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Instituto Nacional de Salud Mental “Honorio Delgado — Hideyo Noguchi”

INTRODUCCION

El Instituto Nacional de Salud Mental "Honorio Delgado — Hideye Noguchi” es un 6rgano
desconcentrado del Ministerio de Salud, de alcance nacional desarrolla investigacion
cientifica, docencia, innovacion y perfeccionamiento tecnoldgico; brinda atencién altamente
especializada y propone normas en salud mental. Ademas, brinda asistencia técnica y
transferencia tecnolégica al personal del Sector Salud para la Gestion del Desarrollo de la

Atencion en Salud Mental, integrandose a la red cientifica nacional e internacional.

Como parte del contexto de la emergencia sanitaria a consecuencia del brote del COVID-
19, se dieron disposiciones para realizar trabajo remoto, mismo que gradualmente se redujo

para retomar las labores de manera presencial.

Ante lo mencionado se aprobo la nueva Ley del Teletrabajo, mediante la cual se regula el
teletrabajo como una modalidad especial de prestacion de labores, que se caracteriza por
el desempefio subordinado de aquellas sin presencia fisica del servidor/a civil en el centro
de trabajo, con la que mantiene vincuio laboral; y que se realiza a través de la utilizacion de

las plataformas y tecnologias digitales.

Por ello el presente plan ha contemplado los pasos y herramientas definidas en la "Guia

orientadora para implementar el teletrabajo en las entidades publicas".
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DOCUMENTO TECNICO: PLAN DE IMPLEMENTACION DE TELETRABAJO EN EL
INSTITUTO NACIONAL DE SALUD MENTAL “HONORIQO DELGADO — HIDEYO NOGUCHI”

FINALIDAD

El presente Plan tiene por finalidad establecer los criterios y acciones generales para
la aplicacién del Teletrabajo a ser considerado en el Instituto Nacional de Salud Mental
Honorio Delgado - Hideyo Noguchi’, adecuandose a las necesidades organizativas
estableciendo mecanismo de control y seguimiento a las actividades y/o productos de
acuerdo a lo establecido en la Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo y su Reglamento.

OBJETIVO

Regular las actividades, plazos y responsabilidades de los servidores civiles, que
permitan implementar de manera adecuada el teletrabajo, priorizando el cumplimiento
de los objetivos institucionales de la entidad y fomentando el bienestar, la integridad y
la conciliacién entre la vida personal, familiar y laboral de los servidores del Instituto
Nacional de Salud Mental "Honorio Delgado-Hideyo Noguchi®.

Objetivos Especificos

. Fomentar la gestion por resultados, la atraccién del talento, con enfoque de género
y discapacidad.

+ Fortalecer las herramientas informaticas que permitan asegurar la confidencialidad
y seguridad de la informacion.

. Potenciar el desarrolio de mecanismo de control y supervision de las labores tele-
trabajables.

AMBITO DE APLICACION

El presente Plan tiene alcance para todos los/as servidores/as civiles con vinculo
laboral vigente en el instituto Nacional de Salud Mental “Honorio Delgado — Hideyo
Noguchi”, sin distincién de su nivel jerarquico, régimen laboral ylo contractual al que
estén sujetos.

De acuerdo al articulo 3° de la Ley N°30453, Ley de! Sistema de Residentado Médico,
el teletrabajo no se aplica a los/las médicos residentes.

BASE LEGAL
s Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica.

o Ley N° 28949, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial
del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.
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e Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales.

o Ley N°® 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

o Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

e Ley N°31572, Ley del Teletrabajo.

¢ Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de contratacion
administrativa de servicios.

o Decreto Legislativo N° 1161, que aprueba la Ley de Organizacién y Funciones del
Ministerio de Salud.

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

« Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de contratacion administrativa
de servicios.

» Decreto Supremo N° 005-2012-TR, que aprueba Reglamento de la Ley N* 29783,
Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Decreto Supremo N° 004-2013-PCM Politica Nacional de Modernizacion de la
Gestién Puablica.

o Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la
Ley N* 30057, Ley del Servicio Civil.

» Decreto Supremo N° 008-2017-SA y modificatorias, que aprueba el Reglamento
de Qrganizacién y Funciones del Ministerio de Salud.

s Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N* 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

» Decreto Supremo N° 002-2023-TR, que aprueba el Reglamento de la Ley N*
31572, Ley del Teletrabajo.

e Resolucién Ministerial N° 826-2021/MINSA, que aprueba las Normas para la
elaboracién de Documentos Normativos del Ministerio de Salud.

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 141-2016-SERVIR-PE, “Normas para la
gestion del proceso de capacitacion en las entidades publicas”.

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 054-2023-SERVIR-PE Guia orientadora
para implementar el teletrabajo en las entidades publicas.

e Resolucion Ministerial N°462-2006/MINSA, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Instituto Nacional de Salud Mental “Honoerio Delgado
— Hideyo Noguchi”.

V. CONTENIDO

5.1 CONSIDERACIONES GENERALES

De acuerdo a lo establecido en la Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo y en su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 002-2023-TR, las condiciones
legales para implementar el teletrabajo son, entre otras, las siguientes:
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a)

b)

d)

f)

g)

h}

)

k)

El teletrabajo, es una modalidad especial de prestacion de labores, que se
aplica a todos/das los/las servidores/as publicos, vinculados bajo cualquier
régimen laboral, y que se encuentra orientada a la necesidad organizativa de la
entidad, entendiéndose como tal a la necesidad de organizacién, gestién u
otras con la finalidad de alcanzar sus objetivos.

Ellla servidor/a que realiza sus funciones en la modalidad de teletrabajo se
denomina teletrabajador/a para los efectos del presente Documento.

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

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

Las entidades pliblicas pueden autorizar, modificar o revertir la prestacion de
servicios mediante teletrabajo de acuerdo a las necesidades del servicio que
prestan, debiendo sujetarse a los recursos humanos, digitales vy
presupuestales con los que dispone, conforme al procedimiento y criterios
establecidos en el presente Documento Técnico.

Se prioriza la implementacion del teletrabajo en aquellos puestos,.actividades
y funciones que pueden desempefiarse en la modalidad de teletrabajo,
identificadas por los/as responsables de los 6rganos y unidadesorganicas de
la Unidad Ejecutora N°® 005 - Instituto Nacional de Salud Mental "Honorio
Delgado — Hideyo Noguchi”, en coordinacion con la Oficina de Personal.

El teletrabajo se implementa sin que ello genere una afectacién en la
prestacion de lps servicios publicos, permitiendo ademas realizar una
adecuada supervision de las labores.

Elfla teletrabajador/a tiene los mismos derechos y las mismas obligaciones
que los establecidos para los/as servidores/as que laboran bajo la modalidad
presencial, segun corresponda, de acuerdo al tipo de régimen laboral al que
pertenezca cada teletrabajador/a.

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

Se encuentra: prohibido el acceso al teletrabajo para los prestadores de
servicios. |

La entidad proporciona alfla teletrabajadorfa los equipos tecnolégicos y
logisticos que requiera para realizar el teletrabajo. Si la entidad no dispone de
dichos equipos, el/la teletrabajador/a puede utilizar sus equipos personales y/o
servicios deacceso a internet, otorgando su consentimiento expreso, vy
siempre que dichos equipos sean compatibles con los estandaresde seguridad
de la entidad.
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En el caso que ellla teletrabajador/a utilice sus equipos personales y/o
servicio de infernet para el teletrabajo, los gastos gue genere su uso no
conllevan a derecho a compensacién alguno.

La implementacidn del teletrabajo cuenta con un mecanismo de
coordinacién, control y/o supervision de las labores que no afecta la
intimidad, privacidad e inviolabilidad de las comunicaciones y documentos
privados del/la teletrabajador/a.

