MINISTERIO DE SALUD

' INSTITUTO
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Lima..... A8 de. Jumo del 2021

Visto: La Nota Informativa N° 125-2021-OP-OEA-INO, Nota Informativa N° 73-2021-OP-
OEA-INO, y;

CONSIDERANDO:

Que, la Ley General de Salud, Ley N° 26842, en los articulos | y || de su Titulo Preliminar
establece que la salud es condicion indispensable del desarrollo humano y medio
4 fundamental para alcanzar el bienestar individual y colectivo, que la proteccion de la salud
es de interés publico y que, por tanto, es responsabilidad del Estado regularla, vigilarla y
promoverla;

Que, en el marco de lo establecido en el articulo 79° de la Ley antes mencionada, se
dispone que la Autoridad de Salud queda facultada a dictar las medidas de prevencién y
control para evitar la apariciéon y propagacion de enfermedades transmisibles. Todas las
personas naturales o juridicas, dentro del territorio, quedan obligados al cumplimiento de
| dichas medidas;

Que, la Organizacion Mundial de la Salud (OMS) declaré que el coronavirus causante de
la Covid-19 es una “Pandemia Global”, por lo que el Estado Peruano, mediante el Decreto
Supremo N° 008-2020-SA, ha declarado en Emergencia Sanitaria a Nivel Nacional por el
- plazo de noventa (90) dias calendario y se dictan medidas de prevencion y control del

%, Covid-19, la misma que fue prorrogada por noventa (90) dias calendario adicionales a
traves del Decreto Supremo N° 020-2020-SA; esta a su vez fue prorrogada por 90 dias
calendarios mas, a través del Decreto Supremo N° 027-2020-SA y esta fue prorrogada
por noventa (90) dias calendario adicionales por Decreto Supremo N° 031-2020-SA,
hasta el 2 de setiembre de 2021;

Que, el articulo 16° del Decreto de Urgencia N° 026-2020, que establece diversas
medidas excepcionales y temporales para prevenir la propagacion del Coronavirus
(COVID-19) en el territorio nacional, sefiala que el trabajo remoto se caracteriza por la
prestacion de servicios subordinada 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 del centro de trabajo, siempre que la naturaleza de las labores
lo permita;

Que, asimismo, en el articulo 20° del referido Decreto de Urgencia, se advierte que
cuando la naturaleza de las labores no sea compatible con el trabajo remoto y mientras
dure la emergencia sanitaria por el COVID 19, el empleador debe otorgar una licencia
con goce de haber sujeta a compensacion posterior;

Que, mediante Resolucién Ministerial N° 972-2020-MINSA de fecha 27 de noviembre
2020 se aprueba el nuevo Documento Técnico: “Lineamientos para la vigilancia,
prevencion y control de los trabajadores con riesgo a exposicion a SARS-COV-2”,
dispositivo legal que ademas, deroga el articulo 1° de la Resolucion Directoral N° 448-
2020-MINSA que aprobé el Documento Técnico: “Lineamientos para la Vigilancia,
Prevencion y Control de la salud de los trabajadores con riesgo de exposicion a COVID-
197



Que, mediante Resolucion Directoral N° 068-2020-INO-D de fecha 30 de junio 2020, se
aprobé el Documento Técnico: “Plan para la vigilancia, prevencion y control del COVID-
19 del Instituto Nacional de Oftalmologia “Dr. Francisco Contreras Campos”, documento
técnico actualizado por Resolucién Directoral N° 059-2021-INO-D del 26 de abril 2021;

Que, mediante Decreto Legislativo N° 1505 de fecha 11 de mayo 2020, se establecen
medidas temporales excepcionales en materia de gestién de recursos humanos en el Sector
Publico ante la emergencia sanitaria ocasionada por el COVID-19, teniendo por objeto
establecer el marco normativo que habilita a las entidades publicas para disponer las
medidas temporales excepcionales para asegurar que el retorno gradual de los/as
servidores/as civiles a sus centros de labores se desarrolle en condiciones de seguridad,
garantizando su derecho a la salud y el respeto de sus derechos laborales;

Que, en el articulo 2° del mencionado Decreto Legislativo, de manera excepcional y hasta
el el 31 de diciembre de 2020, se autoriza a las entidades publicas a implementar las
medidas temporales excepcionales que resulten pertinentes para evitar el riesgo de
contagio de COVID-19 que pueden consistir, entre otras, Realizar trabajo remoto
pudiendo establecerse modalidades mixtas alternando dias de prestacion de servicios
presenciales con dias de trabajo remoto; Reducir la jornada laboral; Modificar el horario
de trabajo; Establecer turnos de asistencia al centro laboral, en combinacién con el trabajo
remoto, en los casos que fuera posible;

Que, asimismo, en el articulo 4° del Decreto Legislativo antes mencionado, se establecio
las modalidades de compensacion de horas para los/as servidores/as civiles a los/las que
hubiera sido otorgada la licencia con goce de remuneraciones de conformidad con el
2\ Decreto de Urgencia N° 026-2020;

Que, mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 00039-2020-SERVIR-PE, se
aprobd la “Directiva para la aplicacion del Trabajo Remoto®, directiva que tiene por objeto
desarrollar las normas complementarias para la aplicacién del trabajo remoto regulado
por el Decreto Legislativo N° 1505;