El servidor/a que solicite el teletrabajo, acredita encontrarse en alguna
situacion de vulnerabilidad prevista en el numeral 16.1 del articulo 16 de la
Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo, y la entidad evalla previamente la
naturaleza de las funciones y el perfil del puesto que desempefia el/la
servidor/a. La entidad puede modificar alguna actividad no teletrabajable del
puesto, a fin de garantizar la continuidad de la prestacion de servicios,
tomando en cuenta las responsabilidades y labores que ejecutard ellla
teletrabajador/a perteneciente a la poblacién vulnerable y otros supuestos
previstos en la ley.

La entidad brinda las facilidades de acceso al teletrabajo al/la servidor/a en
situacién de vulnerable y otros, capacitando e informando oportunamente a
dicho servidor/a sobre las medidas y condiciones respecto al teletrabajo
implementado en su organizacién. En el caso de servidores/fas con
discapacidad, se debe tener en cuenta las formas de comunicacion elegidas
por dichos servidores/as.

La entidad brinda las facilidades de acceso a la modalidad del teletrabajo
al/la servidor/a a, quien se le otorgaron medidas de proteccion en el marco
de la Ley N° 30364, Ley para prevenir, sancionar y erradicar la violencia
contra las mujeres y los integrantes del grupo familiar.

5.1.1. Definiciones Operativas

Accidente de Trabajo: Todo suceso repentino gue sobrevenga por causa o
con ocasion del trabajo y que produzca en elila servidor/a una lesién organica,
una perturbacién funcional, una invalidez o la muerte. Es también accidente
de trabajo aquel que se produce durante la gjecucion de ordenes delfla
empleador/a, o durante la ejecucion de una labor bajo su autoridad, y aun fuera
del lugar y horas de trabajo.

Agentes fisicos: Formas de energia que se presentan en el lugar de trabajo
que tienen ia capacidad de causar dafios en la salud y seguridad de los/as
servidores/as ante una eventual exposicion. Estos agentes pueden ser: el
ruido, la iluminacién inadecuada, el ambiente térmico, etc.

Agentes quimicos: Todo elemento o compuesto quimico, por si solo o
mezclado, tal como se presenta en estado natural o es producido, utilizado o
vertido, incluido el vertido como residuo, en una actividad laboral, se haya
elaborado o no de modo intencional y se haya comercializado o no.
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+ Agentes biolégicos: Microorganismos (virus, bacterias y hongos) con
inclusion de los genéticamente modificados, los endoparasitos humanos
(protozoos y heimintos) y los cultivos celulares. Presentan una gran
adaptabilidad a los cambios gue ocurren en el medio, lo que hace que puedan
estar presentes en cualquier entorno y producir dafios a la salud como
infeccién, alergia o toxicidad.

«  Ambiente térmico: Conjunto de variables termohigrométricas (temperatura,
humedad relativa, etc.) de un puesto de trabajo. Teniendo en cuenta que el
valor de cada una de ellas, combinado con el tipo de actividad fisica que
supone el trabajo, el tipo de indumentaria y las caracteristicas individuales de
los/as servidores/as, lo que determina el grado en que los ambientes termicos
pueden afectar a la salud y seguridad de los/as servidores/as expuestos.

« Control de riesgos: Proceso de toma de decisiones basadas en !a
informacién obtenida en la evaluacién de riesgos. Se orienta a reducir los
riesgos a través de la propuesta de medidas correctivas, la exigencia de su
cumplimiento y la evaluacién periddica de su eficacia.

. Desconexion digital: Limitacion del tiempo de uso de los dispositivos, su
apagado durante determinadas horas del dia o la desactivacion de las
notificaciones y alertas durante un periodo de tiempo que no corresponda
a la jornada laboral, salvo causas de fuerza mayor 0 circunstancias
excepcionales que requieran la conexion dellla servidor/a fuera del horario
laborat.

. Entidad Publica: Unidad basica de la administracion piblica, através dela
cual, el Estado (o el sistema administrativo correspondiente) desempeia sus
funciones, estas se encuentran previstas en el articulo 1 del Titulo Preliminar
de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

« Ergonomia: Ciencia que busca optimizar la interaccion entre elfla servidor/a,
maquina y ambiente de trabajo con el fin de adecuar los puestos, ambientes y
la organizacién del trabajo a las capacidades y caracteristicas de los/as
servidores/as a fin de minimizar efectos negativos y mejorar el rendimiento y
la seguridad delfla servidor/a.

. Evaluacion de riesgos: Proceso posterior a la identificacion de los peligros,
que permite valorar el nivel, grado y gravedad de los mismos proporcionando
la informacién necesaria para que el empleador se encuentre en condiciones
de tomar una decision apropiada sobre la oportunidad, prioridad y tipo de
acciones preventivas que debe adoptar.

. Factores de riesgo ergonémicos: Condiciones que forman parte de la tarea
o del puesto de trabajo, que aumentan la probabilidad de que un/a servidor/a
expuesto a ellos, desarrolle una lesién o el deterioro de su salud. Incluyen
aspectos relacionados con la manipulacién manual de cargas,
sobreesfuerzos, posturas de trabajo, movimientos repetitivos, entre otros.
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+  Lugar de trabajo: Aquel donde el/la teletrabajador/a realiza habitualmente
el teletrabajo, el cual puede ser su domicilio u otro lugar sefialado por este.

- Medidas de prevencién: Acciones que se adoptan con el fin de evitar ¢
disminuir los riesgos derivados del trabajo y que se encuentran dirigidas a
proteger la salud de los/as servidores/as contra aquellas condiciones de
trabajo que generan dafios que sean consecuencia, guarden relacién o
sobrevengan durante el cumplimiento de sus labores. Ademas, son medidas
cuya implementacion constituye una obligacion y deber de los/as
empleadores/as.

. Peligro eléctrico: Condicién presente en el lugar de trabajo que puede
presionar un contacto directo o indirecto del/la servidor/a con una instalacion
eléctrica, lo cual puede causar dafio personal o material, y/o interrupcion de
procesos. Incluye la exposicién a arcos eléctricos o relampagos de arco.

- Peligros locativos: Peligros inherentes a las instalaciones fisicas del lugar de
trabajo, como son los espacios de trabajo y las estructuras propias de la
edificacién: pisos, techos, ventanas, barandas, ventilacion, entre otras.
También abarca aquellas condiciones fisicas del lugar de trabajo provocadas
por falta de organizacion o un inadecuado manejo dei ordeny la limpieza.

«  Primeros auxilios: Atencién de emergencia a un/a servidor/a en el trabajo
gque ha sufrido un accidente o enfermedad ocupacional. Responde a
protocolos previamente establecidos.

»  Puesto: Conjunto de funciones y responsabilidades que corresponden auna
posicion dentro de una entidad pulblica, asi como los requisitos para su
adecuado ejercicio.

. Teletrabajo: Modalidad especial de prestacion de labores regular ohabitual,
aplicable a las entidades publicas, que se realiza de forma subordinada sin
presencia fisica del/de la servidor/a en el centro de trabajo, de acuerdo a las
necesidades de servicio que prestan y sujetandose a los recursos humanos,
digitales y presupuestales con los que dispone.

+  Elteletrabajo es una modalidad especial de prestacion de labores orientadaa
la necesidad organizativa de la entidad, entendiéndose como tal a las
necesidades de organizaci6n, gestion u otras con la finalidad de alcanzar
objetivos.

« Teletrabajador: Es toda persona que trabaja, de forma subordinada, desde
un lugar distinto a la oficina, utilizando tecnologia como internet , video
conferencias para comunicarse y desarroltar sus actividades, respetando las
normas y disposiciones internas establecidas por la entidad.
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+  Teletrabajo total: Prestacion de las labores de forma no presencial en su
totalidad, salvo eventuales actividades o coordinaciones presenciales en la
oporiunidad en que el/la servidor/a lo estime necesario 0 en que lo requiera
la entidad publica.