Que, mediante Decreto de Urgencia N° 139-2020, se prorroga hasta el 28 de julio de 2021
la vigencia del Decreto Legislativo N° 1505, Decreto Legislativo que establece medidas
temporales excepcionales en materia de Gestién de Recursos Humanos en el Sector
Publico ante la Emergencia Sanitaria ocasionada por el COVID-19;

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 458-2020-MINSA, se aprueba la Directiva
Administrativa N° 293-MINSA/2020/DIGEP “Directiva Administrativa que regula el trabajo
remoto en salud (TRS) para el personal de la salud y administrativo del Ministerio de
Salud y Gobiernos Regionales”, que tiene como objetivo general establecer los alcances,
criterios técnicos y el proceso para la implementacién del Trabajo Remoto en Salud
(TRS), aplicables a las entidades de salud a nivel nacional, en el marco de lo establecido
en el Decreto de Urgencia N° 026-2020;

Que, mediante Nota Informativa N° 125-2021-OP-OEA-INO y Nota Informativa N° 73-
2021-OP-OEA-INO , la Jefa de la Oficina de Personal remite a la Direccién Ejecutiva de
la Oficina Ejecutiva de Administracion, el Proyecto de Documento Técnico: Lineamientos
que regula el registro de control de asistencia, licencias, condiciones de trabajo
remoto y la compensacion de horas derivadas de la licencia con goce de haber
compensable otorgadas en el marco de la emergencia sanitaria ocasionada por el
Covid-19 del Instituto Nacional de Oftalmologia “Dr. Francisco Contreras Campos”;
para su aprobacion y elevacion a la Direccién General;
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Que, el citado Documento Técnico, tiene como objetivo Establecer normas internas que
regulen el control de asistencia, registro, licencias, la prestacion del trabajo remoto vy los
procedimientos para la compensacién de horas de licencia con goce de haber otorgadas
en el marco de la emergencia nacional o sanitaria ocasionada por el COVID-19 de los
servidores del Instituto Nacional de Oftalmologia “Dr. Francisco Contreras Campos™,

Con la visacion de la Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Administracion, de la
Jefa de la Oficina de Personal, del Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica y con la
facultades conferidas en el articulo 6° del Reglamento de Organizacion y Funciones del
Instituto Nacional de Oftalmologia, aprobado por Resolucién Ministerial N° 447-
2009/MINSA, modificado por la Resolucion Ministerial N° 660-2010/MINSA.
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SE RESUELVE:

Articulo 1°. - APROBAR el Documento Técnico: Lineamientos que regula el registro -
de control de asistencia, licencias, condiciones de trabajo remoto y Ia
compensacion de horas derivadas de la licencia con goce de haber compensable
otorgadas en el marco de la emergencia sanitaria ocasionada por el Covid-19 del
¢ Instituto Nacional de Oftalmologia “Dr. Francisco Contreras Campos”, que en
documento adjunto forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2°. - ENCARGAR a Ia Oficina de Personal del Instituto Nacional de Oftalmologia
“Dr.  Francisco Contreras Campos”, la difusién, implementacién, supervision y
cumplimiento del Documento Técnico aprobado por la presente Resolucion.

Articulo 3°.- AUTORIZAR al responsable del Portal de Transparencia la publicacién de
la presente Resolucién en el Portal Web del Instituto Nacional de Oftalmologia “Dr.
Francisco Contreras Campos” www.ino.gob.pe.

Registrese y comuniquese.

CMP. 27620 R.IN.E. 1
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LINEAMIENTOS QUE REGULA EL REGISTRO DE CONTROL DE ASISTENCIA,
LICENCIAS, CONDICIONES DE TRABAJO REMOTO Y LA COMPENSACION DE
HORAS DERIVADAS DE LA LICENCIA CON GOCE DE HABER COMPENSABLE
OTORGADAS EN EL MARCO DE LA EMERGENCIA SANITARIA OCASIONADA POR
LA COVID-19 EN EL INSTITUTO NACIONAL DE OFTALMOLOGIA “DR. FRANCISCO
CONTRERAS CAMPOS”

1. FINALIDAD

Mantener la vinculacién laboral de los trabajadores asistenciales y administrativos
con disposiciones internas sobre la asistencia laboral y trabajo remoto que deben
observar las unidades organicas del Instituto Nacional de Oftalmologia “Dr.
Francisco Contreras Campos”, dentro del marco de las normas sobre la emergencia
sanitaria y medidas excepcionales y temporales para prevenir la propagacion de la
COVID-19 en el territorio nacional.

2, OBJETO

Establecer normas internas que regulen el control de asistencia, registro, licencias,
la prestacion del trabajo remoto y los procedimientos para la compensaciéon de
horas de licencia con goce de haber otorgadas en el marco de la emergencia
nacional o sanitaria ocasionada por la COVID-19 de los servidores del Instituto
Nacional de Oftalmologfa “Dr. Francisco Contreras Campos”.

3. AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de conocimiento,
observancia y cumplimiento obligatorio para todos los Directores, Jefes de
Departamentos, Jefes de Oficina y servidores del Instituto Nacional de Oftalmologia
‘Dr. Francisco Contreras Campos”.

4, BASE LEGAL
4.1.  Ley N° 26842, Ley General de Salud y sus modificatorias.
4.2.  LeyN® 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

4.3.  Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.

4.4. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

4.5.  Decreto Legislativo N° 1153, que regula la Politica integral de compensaciones y
entregas econoémicas del personal de la salud al servicio del estado

4.6.  Decreto Legislativo N° 1405, que establece regulaciones para que el disfrute del
descanso vacacional remunerado favorezca la conciliacion de la Vida laboral y
familiar.