«  Teletrabajo parcial: Prestacion de las labores de forma presencial y no
presencial.

5.2 CONSIDERACIONES ESPECIFICAS
5.2.1. Criterios para identificar los puestos teletrabajables

Para determinar los puestos teletrabajables, que integran la Matriz de
identificacion de Puestos Teletrabajables (Anexo N° 01), la Oficina de Personal
en coordinacion con los drganos y unidades organicas, han tenidoen
consideracion las funciones asignadas a los puestos, el desarrollo vy
equipamiento digital de la entidad, asi como que suimplementacion no afectela
prestacion de los servicios (necesidades del servicio) y que resulte adecuado
a las necesidades de organizacion, gestion u otras con la finalidadde alcanzar
sus objetivos (necesidades organizativas), en atencion a lo establecido en el
articulo 18 de la Ley N° 31572, en concordancia con lo previsto en los articulos
14, 34 y 35 del Reglamento de la Ley N°31572. En dicho contexto, se ha
considerado 1a Matriz de |dentificacién de Puestos Teletrabajables (Anexo N°
01), prevista en la " Guia orientadora para implementar el teletrabajo en las
entidades puablicas”, aprobada por Resolucién Presidencia Ejecutiva N°
000054-2023- PE/SERVIR, a fin de evaluar los criterios asociados a las
funciones del puesto, considerando los siguientes subcriterios.

a) Sub criterios y condiciones asociadas al criterio “Funcién del
Puesto™:

1. Cumplimiento y Productividad

a) Las actividades del puesto permiten establecer plazos de ejecuciéon

b) Las actividades del puesto se pueden establecer en objetivos, metas
ylo resultados, de forma que permitan realizar un seguimiento y
evaluacidn.

¢) Las actividades del puesto son susceptibles de ser verificadas a
través de evidencias para la comprobacion de resuitados.

2. Autonomia en las tareas

a) Las actividades del puesto permiten tomar decisiones y resolver
problemas sin supervision directa.
b) Las actividades del puesto no estan sujetas a imprevistos que
impiden planificar y organizar el trabajo de manera auténoma.
¢) Las actividades y/o funciones son repetitivas yfo facilmente
replicables.
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3.

Digitalizacion de las actividades del puesto

a) Los documentos que permiten el desarrollo de las actividades del
puesto estan digitalizados/virtualizados.

b) Para el desarrollo de las actividades se gestiona expedientes
tramitados integramente por medios electrénicos.

. Para el cumplimiento de las tareas y/o funciones existe facilidad para
acceder a la informacién necesaria y/o documentos en linea, desde
cualquier dispositivo con conexién a internet.

5.2.2. Criterios para evaluacion de solicitudes para el cambio de modalidadal
teletrabajo

En dicho contexto, la comision de teletrabajo de la Oficina de Personal
(conformado por los Equipos de Seguridad y Salud en el Trabajo; BienestarDe
Personal; Control De Asistencia y Seleccion), que evaluaré las solicitudespara
el cambio de modalidad al teletrabajo, debera tener en consideracion loprevisto
en la "Guia orientadora para implementar el teletrabajo en las entidades
publicas", aprobada por Resolucion Presidencia Ejecutiva N°000054-2023-
PE/SERVIR, a fin de evaluar los criterios y condiciones asociados al servidor,
considerando los siguientes subcriterios:

1. Responsabilidades familiares y situaciones de discapacidad del/de
la teletrabajador/a

a)

b)

Responsable del cuidado de nifios, de personas adultos mayores o
personas con discapacidad.

Responsable del cuidado de personas con factores de riesgo o
enfermedades prexistentes o con familiares directos que seencuentren
con enfermedades en estado grave o terminal o sufran accidente
grave.

Sera evaluado por niveles de complejidad alto, medio o bajo; y en su
defecto se realizara la visita social inopinada, dentro de los diez

(10) dias habiles.

2. Capacidad de desplazamiento del/de la teletrabajador/a

a)

b)

Tiempo de viaje superior a ciento veinte (120) minutos para llegar al
centro de trabajo (distancia).

Para llegar al centro de trabajo necesita tomar mas de dos medios de
transporte (costo de transporte).
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5.2.3.

5.24.

3. Vulnerabilidad por condicion de salud
Sera evaluado por niveles de complejidad (alta, media y baja)

Periodo de implementacién del teletrabajo para el ejercicio 2023

El teletrabajo tiene caracter temporal, evaluandose los objetivos alcanzadosal
finalizar el ejercicio presupuestal. Los érganos y unidades organicas tienenla
responsabilidad de efectuar la idonea valoracion, evaluacion, ajustes,
consultas necesarias, en armonia con la necesidad institucional de la entidad.

La Oficina de Personal en coordinacion con los drganos y unidades organicas,
determina los procedimientos de supervisién y control a ejecutarse, que
permitan garantizar el cumplimiento de metas y funciones delérgano y unidad
organica de acuerdo con las necesidades institucionales.

La publicacion del Documento Técnico. Plan de Implementacién del
Teletrabajo en el Instituto Nacional de Salud Mental “Honorio Delgado —
Hideyo Noguchi’ esta a cargo de la Oficina de Personal juntamente con la
Oficina de Estadistica e Informatica y la Oficina de Comunicaciones, para que
se proceda con la respectiva publicacion en el portal web de la entidad,para
conocimiento de todos/as los servidores/as de la UE 005 Instituto Nacional de
Salud Mental “Honorio Delgado — Hideyo Noguchi”.

Procedimiento de Implementacion del Teletrabajo

A fin de llevar a cabo la implementacién de la modalidad del teletrabajo,
considerando la Matriz de Identificacion de Puestos Teletrabajables (Anexo N°
01), se realizan las siguientes acciones:

a) Difusion del presente Documento Técnico, que contiene las pautas
para la aplicacién del Teletrabajo.

La Oficina de Personal comunica a los/as servidores/as las pautas para la
aplicacion del teletrabajo a ser consideradas, asi como la orientacion del
procedimiento para el tramite de solicitudes de cambio de modalidad de
trabajo, de modo que puedan valorar y decidir voluntariamente Ia
presentacion de su solicitud. Para tal efecto, difunde el modelo de Formato
de Solicitud de cambio de modalidad de prestacién de servicios al
teletrabajo (Anexo N° 02), ei cual se presenta a través de mesa de pantes.

b) Solicitud de cambio de modalidad al teletrabajo

Para solicitar el cambio de modalidad al teletrabajo en la entidad, el/la
servidor/a se encuentra facuitado/a para solicitario a través de mesa de
partes del INSM HD-HN, adjuntando el Formato de Solicitud (Anexo N°
02) y el sustento correspondiente.
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Las notificaciones que se efectien en relacion a dicha solicitud se realizan
a través de la documentaciéon correspondiente o al correc del/de la

servidor/a u otro que declare en el Formato de Solicitud (Anexo N° 02).

La solicitud es atendida dentro del plazo maximo de diez (10} dias habiles,
contados a partir del dia habil siguiente de recibida la solicitud, de acuerdo
a lo establecido en el numeral 18.1 del articulo 18 de Reglamento de la
Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo, aprobado por Decreto Supremo N°
002-2023- TR, teniendo en consideracion los plazos sefialados.

De producirse situaciones de vulnerabilidad a que se refiere el numeral
16.1 del articulo 16 de la Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo, puede
presentarse la solicitud de teletrabajo para su evaluacién por ia Oficina de
Personal.