4.7.  Decreto Legislativo N° 1468, que establece disposiciones de prevencion y
proteccién para las personas con discapacidad ante la emergencia sanitaria
ocasionada por el COVID - 19.

4.8.  Decreto Legislativo N° 1474, que fortalece los mecanismos y acciones de
prevencion, atencion y proteccion de la persona adulta mayor durante la
emergencia sanitaria ocasionada por el COVID 19.



4.9.

4.10.

4.11.

4.13.

4.14.

4.15.

4.16.

4.17.

4.18.

4.19.

4.20.

4.21.

4.22.

Decreto Legislativo N° 1499, que establece diversas medidas para garantizar y
fiscalizar la proteccién de los derechos socio laborales, de los/as trabajadores/as
en el marco de la emergencia por la COVID-19.

Decreto Legislativo N° 1505, que establece medidas temporales excepcionales en
materia de gestién de recursos humanos en el Sector Publico ante la emergencia
sanitaria ocasionada por la COVID-19.

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

Decreto de Urgencia N° 029-2020, que dictan medidas complementarias
destinadas al financiamiento de la micro y pequefia empresa y otras medidas para
la reduccion del impacto de la COVID-19 en la economia peruana.

Decreto de Urgencia N° 078-2020, que establece medidas extraordinarias para la
compensacion de horas de licencia con goce de haber otorgadas en el marco de la
emergencia sanitaria ocasionada por la COVID-19 en el Sector Publico.

Decreto de Urgencia N° 109-2020, que dicta medidas extraordinarias y urgentes
para ampliar y reforzar la respuesta sanitaria en el marco de la COVID-19.

Decreto de Urgencia N° 139-2020, que establece medidas temporales
excepcionales en materia de Gestién de Recursos Humanos en el Sector Plblico
ante la Emergencia Sanitaria ocasionada por la COVID-19 y que la prorroga hasta
el 28 de julio de 2021 la vigencia del Decreto Legislativo N° 1505.

Decreto Supremo N° 008-2020-SA, que declara en emergencia sanitaria a nivel
nacional por el plazo de noventa (90) dias calendario y dicta medidas de prevencién
y control de la COVID-19 y sus prérrogas.

Decreto Supremo N° 184-2020-PCM, que declara en Emergencia Nacional por las
graves circunstancias que afectan la vida de las personas a consecuencias de la
COVID-19 y establece las medidas que debe seguir la ciudadania en la nueva
convivencia social.

Resolucién Ministerial N° 099-2020-TR, que aprueba el documento denominado
“Declaracion Jurada”, a que se refiere el numeral 8.3 del articulo 8 del Decreto
Supremo N° 083-2020-PCM.

Resolucion Ministerial N° 448-2020-MINSA, que aprueba el documento técnico
‘Lineamientos para la Vigilancia, Prevenciéon y Control de la salud de los
trabajadores con riesgo de exposicién a COVID-19".

Resolucién Ministerial N° 458-2020-MINSA, que aprueba la Directiva Administrativa
que regula el trabajo remoto en salud para el personal de la salud y administrativo
del Ministerio de Salud y Gobiernos Regionales.

Resolucion Ministerial N° 498-2020-MINSA, que aprueba la Directiva Sanitaria para
el ciudadano integral de la salud de las personas con enfermedades no
transmisibles en el contexto de la Pandemia por COVID-19.

Resolucion Ministerial N° 905-2020-MINSA, que aprueba la Directiva Sanitaria para
la vigilancia epidemiolégica de ia enfermedad por coronavirus en el Perq.



4.23. Resolucién Ministerial N° 972-2020-MINSA, que aprueba el Documento Técnico
‘Lineamientos para la vigilancia, prevencion y control de la salud de los
trabajadores con riesgos de exposicion a SARS-CoV2", asimismo deroga el articulo
1° de la R.M. N° 448-2020-MINSA.

4.24. Resolucién Ministerial N° 1045-2020/MINSA, que aprueba la Directiva
Administrativa de Programacion de Turnos del Personal de la Salud y Asignacion
de los Usuarios de Salud para su atencién en los Servicios de Telemedicina.

4.25. Resolucion Ministerial N° 103-2020-PCM, que aprueba los “Lineamientos para la
atencion a la ciudadania y el funcionamiento de las entidades del Poder Ejecutivo,
durante la vigencia de la declaratoria de emergencia sanitaria producida por la
COVID-19 producida en el marco del Decreto Supremo N° 008-2020-SA".

4.26. Resolucion Ministerial N° 447-2009/MINSA, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) del Instituto Nacional de Oftalmologia “Dr.
Francisco Contreras Campos”, modificado por R.M. N° 660-2010/MINSA.

4.27. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000006-2021-SERVIR-PE, que aprueba la
“Guia operativa para la gestién de recursos humanos durante la emergencia
sanitaria por la COVID-19”.

4.28. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 00039-2020-SERVIR-PE, que formaliza el
acuerdo de Consejo Directivo que aprobé la “Directiva para la aplicacion del Trabajo
Remoto”.

4.29. Resolucién Directoral N° 059-2021-INO-D que actualizé el Documento Téchico:
“Plan para la vigilancia, prevencién y control de la COVID-19 del Instituto Nacional
de Oftalmologia “Dr. Francisco Contreras Campos”.

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

5. DISPOSICIONES GENERALES
5.1. DEFINICIONES OPERATIVAS

5.1.1 Trabajo remoto: es la prestacion de servicios subordinada que realiza un servidor
que se encuentra fisicamente en su domicilio o en el lugar de aislamiento
domiciliario.

5.1.2 Trabajo presencial: Es la asistencia fisica del personal de la salud o administrativo
durante la jornada de trabaijo.

5.1.3 Trabajo en modalidades mixtas: Implica la combinacién de trabajo presencial, el
TRS, y/o licencia con goce de haber compensable, alternado las modalidades en
atencion a las necesidades de la entidad de salud.

5.1.4 Jefe: Es aquel servidor que tiene a su cargo equipo (s) de trabajo. La Directiva para
la aplicacién de Trabajo Remoto aprobada por Resolucién de Presidencia Ejecutiva
N° 00039-2020-SERVIR-PE establece dos tipos de jefes a) Titular de 6rgano o
unidad organica y b) jefe inmediato o quienes se encuentran a cargo de equipos
funcionales.

5.1.5 Plan para la vigilancia, prevencién, y control de la COVID-19 en el trabajo:
Documento que contiene las medidas que se deberan tomar para la vigilar el riesgo
de exposicion a COVID-19 en el lugar de trabajo.



5.1.6 Responsable de Seguridad y Salud de los trabajadores: Profesional de la salud
u otros, del servicio de Seguridad y Salud en el Trabajo, que cumple la funcién de
gestionar la vigilancia de salud de los trabajadores en el marco de la Ley N° 29783,
Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo. Tiene entre sus funciones prevenir, vigilar
y controlar el riesgo de COVID-19.

Regreso al trabajo post cuarentena: Proceso de retorno al trabajo posterior al
cumplimiento del aislamiento social obligatorio (cuarentena) dispuesta por el Poder
Ejecutivo.

Lugar de aislamiento domiciliario: lugar en el que se encuentra el servidor como
consecuencia de las medidas de aislamiento social obligatorio ante la COVID-19.

Herramientas tecnolégicas del trabajo remoto: conjunto de dispositivos, equipos,

programas, servicios de red y demas tecnologias de la informacion y las
comunicaciones, que permiten al servidor prestar sus servicios remotamente
(internet, telefonia, etc.).

5.1.10 Perfil del trabajador: conjunto de atributos y competencias que debe tener el
servidor para poder desarrollar exitosamente las actividades que le son
encomendadas a través de la modalidad del trabajo remoto.

5.1.11 Trabajadores en Grupo de Riesgo: conjunto de personas que presenten
caracteristicas individuales, asociadas a mayor vulnerabilidad y riesgo de
complicaciones por fa COVID-19. La autoridad sanitaria define factores de riesgo
como criterios sanitarios a ser utilizados por los profesionales de la salud para
definir a las personas con mayor posibilidad de enfermar y tener complicaciones
por la COVID-19, los mismos que seglin las evidencias que se vienen evaluando y
actualizando permanentemente, se definen como: edad mayor de 65 afios,
comorbilidades como hipertension arterial, diabetes, obesidad con IMC 240,
enfermedades cardiovasculares, enfermedad puimonar cronica, cancer, otros
estados de inmunosupresion y otros que establezca la Autoridad Nacional sanitaria
a las luces de futuras evidencias.

5.1.12 Teleorientacién: es el conjunto de acciones que desarrolla un profesional de la
salud mediante el uso de las Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
(TIC), para proporcionar al usuario de salud consejeria y asesoria con fines de
promocién de la salud, prevencion, recuperaciéon o rehabilitacion de las
enfermedades.

5.1.13 Teleconsulta: es la consulta a distancia que se realiza entre un profesional de la
salud, en el marco de sus competencias, y una persona usuaria mediante el uso de
las Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones (TIC), con fines de promocién,
prevencién, diagnostico, tratamiento, recuperacion, rehabilitacion y cuidados
paliativos segun sea el caso, cumpliendo con las restricciones reguladas a la
prescripcion de medicamentos y demas disposiciones que determine el Ministerio
de Salud.

5.2. MEDIDAS PARAR REDUCIR EL RIESGO DE PROPAGACION DE LA COVID-19

5.2.1 La Direccion General en coordinacién con la Oficina de Personal, durante el plazo
de vigencia de la emergencia sanitaria, pueden modificar y establecer de manera
escalonada los turnos y horarios de trabajo de sus servidores como medida
preventiva frente al riesgo de propagacion de la COVID-19, sin menoscabo al
descanso semanal obligatorio. Durante la vigencia del estado de emergencia
nacional, las Direcciones Ejecutivas y/o Jefaturas de Departamentos, Servicios u
Oficinas deben adoptar las medidas que resulten necesarias a fin de garantizar la



5.3.

5.3.1

5.3.2

adecuada prestacion de los servicios esenciales que ofrece el Instituto Nacional de
Oftaimologia “Dr. Francisco Contreras Campos” y las que resulten necesarias para
evitar la propagacién de la COVID-19.

SOBRE LA LICENCIA CON GOCE DE HABER

Los servidores a los que hubiera sido otorgada la licencia con goce de haber, de
conformidad con el numeral 20.2 del articulo 20 del Decreto de Urgencia N° 026-
2020 y el literal a) del numeral 26.2 de! articulo 26 del Decreto de Urgencia N° 029-
2020, y que una vez concluido el Estado de Emergencia Nacional o Sanitaria se
reincorporen al trabajo presencial o remoto, deben proceder a la recuperacién de
las horas no laboradas, inclusive durante el afio 2021. En el marco de dicha
compensacion, el servidor puede optar por emplear adicionalmente otro
mecanismo compensatorio a efectos de reducir el tiempo de compensacion
correspondiente.