Evaluacion de la solicitud de cambio de modalidad al teletrabajo

La solicitud de cambio de modalidad al teletrabajo es evaluada por la
Comisién de Teletrabajo de la Oficina de Personal, la que brinda
respuesta en el plazo de diez (10) dias habiles de recibido. Dentro de
dicho plazo se solicita al jefe inmediato dellla servidor/a la opinion
favorable o desfavorable, quien la remite a la Oficina de Personal, dentro
de los dos (02) dias habiles siguientes de haber sido requerida, bajo
responsabilidad.

Para la evaluacién de la solicitud de cambio de modalidad al teletrabajo
se considera la identificacion de puestos teletrabajables, que se realizé en
base a las funciones del puesto, la capacidad de supervision yfo control,
las necesidades del servicio y las necesidades organizativas. La inclusion
de un puesto en la lista de "Puesto Teletrabajable”, no significa que éste
deba desarrollarse bajo esa modalidad, correspondiendo a 1a Oficina de
Personal en coordinacion con los responsables de ios 6rganos y unidades
organicas, valorar la adecuacion a sus necesidades de servicio y/o
necesidades organizativas.

o Elfla jefe/a inmediato/a en uso de su facultad directriz y por razones
debidamente motivadas por necesidad organizativa del INSM HD-HN
entendiéndose como tal a las necesidades de organizacion, gestion u
otras con la finalidad de alcanzar sus objetivos, puede denegar la
solicitud de teletrabajo.

¢ Ellla jefela inmediato/a determina mediante formato de Acta de
Consentimiento (Anexo N° 06) si acepta o no la solicitud de cambic de
modalidad de trabajo presencial a teletrabajo, y establece la modalidad
total o parcial. En este Ultimo supuesto define |a frecuencia de dias de
presencialidad, de acuerdo a la necesidad del servicio. Dicha
respuesta es remitida a la Oficina de Personal dentro de los dos (2)
dias habiles siguientes de haber sido requerido, bajo responsabilidad.
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d)

La solicitud se entiende respondida desde la fecha de notificacion via correo
electronico autorizado y dentro del horario de la jornada laboral.

En caso la evaluacién resulte favorable, se requiere lo siguiente:

1. La conformidad della servidor/fa que cambia a la modalidad de
teletrabajo para elegir el mecanismo de identificacion de peligros vy
riesgos a los que estara expuesto durante su desarrollo a través de una
autoevaluacion o de una evaluacién a cargo de la entidad.

En el caso de la autoevaluacién se completa y presenta como
declaracion jurada el Anexo N° 03, expresando su acuerdo en asistira
la actividad de formacién e instruccién gue organice la Oficina de
Personal.

2. Sila entidad no cueata con disponibilidad de equipos digitales, el/la
servidor/a expresa su conformidad para realizar el teletrabajo con su
propio equipo digital o informatico y su servicio de acceso a internet,
consignandose en €l acuerdo que se suscriba las caracteristicas del
equipo y servicio :ntes citados, para la verificacion que realiza la
Oficina de Estadistica e Informatica, asi como su compromiso de
asumir los gastos que requiera para el desarrollo de labores en el
teletrabajo.

3. E! lugar y espicio fisico donde ella teletrabajador/a realiza
habitualmente el teletrabajo, es su domicilio u otro lugar sefialado por

éste. ‘
1

Para la aplicacién preferente de la modalidad del teletrabajo, el
servidor acredita encontrarse en alguna situacion de vulnerabilidad
prevista en el numeral 16.1 del articulo 16 de la Ley N°31572, Ley del

Teletrabajo. |

Ella servidor/a que se encuentra en situacion de discapacidad, gestante y
en perfodo de lactancia, asi como el personal responsable como unico
cuidador de cohabitante? nifio (menor de 12 afios con alguna condicion de
vulnerabilidad), personds adultas mayores, personas con discapacidad,
personas pertenecientés a grupos de riesgo por factores clinicos o
enfermedades preexistentes o con familiares directos gue se encuentren
con enfermedad en estado grave 0 terminal o sufran accidente grave,
ademas de presentar |a solicitud y declaracion jurada, deben adjuntar los
documentos qLe acrec'filten la condicion de salud declarada y el vinculo con
la referida persona (en caso de Unico cuidador).

[
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En caso del Unico cuidador de familiar cohabitante, el Equipo de Seguridad
y Salud en el Trabajo de la Oficina de Personal revisa la documentacion
que sustenta que dicho familiar cohabitante presenta la condicién de salud
de vulnerabilidad, y solicita al Equipo de Bienestar Social de dicha unidad
organica la evaluacion social y la visita inopinada.E! Equipo de Segutidad y
Salud en el Trabajo emite un informe con los resultados de su evaluacion,
detallando la existencia o no de la vulnerabilidad del famiiiar. Dicho informe
es remitido a la Comision Evaluadora.

5.2.5. Teletrabajo en situaciones especiales

Se consideran situaciones especiales las siguientes:

Circunstancias de caso fortuito o fuerza mayor que requieran que, para
garantizar la continuidad de los servicios, se puedan realizar
determinadas actividades bajo la modalidad de teletrabajo.

Cuando la declaracion del estado de emergencia requiera que los
servicios brindados se realicen mediante el teletrabajo.

Elfla servidor/a solicitante expresa su autorizacion para su notificacion por
correo electrénico consignado en el Formato de Solicitud (Anexo N° 02),
comprometiéndose a da’ acuse de recibido.

Frente a las situaciones especiales sefialadas, la entidad tiene ia facultad de
implementar las siguiernias medidas, en lo que corresponda:

a)

b)

Disponer unilateralmente el cambio de la prestacion laboral de la
modalidad presencial a la de teletrabajo, debiendo asegurar la
prestacion y acceso de los servicios y bienes basicos e indispensables
para el desarrollo de las funciones.

Comunicar allla servidorfa la decision de cambiar el lugar de la
prestacién de labores a fin de implementar el teletrabajo, mediante
cualquier soporte fisico o digital que permita dejar constancia de ello
(notificacién). -

Variar de manera u,n'ilateral las funciones originalmente asignadas alfla
servidor/a, con el fin de posibilitar que realice teletrabajo.

Ademas de las cordiciones mencionadas precedentemente, queda
establecido que conléiluido el supuesto que dio origen a la aplicacion del
teletrabajo en situaciones especiales, el/la teletrabajador/a retorna a la
situacion previa a la aplicacion de dicha modalidad.

Pagina 16 de 33



Documento Técnico: Plan de Implementacion del Teletrabajo en el

&M

INSTITUTO NACIONAL DE SALUD MENTAL

Instituto Nacional de Salud Mental “Honorio Delgado — Hideyo Noguchi” *HONORIO DELGADO-HIDEYQ NOGUCHI™

5.2.6. Capacitaciones

5.27.

La entidad brinda capacitacién al/a la teletrabajador/a en el uso de los
aplicativos digitales y cualquier plataforma digital que utilice durante el
desarrollo de sus labores, a fin de garantizar el uso y adopcion de las
tecnologias digitales y el cumplimiento de las medidas de seguridad para
la confidencialidad de la informacion.

La entidad brinda capacitaciones sobre seguridad y salud en el
teletrabajoconforme al articulo 35 la Ley N° 29783, Ley de Seguridad y
Salud en el Trabajo, y su reglamento aprobado por Decreto Supremo Ne
005-2012-TR: adecuando dichas capacitaciones a la modalidad de
teletrabajo cuando corresponda. Estas capacitaciones pueden
comprender al correcto llenadodel formulario de autoevaluacién al que
se refiere el numeral 23.4 del articulo 23 de |a Ley.