Los servidores que se encuentran considerados en el grupo de riesgo, se les otorga
una licencia con goce de haber sujeta a compensacion posterior mientras dure la
Emergencia Sanitaria por el COVID- 19; siempre y cuando la naturaleza de las
labores no sea compatible con el trabajo remoto.

Los servidores que no se encuentran considerados/as dentro del grupo de riesgo y
que por la naturaleza de sus funciones no hayan desarrollado trabajo de manera
remota, se les otorga una licencia con goce de haber sujeto a compensacion
posterior mientras dure la Emergencia Nacional.

6. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1.

6.1.1

6.1.6

6.1.6

OBLIGACIONES DEL SERVIDOR QUE LABORA POR MODALIDAD DE
TRABAJO REMOTO

Cumplir en el lugar que se encuentre con las politicas de seguridad y salud en el

trabajo establecidas, asi como con las medidas de prevencion adoptadas por la
Institucion. Ademas, debera utilizar los elementos de proteccion personal y
responder por el cuidado de dichos elementos.

Cumplir con las politicas y normativas vigentes sobre seguridad de la informacion,
proteccion y confidencialidad de los datos, asi como guardar confidencialidad de la
informacién que tenga dicha naturaleza.

Firmar el acta de recepcién de documentos u otros bienes que le asignen para la
ejecucion de sus labores. De no ser posible debe hacer constar la recepcion
haciendo uso del correo electrénico a su Jefe Inmediato.

Ser responsable por la pérdida, robo o hurto de los documentos u otros que la
Institucién le hubiere asignado, que ocurra durante el traslado hacia el lugar del
trabajo remoto u otras que se designe, siempre que las causas le sean imputables.
En caso de extravio de documentos u otros entregados al servidor, se procedera
de acuerdo con lo que establece la normativa pertinente, siguiendo el debido
proceso, se determinara su responsabilidad por deterioro o pérdida de activos.

Estar disponible dentro de la jornada y el horario laboral, para atender asuntos
laborales, a través del correo electrénico, teléfono, videoconferencia u otro medio.
De no cumplir con las exigencias establecidas, podria constituir falta grave sujeta
a sancién.

Cumplir con todas las obligaciones que establezcan los Reglamentos, Politicas,



Directivas y Procedimientos institucionales que le resulten aplicables, con
independencia del lugar donde se desarrolle la modalidad del trabajo remoto.

6.1.7 Brindar informacion veridica y oportuna en todos los procesos, funciones o tareas

6.1.8

6.1.9

asignadas entregando o reportando el trabajo encomendado a su Jefe Inmediato
en los horarios establecidos y dentro de su jornada laboral. En caso de presentar
cualquier desperfecto en los medios 0 mecanismos para el desarrollo del trabajo
remoto, deberd comunicarse con su jefe inmediato a fin de recibir las instrucciones
necesarias para brindar la continuidad del trabajo remoto.

Cumplir con la jornada de trabajo, pudiendo contar con un horario flexible, siempre
y cuando sea consensuado con la jefatura inmediata superior, y no afecte el normal
desarrollo de las actividades y procesos del trabajo.

Participar de los programas de capacitacién que disponga la institucién.

6.1.10 El trabajador que realice modalidad de trabajo remoto debera comunicar por correo

institucional u otro medio especificando el conocimiento y cumplimiento del
presente Lineamiento a su Jefe Inmediato.

6.1.11 Cumplir con la prohibicién de subrogacién de funciones.

6.1.12 Los equipos y medios informaticos, de telecomunicaciones o analogos (internet,

6.2.

6.2.1

6.2.2

6.2.3

6.2.4

6.3.

6.3.1

telefonia u otros), asi como de cualquier otra naturaleza que resulten necesarios
para la prestacion de servicios mediante trabajo remoto deben ser proporcionados
por el trabajador sin lugar a compensacion de los gastos derivados del uso de tales
medios o mecanismos.

OBLIGACIONES DE LA INSTITUCION

Identificar previa comunicacion del interesado, en caso de menores de 65 afios y
priorizar a los trabajadores considerados en el grupo de riesgo por edad y factores
clinicos establecido en la Resoluciéon Ministerial N° 972-2020/MINSA, a efectos de
aplicar de manera obligatoria el trabajo remoto, en estos casos y cuando la
naturaleza de las labores no sea compatible con el trabajo remoto y mientras dure
la emergencia sanitaria por la COVID-19 debe otorgar una licencia con goce de
haber sujeta a compensacion.

No afectar la naturaleza del vinculo laboral, la remuneracion y demas condiciones
econémicas salvo aquellas que se encuentren vinculadas a la asistencia al centro
de trabajo.

Comunicar al servidor mediante cualquier soporte fisico (documento escrito) o digital

(correo electronico institucional, aplicaciones de mensajeria instantanea, redes
sociales u otros) la decision de cambiar el lugar de prestacion de servicios para
implementar al trabajo remoto.

En la comunicacion debe indicarse el periodo establecido para el trabajo remoto, los

medios y mecanismos para su desarrollo, la parte responsable de proveerlos, las
condiciones de seguridad y salud en el trabajo (que son de su entera
responsabilidad) y otros relativos a la prestacion de servicios.