La entidad brinda capacitaciones sobre prevencién del hostigamiento
sexual en el teletrabajo conforme al articulo 7 de la Ley N° 27942, Ley
dePrevencién y Sancion del Hostigamiento Sexual, y su reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 014-2019-MIMP, adecuando dichas
capacitaciones a la modalidad de teletrabajo cuando corresponda.

La entidad brinda capacitaciones sobre el uso de medios digitales en
materia de proteccion de datos personales y seguridad y confianza
digitalconforme a lo establecido en el numeral 8.7 del articule 8 de la
Ley; adecuando dichas capacitaciones a la modalidad de teletrabajo
cuando corresponda.

Las capacitaciones se realizan al inicio de la relacion laboral o antes de
cambiar la modalidad de presencial a teletrabajo, segun corresponda,
asi como cuando se introduzcan modificaciones sustanciales a los
medios digitales empleados en la prestacion del servicio. Asimismo, las
capacitaciones se realizan utilizando canales accesibles.

Las capacitaciones a que se refieren los apartados anteriores pueden
brindarse de forma presencial y/o por medios digitales.

Formulario de Autoevaluacién en Seguridad y Salud en el Trabajo

Cuando el Puesto de trabajo es declarado apto:

a) De manera previa a la suscripcion del acuerdo, el/la servidor/a

procede apresentar el Formato de Evaluacién de Seguridad y Salud
en el Trabajo (Anexo N° 3), para la identificacion de peligros y
evaluacién de riesgoslaborales en el lugar donde se desarrolla el
teletrabajo.
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b) E! Equipo de Seguridad y Salud en el Trabajo brinda orientacion para el
llenado del Formato de Evaluacion de Seguridad y Salud en el Trabajo
(Anexo N° 3).

¢) Una vez presentado el Formato de Evaluacién de Seguridad y Salud en
el Trabajo (Anexo N° 3), el Equipo de Seguridad y Salud en el Trabajo
revisa las respuestas de los/as servidores/as con el fin de dar
recomendaciones, de corresponder.

Elfla teletrabajador/a proporciona informacion del entorno donde realizara el
teletrabajo, los cuales seran:

1. Mediante un bosquejo (maquina o mano alzada) describe la ubicacion del
mobiliario que utilizara (escritorios, estantes u otros), puntos de conexion
a los tomacorrientes, asi como los metros cuadrados que utilizara para
realizar sus funciones.

2. Previo acuerdo con la entidad, elfla teletrabajador/a realiza una
autoevaluacion de su entorno para la identificacion de peligros utilizando
el Formato de Evaluacién de Seguridad y Salud en el Trabajo (Anexo N°
03), de acuerdo a la capacitacion de identificacion de peligros y evaluacién
de riesgos brindada por el Equipo de Seguridad y Salud en el Trabajo.

» Si elfla teletrabajador/a no acepta la autoevaluacion de su entorno,
debe brindar las facilidades de acceso al lugar del teletrabajo al
profesional del Equipo de Seguridad y Salud en el Trabajo, quien puede
realizar una visita presencial o mediante un recorrido virtual
(telellamada). Las evidencias de este hallazgo se consignan en el
Formato de Evaluacion de Seguridad y Salud en el Trabajo (Anexo N°
03)

« Siexisten observaciones a los resultados obtenidos en el Formato de
Evaluacion de Seguridad y Salud en el Trabajo (Anexo N° 3), las
mismas deben ser subsanadas por el/la teletrabajador/a dentro del
piazo acordado con la entidad, ef cual no debe superar los treinta (30)
dias habiles, a fin de evitar condiciones laborales inseguras.

e El Equipo de Seguridad y Salud en el Trabajo proporciona al/la
teletrabajador/a el "instructivo de seguridad y saiud en el teletrabajo”
(Anexo N ° 04), estando obligado a su cumplimiento.

o El Equipo de Seguridad y Salud en el Trabajo brinda capacitaciones a
los/as teletrabajadoresfas sobre las siguientes materias:

- Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo - RISST
- Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo
- instructivo de "Lineamientos generales de seguridad y salud para el
teletrabajador/a"”.
- Procedimiento de actuacién en caso de accidentes.
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5.2.8. Suscripcién de acuerdo de cambio de modalidad de prestacién de
labores al teletrabajo

5.2.9.

En el caso que la solicitud haya sido aprobada, se suscribe el acuerdo de
cambio de modalidad de prestacién de labores al teletrabajo entre la Oficina
de Personal y el/la teletrabajador/a.

Medios digitales para el desempeiio de las funciones mediante el
teletrabajo.
El teietrabajador debe contar con;

a)
b)

o)

Conexidn a internet confiable y de alta velocidad

Manejo de herramientas de comunicacion en linea, como correo
electronico, mensajeria instantanea y videoconferencia.

La Oficina de Estadistica e Informética de acuerdo al cargo, objeto de
contrato y/o actividades actuales dellla servidor/a postulante al
teletrabajo, verifica si elfla servidor/a cuenta con las condiciones
tecnolégicas necesarias para desarrollar sus labores sin dificultades.

Sobre la provision, uso y cuidado de los equipos digitales a los
teletrabajadores:

La provision de equipos digitales alfla teletrabajadorfa se realiza
disponiendo de los equipos existentes en la entidad.

Los medios digitales otorgados por la entidad no pueden emplearse para
finalidades diferentes a las derivadas de la prestacién de los servicios que
justificaron su entrega y los/as teletrabajadores/as receptores de estos,
garantizan su custodia con la debida diligencia, bajo responsabilidad, para
cuyo efecto firman la documentacion respectiva al momento de la entrega
de los equipos correspondientes.

Si el teletrabajo se realiza bajo la modalidad parcial, elfla teletrabajador/a
no puede requerir que la entidad le asigne un equipo digital adicional para
realizar actividades de forma presencial.

Si la entidad no cuenta con suficientes equipos digitales y/o servicio de
acceso a internet para todos los/as teletrabajadores/as, los otorga en
orden de prelacién a quienes perciban menor remuneracién mensual.

La Oficina de Estadistica e Informatica, brinda el soporte técnico, de
corresponder, para la atencién de incidencias, previa solicitud de ella
teletrabajador/a, a través de la Mesa de Ayuda.

De existir limitaciones en la disponibilidad de equipos de la entidad, el
teletrabajo puede realizarse utilizando los equipos personales de el/la
teletrabajador/a, previo consentimiento expreso de éste y siempre que el
equipo sea compatible con los estandares de seguridad de la entidad, y
de existir algun inconveniente debe reportarse a la Mesa de Ayuda.
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e En el caso de equipos personales de el/la teletrabajador/a, los gastos que

5.2.10.

genere su uso y/o del servicio de internet para el teletrabajo no generan
derecho a compensacion alguna.

Mecanismos de control y seguimiento de las actividades.
De los érganos y unidades organicas:

De forma mensual, los/as titulares de los d6rganos y unidades organicas
remiten a la Oficina de Personal, el informe final y la Matriz de Control y
Seguimiento del Teletrabajo (Anexo N° 07), que contenga el cumplimiento
de las actividades asignadas en el periodo establecido a cada
teletrabajador/a, asi como el reporte de las dificultades en el cumplimiento
de las actividades asignadas y los cambios que fueran necesarios para
desarrollar el teletrabajo.

Se aplican los siguientes mecanismos de control, sin excluir otros que por
la naturaleza de las funciones indique cada 6rgano:

a) La revision obligatoria por parte de los jefes inmediatos, mediante |a
cual validan las actividadesftareas declaradas por los/as
teletrabajadores/as.

b) Los jefes inmediatos determinan las metas para el teletrabajo.

c) Seguimiento y revision de actividades, informes, mediante correos
electronicos o en carpetas compartidas.

d) Monitoreo via telefonica, video llamada, entre otros mecanismos y
herramientas digitales.

De la Oficina de Personal:

a) El control de asistencia del personal teletrabajable, se realiza a través
del aplicativo “Sistema de Control de Asistencia INSM”, a través del
cual el/la teletrabajador/a registra sus ingresos y salidas.

b) De requerir hacer uso de permisos dentro de la jornada laboral, el/la
teletrabajador/a, justifica dicho permiso de acuerdo a las normas
establecidas al respecto.

c) Para efectos de la compensacion de la licencia con goce de haber
gozada durante la emergencia sanitaria producida por el COVID-19,
las solicitudes de los/as teletrabajadores/as para realizar horas de
sobretiempo deben ser previamente comunicadas y autorizadas por el
jefe inmediato, quien debe evidenciar dichas actividades a través de su
conformidad. Las citadas horas de sobretiempo no pueden exceder las
dos (02) horas diarias o doce (12} horas semanales de acuerdo ala
normatividad vigente y deben estar previamente comunicadas a la
Oficina de Personal a través del Equipo de Control de Asistencia y

Seleccién.
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d)

e)

Para el supuesto que las actividades demanden labores fuera de la
jornada laboral, las cuales tienen caracter excepcional y voluntario, el
procedimiento se ajusta a lo establecido en la normatividad vigente.
La entidad puede realizar la fiscalizacién posterior de las condiciones
declaradas estableciendo mecanismos que corroboren la veracidad de
las condiciones declaradas por los/as servidores/as, como las visitas
domiciliarias, previa autorizacion.

La Oficina de Personal elabora los registros y matrices necesarios para
fines informativos y de control, de ser necesario.

Criterios de reversibilidad temporal o permanente de los puestos
teletrabajables a la modalidad presencial:

a)
b)

A solicitud del teletrabajador/a.

En ejercicio de su facultad directriz, elfla titular del érgano o unidad
organica puede solicitar la reversion de manera temporal o permanente
de la modaiidad de teletrabajo a trabajo presencial, si se produce
alguno de los siguientes supuestos:

e No mantener comunicacién permanente durante la jornada laborai
con el 6rgano o unidad organica a ia que pertenece o con las
demas que sean necesarias para el cumplimiento de sus
funcicnes.

o Incumplir injustificadamente la ejecucion de actividades/productos

asighados/encargados.

e Incumplir medidas de seguridad y confidencialidad de la
informacion.

« No contar con las condiciones de conectividad para desarrollar el
Teletrabajo.

s Variacién de las necesidades organizativas o del servicio que se
presta, la cual debe ser justificada por elfla titular del érgano o
unidad organica en la que presta servicios el/la teletrabajador/a.

e Ofros supuestos debidamente motivados.

VI. RESPONSABILIDAD

a)

La Oficina de Personal es responsable de la implementacion del presente Plan, en
el marco de sus competencias, debiendo coordinar con los érganos y/o unidades
orgénicas del Instituto Nacional de Salud Mental "Honorio Delgado- Hideyo
Noguchi”, debiendo considerar para ello lo establecido en la Ley 31572, Ley del
Teletrabajo y su Reglamento.

Pagina 21 de 33



VII.

&

Documento Técnico: Plan de Implementacién del Teletrabajo en el INSTTUTO NACIONAL DE SALUD NENTAL
Instituto Nacional de Salud Mental “Honorio Delgado - Hideyo Noguchi” “HONORIO DELGADO-HIDEYQ NOGUCH!™
b) La Oficina de Personal informard a la Autoridad Nacional del Servicio Civil

d)

e)

f)

9)

h}

SERVIR, sobre la aplicacion del teletrabajo, la aprobacion de los instrumentos para
la implementacién de Teletrabajo y la evaluacion efectuada a su término.

La Oficina de Estadistica e Informatica y la Oficina de Logistica, en el ambito de
sus competencias son responsable de brindar los recursos tecnologicos y
mobiliarios a los servidores en condicién de teletrabajo, previa verificacion de la
disponibilidad de la entidad.

La Oficina de Personal y en coordinacion con el Jefe del Equipo de Seguridad y
Salud en el Trabajo del INSM "HD-HN", tienen la responsabilidad de dar
cumplimiento a lo establecido en el Capitulo VI de la Ley, y el Capitulo 1X del
Reglamento, que establecen disposiciones sobre Seguridad y Salud en el Trabajo.

Corresponde a la Direccién General la aprobacién del Plan de Implementacion,
mediante la emision de la resolucion correspondiente.

Los responsables de érganos y/o unidades organicas del INSM “HD-HN",
identifican las actividades y/o productos de los/las teletrabajadores/as a su cargo;,
y, realizan el seguimiento y validacion de las actividades ejecutadas por elfla
teletrabajador/a.

De otro lado, ante el incumplimiento de las actividades y/o productos asignados
informan a la Oficina de Personal para las acciones que correspondan en el marco
del régimen disciplinario y procedimientos administrativo sancionador regulado en
la Ley N° 30057 Ley del Servicio Civil y su Reglamento General, aprobado por el
Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, asi como consignar dichoincumplimiento en
la “Matriz de Control y Seguimiento del Teletrabajo”.

La Oficina de Comunicaciones del Instituto Nacional de Salud Mental "Honorio
Deigado-Hideyo Noguchi”. es responsable de su difusion en el Portal de
Transparencia Estandar de la Institucion.

ANEXOS

Anexo N° 1: Cronograma de Actividades

Anexo N° 2: Matriz de |dentificacion de Puestos Teletrabajables

;l\nexo N° 3: Formato de Solicitud de Cambio de Modalidad a Teletrabajo.

Anexo N° 4: Formulario de Autoevaluacién de Riesgos de Seguridad y Salud en

Teletrabajo

Anexo N° 5: Formato de Cumplimiento de Requisitos para Acceder a Teletrabajo

Anexo N° 6: Matriz de Control y Seguimiento del Teletrabajo.
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ANEXON° 1
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

&M

INSTITUTO NACIONAL DE SALUD MENTAL
“HONORIO DELGADO-HIDEYD NOGUCHI"

Acciones

Responsables

Plazo (*)

Criterios para la identificacidn de puestos y funcio
nes teletrabajables. (Matriz de Identificacion deg
Puestos Teletrabajables}

ORH, érganos y unidades orgénicas

Establecer el mecanismo de control y seguimiento
de los productos y/o actividades a través de repor-
tes. (Matriz de control y seguimiento)

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

ORH, érganos y unidades organicas

Elaboracion de propuesta de plan de implementa-
cion

Aprobacion del plan de implementacion

Maxima Autoridad Administrativa

Recepcion de solicitudes

ORH

Evaluacién de solicitud y respuesta

ORH, érganos y unidades organicas

Elaboracién y firma de adenda (u otro documento)
estableciendo los acuerdos de teletrabajo

ORH, servidor/a civil

Atencion de solicitudes sobre recursos tecnoldgicog
y mobiliarios para el desempefio de las funcionesg
mediante teletrabajo. {**)

ORH, oficina de tecnologia de la informa-
cién

Ajustes periddicos de corresponder.

Jefe Inmediato ORH

Capacitacion

{*) De acuerdo a la Ley 31572 Ley de Teletrabajo, la adecuacion de fa norma para su aplicacién tiene 60 dias de plazo y la imple-

mentacion como minimo un afio.

{**) El plazo entre la recepcidn de 1a solicitud y |a firma de la adenda no debe superar los 10 dias.
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ANEXO N° 03

FORMATO DE SOLICITUD DE CAMBIO DE MODALIDAD A TELETRABAJO

Lima, de 202

Sefior:

Jefe de la Oficina de Personal del INSM “HD-HN"
Presente, -

Asunto: Solicitud de cambio de modalidad de trabajo a teletrabajo

Yo,
domiciliado  en:

distritc  de: _provincia de:

departamento de: servidor/a de la Ofi-

cina/Direccion:

donde desempefio el cargofservicio:
ante usted SOLICITO: CAMBIO DE MODALIDAD DE PRESTACION DE LABORES A
TELETRABAJO, a partir del::

fecha) para ello, declaro que

Me encuentro en la siguiente situacion/condicion (seleccionar, puede ser mas de una opcion):

Discapacidad.