OBLIGACIONES DE LOS DIRECTORES, JEFES DE DEPARTAMENTOS,
JEFES DE OFICINA DE LOS SERVIDORES QUE LABORAN POR MODALIDAD
DE TRABAJO REMOTO

Determinara a los profesionales o servidores que por la naturaleza de sus funciones



puedan desempefiarse sin necesidad de encontrarse fisicamente en el lugar de
trabajo tal cual lo describe el numeral 5.1.1. y 5.1.3.

6.3.2 I|dentificar obligatoriamente y priorizar a los servidores considerados en el grupo de
riesgo por edad y factores clinicos que indica la Resolucién Ministerial N° 972-
2020/MINSA, a efecto de aplicar de manera obligatoria el trabajo remoto.

6.3.3 No puede aplicarse trabajo remoto a los servidores confirmados con la COVID-19,
ni a quienes se encuentran con descanso médico 0 vacaciones.

6.3.4 Asignar tareas o labores al trabajador y establecer mecanismos de supervisién y
reportes periodicos, precisando en los informes el trabajo realizado los dias
considerados como trabajo remoto.

6.3.5 Otorgar las facilidades necesarias para el acceso a sistemas, plataformas o
aplicativos informaticos necesarios para el desarrollo de las funciones del servidor,
cuando corresponda las instrucciones para su adecuado uso, asi como las reglas
de confidencialidad y proteccién de datos que resulten aplicables.

6.3.6 Es responsabilidad del Jefe Inmediato validar el trabajo remoto por medio de las
matrices aprobadas por la Oficina de Personal, asimismo dichos formatos deberan
contar con la aprobacion de los Directores, Jefes de Departamentos, Jefes de
Oficina, segun corresponda.

6.4. DERECHOS DEL SERVIDOR QUE LABORA POR MODALIDAD DE TRABAJO
REMOTO

El trabajador tiene todos los derechos y beneficios laborales que brinda la
institucion a los trabajadores presenciales, en lo que resulte pertinente.

65. DE LA LICENCIA CON GOCE DE REMUNERACIONES Y/O
COMPENSACIONES O EJERCER OTRO DERECHO DURANTE LA
EMERGENCIA SANITARIA

6.5.1 Corresponde a la Direcciones Ejecutivas, de Departamento y Jefaturas de Oficinas
analizar la situacién en la que pueden encontrarse los servidores de su unidad
organica a consecuencia de no aplicar trabajo remoto durante la emergencia
sanitaria, como los riesgos de contraer la COVID-19 durante su traslado o en su
propio centro de trabajo.

6.5.2 Cuando no sea posible aplicar el trabajo remoto a algun servidor considerado en el
grupo de riesgo, y/o mayor de 65 afios, porque la naturaleza de sus funciones no
lo permita, los Directores, Jefes de Departamentos, Jefes de Oficina, segun
corresponda deberan informar a la Oficina de Personal para el otorgamiento de
licencia con goce de haber sujeta a compensacion posterior, durante el periodo que
dure la emergencia sanitaria por la COVID-19.

6.6. MECANISMOS DE COMPENSACION DE HORAS

6.6.1 Los servidores que se encuentren o se hayan encontrado de licencia con goce de
haber en el marco de la Emergencia Nacional o Sanitaria ocasionada por la COVID-
19, deberan compensar las horas pendientes bajo las condiciones establecidas en
el presente documento.

6.6.2 Las horas pendientes derivadas de la licencia con goce de haber otorgada a los
servidores, en el marco de la Emergencia Nacional o Sanitaria, se compensaran de
la manera siguiente:



a)

b)

c)

d)

A razon de dos (2) horas diarias a su jornada de trabajo, de manera presencial,
durante el Estado de Emergencia Nacional o Sanitaria y una vez concluido el
mismo. Inclusive, podra compensar sus horas pendientes durante el afio 2021

Por necesidad de servicio, y de comun acuerdo entre el servidor y su Jefe
Inmediato, Jefe de Servicio, Jefe de Departamento, Jefe de Oficina y/o Director, el
tiempo compensatorio referido en el parrafo anterior puede ser mayor.

En ambos casos, la compensacion horaria debe ser previamente autorizada por los
Directores, Jefes de Departamentos, Jefes de Oficina y/o Jefes de Servicio, segun
corresponda. Dicha autorizacion debera ser remitida en documento fisico a la
Oficina de Personal.

En el Anexo N° 01 se detalla las actividades asistenciales consideradas como
validas para efectos de trabajo remoto.

Con las horas de capacitacion ejecutadas fuera del horario de trabajo, siempre que
estén relacionadas con los objetivos institucionales y/o las funciones asignadas y/o
con los temas vinculados con la Emergencia Sanitaria o que se deriven de esta. En
el Anexo N° 01, se detalla las actividades asistenciales consideradas como validas
para efectos de trabajo remoto, las cuales deberan ser validadas por los Directores,
Jefes de Departamentos, Jefes de Oficina, Jefes de Servicio y/o Jefe Inmediato,
segun corresponda.

Con las horas acumuladas de trabajo en sobretiempo que tuvieran los servidores,
previos al otorgamiento de la licencia con goce de haber; contadas a partir del
02 de enero de 2020, para lo cual, los Directores, Jefes de Departamentos, Jefes
de Oficina, Jefes de Servicio y/o Jefe Inmediato, segtin corresponda, debera remitir
a la Oficina de Personal, mediante documento formal, la validacion de las horas
consideradas por el servidor para dicho fin.

Con las vacaciones pendientes de goce del servidor o el adelanto de vacaciones,
siempre que este mecanismo de compensacion sea solicitado voluntariamente por
el propio servidor, a través de un documento formal canalizado por mesa de partes
dirigido la Direccién General, el cual sera derivado a la Oficina de Personal para el
tramite respectivo.

6.6.3 Los servidores pueden compensar sus horas derivadas de la licencia con goce de

haber, con uno o mas de los criterios indicados en el punto 6.6.2 anterior.

6.6.4 El personal de la salud y asistencial, compensara de acuerdo al Anexo N° 01:

6.7.

Consolidado de Trabajo Presencial y Remoto del presente Lineamiento, el mismo
que indica las actividades asistenciales, de investigacion, de docencia, de
capacitacion y funciones administrativas, las mismas que seran validadas por su
Jefe Inmediato a fin de compensar sus horas derivadas de la licencia con goce de
haber.

MEDIDAS EXTRAORDINARIAS Y COMPLEMENTARIAS PARA LA
COMPENSACION DE HORAS DE LICENCIA CON GOCE DE HABER
OTORGADAS EN EL MARCO DE LA EMERGENCIA SANITARIA OCASIONADA
POR LA COVID-19



6.7.1

6.7.2

a)

b)

c)

6.7.3

Exoneracién de horas de compensacion por desvinculacién de servidores
debido a factores ajenos a su voluntad.

Se exonera a los servidores que se desvinculen del Instituto Nacional de
Oftaimologia “Dr. Francisco Contreras Campos” sin que hayan podido efectuar la
compensacion de horas, a que se refiere el punto 5.3. anterior, del cumplimiento
de las mismas, siempre que la desvinculacion se produzca debido a factores
ajenos a su voluntad, conforme con las causales de cese previstas en su régimen
laboral, tales como: el fallecimiento, cese por limite de edad, con excepcion de la
no renovacion de contrato.

De manera previa, la Oficina de Personal aplica la compensacion de horas
acumuladas en sobretempo o compensacion de horas por capacitacion
ejecutadas fuera del horario de labores, de acuerdo con lo desarroliado en los
incisos b) y c) del articulo 6.6.2 del presente documento.

Luego de agotadas las acciones sefialadas y en caso existieran horas restantes
pendientes de compensacion, procede la exoneracién de horas indicada en el
presente punto.

Compensacion de horas de licencia con goce de haber en caso de
desvinculacién por renuncia o no renovacién de contrato del servidor.

En el caso de los servidores que durante el periodo de emergencia sanitaria
ocasionada por la COVID-19 se encontraron bajo licencia con goce de haber, y
cuyo vinculo laboral culminara antes de cumplir con la compensacion de horas a
que se refiere el punto 5.3 anterior, como consecuencia de la renuncia o no
renovacion del contrato se aplicara la compensacion de horas y en orden de
prioridad, lo siguiente:

Las horas acumuladas en sobretiempo y las horas de capacitacion ejecutadas fuera
del horario de labores, de acuerdo con lo sefialado en Ios incisos b) y c) del articulo
6.6.2 del presente documento.

En caso que luego de la aplicacién de las medidas indicadas en el literal a) anterior,

aun existieran horas restantes pendientes de compensacion, el servidor debe
cumplir con la compensacion de las horas restantes en la siguiente vinculacién
laboral que tuviera con cualquier entidad del sector publico, hasta el 31 de
diciembre de 2021.

En caso hasta el 31 de diciembre de 2021, el servidor no hubiera cumplido con la
compensacion total de las horas de licencia con goce de haber otorgada durante la
emergencia sanitaria ocasionada por la COVID-19, la institucién, a través de la
Oficina de Personal, deja constancia de la cantidad de horas no compensadas en
la hoja de liquidacion correspondiente al servidor al momento de su cese.
Asimismo, la Oficina de Personal lo hace de conocimiento a la Autoridad Nacional
del Servicio Civil - SERVIR a efectos que lo incorpore en el Registro de Servidores
con Horas Pendientes de Compensacién (de ser el caso).

Acciones de cobro en los casos de desvinculacién del servidor por aplicacion
de sanciones administrativas o judiciales

En el caso de servidores que durante el periodo de emergencia sanitaria
ocasionada por la COVID-19 se encontraron bajo licencia con goce de haber, y



a)

b)

c)

cuyo vinculo laboral culminara antes de cumplir con la compensacién de horas a
que se refiere el punto 5.3 anterior, como consecuencia de la aplicaciéon de una
sancion administrativa o judicial, se aplica para la compensacién de horas, en orden
de prioridad, lo siguiente:

Las horas acumuladas en sobretiempo y las horas de capacitacion ejecutadas fuera
del horario de labores, de acuerdo con lo desarrollado en los incisos a) y b) del
articulo 6.6.2 del presente documento.

Si los mecanismos de compensacion sefialados en el literal a) anterior resultaran
insuficientes para la compensacion de horas, la Oficina de Personal, se encuentra
facultada a aplicar el descuento de las horas no compensadas de la liquidacion de
beneficios sociales y/o las vacaciones no gozadas o truncas que tuviera
acumuladas el servidor al momento del cese.