Periodo de gestacion.

Periodo de lactancia.

Responsable de cuidado de nifios.

Responsable de cuidado de personas adultas mayores.

Responsable de cuidado de personas con discapacidad.

Responsable de cuidado de personas pertenecientes a grupos de riesgo por factores
clinicos o enfermedades preexistentes.

Responsable de cuidado de familiares directos que se encuentren con enfermedad en
estado grave o terminal o sufran accidente grave.

0 Oftro justificado: y {especificar).
T] No pertenezco a la poblacion vuinerable.

ooooooaao

0

Sustento esta peticibn exponiendo Ilos siguientes motivos debidamente sustentados:
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Asimismo, solicito que el cambio de modalidad se realice: (seleccionar una opcion):

O Total
3 Parcial: ({especificar dias)

Ademds, declaro que el lugar fisico donde realizaré teletrabajo se ubica en:
(especificar lugar)

Adicionalmente, respscto a la asignacion de los equipos y el acceso a los medios o sistemas/
programas/aplicativos informaticos! que se utilicen para el desempefio de mis labores, DE
CLARO que: [1 81 0 NO requiero se la entidad me los proporcione.

Adicionalmente, declaro conocer y sujetarme a las siguientes condiciones:

a) Mis labores son compatibles con la modalidad de teletrabajo.

b) Cuento con la competencia minima suficiente para el uso de aplicativos informaticos para realizar
el teletrabajo.

c) Estaré bajosupervision de mi superior inmediato, aceptando cualguier mecanismo
de supervision que disponga.

d) Reportaré las labores realizadas dentro de mi jornada laboral a través de los mecanismos,
canales digitales de reporte, dentro de la periodicidad que se disponga.

e) Cumpliré con la normativa vigente sobre seguridad y confianza digital asi como guardar la
confidencialidad de la informacion proporcionada mi empleador para la prestacion de mis labores.

f) Conservaré y custodiaré, con la debida diligencia, los bienes muebles, medios digitales v
programas proporcionados por el empleador, de corresponder.

g) Encaso que, opte por hacer uso de mis equipos y uso del acceso a internet propio, conozco que
la entidad no me compensara por el costo del uso de los equipos personales, ni por los gastos
gue genere su uso, ni tampoco por los servicios de acceso a internet que utilice.

h) Conozco que la modalidad de Teletrabajo, puede ser revertida unilateraimente, previa justifi-
cacion.

i) He revisado integramente la Ley N° 31572 y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N°
002-2023-TR en forma previa a la presentacion de la presente solicitud.

i} Me someto a que todo lo declarado y presentado sea materia de fiscalizacién posterior segun lo
establecido en el Texto Unico Ordenado de 1a Ley N° 27444, aprobado por Decreto Supremo N°
004-2019-JUS, conociendo las responsabilidades que ello podria conllevar.

Sin otro en particular quedo ante usted.

Atentamente,

Firma
Anexo los signiente:
a)
b)
(..

l Acceso a las aplicaciones y recursos tecnol6gicos necesarios, estableciendo Ios sisternas que garanticen fa accesibilidad,
agilidad, seguridad y confidencialidad de la comunicacion
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Autorizacién de la soliciiud (Jefe/a i fiato

Nombre y apellidos:

Cargo: Firma

Uso exclusivo de la Oficina de Recursos Humanos

Resultado de Ia evaluacien de criterios (*)

Aprobado

Desaprobado

Modalidad

Parcial: (indicar los dias que debera asistir
y el plazo minimo de preaviso)

Total

Fecha de inicio {de corresponder)

Firma del iefela de la Oficina de R H

Nombre y apellidos: ]

Cargo: ' Firma

(*) La matriz de evaluacién de criterios junto con la solicitud deberan ser parte del legajo del servi-

dor/a
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ANEXO N° 04

FORMULARIO DE AUTOEVALUACION DE RIESGOS PARA LA SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TELETRABAJO

ORMACIO RA

Nombres del Organo / Unidad Organica

Oficina / Equipo

Nombre del Jefe Inmediato
DATOS DEL TELETRABAJADOR

Nombre del/la trabajadora/a

Lugar fisico para el Teletrabajo (direccion Avenida, Jirén, Calle y otros), dar una referencia

Puesto de trabajo: | DNLI:
Presenta alguna discapacidad {sefale de que tipo):

| EVALUACION DEL ENTORNO TELETRABAJABLE
valuacion (a cargo del empleador ec
Autoevaluacion (a cargo del servidor) | | Hora;
Nota: en caso de evaluacion se podra realizar in situ o recorrido virtual previa coordinacién con el teletrabajador
Teletrabajadorfa que realiza su autoevaluacién declara que la informacion de los enunciados corresponde a su realidad del
entorno fisico para el teletrabajo, en caso de incumplimiento debera realizar ¢! levantamiento de los hallazgos.
; CUMPLE

ENUNCIADO HALLAZGOS
Sl | NO

Dispone de espacio suficiente en su lugar fisica para el desarrollo
1 del teletrabajo, para levantarse ysentarse sin dificubtad (lugar

Locativos . .
comaodo, tranquilo y seguro)

En el lugar para el desarrollo del teletrabajo dis- pone de un
escritorio, mesa o simiar, silla, que le permita acomodar sus
Locativos 2 elementos, herramientas o

equipos de trabajo

£l piso del lugar para el desarrolic del teletrabajo esta en buenas
Locativos 3 condiciones, sin presentar desniveles o iregularidades.

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

En el lugar para el desarrollo del teletrabaje s encuentra libre de

Locativos 5 superficies filosas o rotas quepueda ocasionar cortes,
Locativos 8 Las condicicnes de temperatura permiten realizarsus actividades
adecuadamente.
El lugar donde desarrolla el teletrabajo esta ventilade natural o
: artificialmente permitiende realizar las actividades
Locativos 7 adecuadamente.
; Las superficies de trabajo son de acabado mate, poco
Locati
vos 8 reflectantes sin bordes filosos
Libre de objetos almacenados en altura que podrian caer.

Locativos 9

Los pasillos del lugar para el desarrclio del teletrabajo se
Locativos 10 encuentran libres de obstdculo de tal manera que permitan el
desplazamiento

El mivel de ruido ambiental o de! entorno no dificulta la
comunicacion o la atencién para desasoliar su