En caso las acciones sefialadas en el presente punto no resultaran suficientes para
compensar el pago de las horas de licencia con goce de haber otorgadas, la Oficina
de Personal, deja constancia de la cantidad de horas no compensadas en la hoja
de liguidacién correspondiente al servidor/a al momento de su cese. Asimismo, la
Oficina de Personal hace de conocimiento de la Autoridad Nacional del Servicio
Civil - SERVIR a efectos que lo incorpore en el Registro de Servidores con Horas
Pendientes de Compensacion.

7. OBLIGACIONES DE LA OFICINA DE PERSONAL

7141

La Oficina de Personal es la encargada de implementar y ejecutar las disposiciones
establecidas en el presente documento.

7.1.2 La Oficina de Personal, formalizara el otorgamiento de licencia con goce de

remuneraciones y/o compensaciones u otro tipo de licencia a los servidores
identificados por las unidades organicas competentes, previa opinién y autorizacion
de la Jefatura del servidor que supervis6 sus actividades. Asimismo, verificara que
la documentacién sustentatoria remitida por el jefe inmediato del servidor que
realizé el trabajo remoto retina los requisitos y condiciones para su validacion segun
Anexo 01 del presente.

La Oficina de Personal tiene la obligacion de revisar el registro que SERVIR haya
implementado para el control de las horas pendientes de compensar, antes de la
incorporacion de un nuevo servidor, con el fin de verificar si este cuenta con horas
pendientes por compensar. De contar con horas pendientes, la Oficina de Personal
dispone las medidas necesarias para el cumplimiento de dicha obligacion durante
el desarrollo de esta nueva relacion laboral.

8. OBLIGACIONES DE LOS DIRECTORES, JEFES DE DEPARTAMENTOS, JEFES
DE OFICINA

8.1.1

Los Directores, Jefes de Departamentos, Jefes de Oficina, Jefes de Servicio y/o
Jefes Inmediatos, segun corresponda, tienen la obligacién de asignar, supervisar,
evaluar el cumplimiento y validar las tareas o actividades descritas en el presente,
asignadas a los servidores a su cargo, bajo responsabilidad. Asimismo, deberan
enviar los documentos sustentatorios correspondientes a la Oficina de Personal.



9. DISPOSICION COMPLEMENTARIA

Los aspectos operativos no previstos en el presente documento, son resueltos por
la Oficina de Personal.







ANEXO N° 01

CONSOLIDADO DE TRABAJO PRESENCIAL Y REMOTO
PERSONAL DE LA SALUD Y ASISTENCIALES

ACTIVIDAD

ASISTENCIAL

Turno resencial

Teleconsulta
Teleorientacion/teleconsejeria
INVESTIGACION

Autoria de articulos (Relacionado
a oftlamologia o Covid)
Protocolos aprobados
(Relacionado a oftlamologia o
Covid

Publicacién de articulos (Libros,
capitulos de libros o revistas
realcionados a Oftalmologia o
Covid

Revisién de Pro ectos
Elaboracién Guia de Practica
Clinica

Elaboracién Guias de
Procedimiento

Elaboracién de Directiva
Elaboracion de Consentimiento
Informado

DOCENCIA

Ponencia Charla INO MINSA
Moderacion de Charla

INO MINSA
Coordinacion de Charla
{INO/MINSA)
Apoyo Técnico virtual o remoto
en cirugia o experimental

CAPACITACION VIRTUAL

Asistenciaa Charla INO MINSA
Asistencia a Congresos
(INO/MINSA}

LABOR ADMINISTRATIVA
Reunién Coordinacién presencial
Reunién Coordinacién virtual

Conformacidn de Grupo de
Traba'o

Horas Administrativas habituales

Validacién de Documentos

*En caso que participen dos o mas personas en la elaboracion de la Guia aprobada o consentimiento informado, los
Directores, Jefes de Departamentos, Jefes de Oficina, segtn corresponda determinara el grado de participacién de cada

uno de ellos.

FUENTE DE VERIFICACION

Rol de turnos
Rol de turnos citados INVISION
Rol de turnos/citados {INVISION)

Carta de aprobacién del Comité de Eticae
Investigacién

Carta de aprobacién del Comité de Etica e
Investi- acion

Co iade Revista Libro o Ca ftulo de Libro
Informe de Comité de Investi acién

Guia A robada con Resolucién Directoral

Guia A robada con Resolucién Directoral

Directivaa robada con Resolucion Directoral

Consentimiento informado Aprobado con
Resolucidn Directoral

Carta de invitacién o fl er
Carta de invitacién o fl er
Carta de invitacién o flyer

Pro ramacién Mensual

Constancia DEIDEQDT MINSA

Certificado

Registro de Asistencia INO
Enlace de Reunién Grabacién, Actas

Documento de conformacién, programacion e
informe

Car o o Encar atura Re istro de Asistencia

Acta de Reunidn y visacion del documento

VAUDACION DE HORAS

Se validad total de horas
2 acientes orhora
3 pacientes por hora

12 horas por articulo

24 horas or rotocolo

84 horas orarticulo ublicado
6horas or ro ectorevisado

108 horas or Guiaa robada

60 horas or Guiaa robada

24 horas orDirectivaa robada

24 horas por consentimiento informado
aprobado
Acumulable méx. 36 horas/mes

4 horas

2 horas

1 horas

4 horas
Acumulable méx. 36 horas/mes

2horas orevento

Méximo 6 horas/dia

Total de horas
Total de horas

6 horas
Total de horas re istradas

6 horas