trabajo, ni interfiere en la concentracion

Fisicos 11
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| La iluminacidn dispenible en el lugar para el desarrollo del teletrabajo)
Fisicos 12 es suficiente para leer sin dificultad los documentas {300 lux) ]
Fisicos 13 El lugar para el desarrollo del teletrabajo. éstz'u librede reflejos y ‘
| deslumbramientos molestos i
i | T - P ]
Fisicos 14 La linea de visidn del teletrabajador a la pantalla seencuentra paralela |
| a la(s) lampara(s) del techo - )
| De existir ventanas, sdispone de persianas, cortinas mediante los I
Fisicos 15 : cuales pueda atenuar eficaz-mente la luz del dia que llega al lugar ‘
donde se desarralla el teletrabajo? |
El lugar para el desarrollo del teletrabajo estd orientado
Fisicos 16 correctamente respecto a ias ventanas (ni defrente ni de espaldas
. a ellas) o -
Las Instalaciones eléctricas del lugar donde se desarrolla el
Eléctrico 17 tgletrabajo permiten conexiones sin
| riesgo de sobrecarga |
- 1 I i
Eléctrico | 18 Los enchufes y tomacornentes se encuentran encondiciones de |
] __funcionamienta seguras_ S —
Eléctrico 19 Cables elactrices estan protegidos o canahzadosen el piso, pared
| o techo |
Sistema de proteccion eléctrico (mterruptor{es ) termomacnético {s)
e interruptor diferencial) del demicilic o lugar teletrabajable, esta en
buen estado y funcichado |
Eléctrico 20 Nota esto se debe venficar en tablero general eléctnce | |
i _ I — | ]
Ergonomia 21 La altura del asiento de la silia es regulable B ) ! |
Ergonomia | 22 El respaldo de la silla es regulable en a1tura ¥ profundldad
I . | El disefio de |a silla facilita Iaiﬁrtad de movimientos y ﬁna postura. )
Ergonomia
L rgono 23 confortable. ) o
Ergonomia 24 Silla cuenta con 5 ruedas que proporctonan una estabr!ldad
I Ergonomia _: 25 La silla cuenta con reposabrazos regulabfes B ) _ *
Erqonomia 26 | El teletrabajadnr puede apoyar la espalda completamente en el |
8 respaldo de la silla ] | - |
Ergonomia [ 27 El asiento de la silla tiene el borde redondeado |
. E! asiento de 1a silla estd recubierto de un matenaltransplrable
Ergonomia
9 28 buen acolchado
Ergonomia 29 El teletrabajador apoya cdmodamente los pies enel suelo. J
N ; | Las dimensicnes del reposapiés sen suficientes para colocar los | |
Ergonomia ' 30 | pies con comodidad {en casc los pies ao logren apoyarse en piso) |
| , | S -
. En ia suficiente/espacio bajo la mesa libre de objetos que impiden e
Ergonomi 1
g a 3 movimiento de las piernas ) |
La pantaHa permite ajustar el brillo y el contrasteentre los
Ergonomia 32 caracteres y el fondo de la pantalla, la |
imagen es estable 4
Ergonomia "33 | Se puede regular la inclinacién de Ia pantalla. ] -
La disposicion del puesto permite adecuar la distancia de lectura |
de la pantalla con respecio a los ojos del teletrabajador, a una |
distancia no supenordel alcance de los miembros supericres |
extendidos, tomada cuando la espalda esta apoyada en el |
Ergonomia 34 | respaldodelasila Entre45v 55 cm esladistanciavisual dptima. ‘
— —t — s e —
Ergonomla ‘ 35 ‘ El borde superior de la pantalla se encuentra a [aaltura de los ojos

del teletrabajador
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Nota en caso de usar laptop debe contar con so-porte/base
regular e o sirmilar
Ergonomia 16 Existe espacio suficiente para apoyar |las manos yantebrazo
delante del teclado
Ergonomia a7 La disposicion del fectado favorece la alineacién entre el
antebrazo-mufieca mane.
Ergonomia 38 El teclado s independiente dz la pantalla.
Ergonomia 39 Se puede regular la inchinacion del teclado.
Ergonomia 40 Se cuenta con espacio suficiente para el movimiente del
- mouse.
Ergonomia 41 El disefic del mouse se ajusta a la curva de lamano.
Ergonomia 42 Teclado y mouse estan en &l mismo planc
Ergonomia 43 Reposa mufiecas adecuado para &l usa del mouse
El tele trabajador ha recibido informacién de comoactuar o
Gestion de riesgos i establecer un plan de respuesta ante unaemergencia en el
teletrabajo
El fele trabmjador ha recibido intormacion y conoce el
(Gestidn de riesgos 43 procedimiento de actuacién ante un accidente detrabajo
: : El teletrabajador ha recibido capacitacion sobre losnesgos que se
Gestion de riesgos 48 pueden desarroliar en & teletrabajo.
Las zonas aledaiias al lugar para el desarrollo del
Gestién de riesgos 47 teletrabajo  estan libres de peligros que podrianafectar al
teletrabajador o a sus labores |
Se dispone de informacidn y medios necesanos para la |
43 reafizacion de las labores o tareas del puesto de trabajo para e |
Psicosociales cumplimiento de los objetvos y metas
Se dispone de posibilidades de contacto con ofras
Psicosociales 49 personas, compafieros y/o superiofes para resol- ver 'as |
cugstiones que se plantean
Psicosociales 50 Se tiene establecidas pausas activas durante el teletrabajo
Psicosociales 51 Se dispene de un periodo de desconexion digital
Psicosociales 52 Se ha estabecido un horaric regular para el desasrollo de su trabajo

Nombres y apellidos

| RESPONSIBLE DE LA EVALUAGION O AUTOEVALUACION

Fecha

ACUERDOS Y PLAZO

(Llenado después de los resultados de la evaluacion o autoevaluacion

Nombre Teletrabaja- Equipo de §8T
dora
Fecha Nombre
Firma
FIRMA Fecha
I_ - I A = e R o
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ANEXO N° 05

FORMATO DE CUMPLIMIENTO D E REQUISITOS PARA ACCESO AL TELETRABAJO

REGLAMENTO DE LA LEY N° 31572 - LEY DEL TELETRABAJO

Art. 37 - Provision de equipos digitales y servicio de acceso a internet en el sector pablico.

37.2 Puede realizarse |a prestacién de servicios utilizanda los equipos personales y/o servicios de acceso a inter-
net del/de la servidor/a (...)

DATOS PERSONALES DEL TELETRABAJORI/A

Apellidos y Nombres:

DNI Ne:

Cargo: 1

Réglmen:

Organo

Unidad Organlca

Dlreccm’m de Trabajo:

Numero de contacto: |
MEDIOS TECNICOS

A 1. En el caso que la Unidad Organica no cuente con los medios informaticos | ) I '
{PC: Monitor + CPU + Teclado y mouse} suficientes, el servidor dispone de medios Sl NO

| propios para realizar Teletrabajo: o
1. ¢ Dispone de Equipo de Computo (Computadora ylo Iaptop) propio para ra realizar Tele-
| trabajo? _ ) . J;
i_ ¢ Dispone de Conexién a internet? - ‘ | |

3 ¢ La conectividad de su casa en buena? - * |

4 ¢ Estaria dispuesto a utilizar su conexion a internet para Teletrabajar?
I'5, ¢ Estaria dispuesto a utilizar: su equipo de cémputo para Teletrabajar? - |
6 ¢,Estar:a dispuesto a utilizar su equipa movil para Teletrabajar7 '
7 ¢ Estaria dispuesto a autorizar que personal de soporte técnico del MINSA evalué y '

confirme lo antes |o indicado en las preguntas 1,2y 37 - . [ ]
PREVENCION DE RIESGOS LABORALES
E'f;r\'fidor hace de conocimiento lo siguiente: 7 i Sl NO
Declaro conacer y tomar las medidas de control preventivas de riesgos laborales en el
iugar fisico teletrabajables. -

| LA PRESENTE FICHA DEBERA SER FIRMADA POR EL/ILA TELETRABAJADOR/A

|
| FECHA: T
: . FIRMA DE

' % EL/LLA TELETRABAJADOR/A
San Martin de Porres, de de 2023 [
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MATRIZ DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE TELETRABAJO

PERIODO (INDICAR EL NOMBRE DEL MES)

ORGANO O Ne ACTIVIDA | MEDIO DE CUMPLIO
NTARIOS| /t
UNIDAD EE&)NF'I{EAT DNI/ APE'—‘;',DOS DESDESA | VERIFICA P'-S‘go %DE  [COME % DE
ORGANICA CE NOMBRES | ROLLADAS CION ENTRE 8 f N INCUM
- CUMPLIMIEN PLIMIENTO
TO
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