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I. INTRODUCCION

El Teletrabajo es una modalidad especial de prestacién de labores regular o habitual, aplicable
a las entidades publicas, que se realiza de forma subordinada sin presencia fisica del/de la
servidor/a civil en el centro de trabajo, de acuerdo a las necesidades de servicio que prestan.
Ella servidor/a realiza estas funciones con el apoyo de medios digitales, de tecnologias de la
informacion o telecomunicaciones.

El presente documento técnico establece los aspectos técnicos para la implementacion del
teletrabajo y constituye el marco de referencias para orientar su puesta en marcha en la Direccion
de Redes Integradas de Salud Lima Sur, con el prop6sito de posibilitar entornos laborales
seguros, facilitando nuevos esquemas de gestién, incorporando permanentes desarrollos
tecnolégicos y disponiendo los parametros necesarios para llevar a cabo su ejecucion.

Il. FINALIDAD

El presente Documento Técnico tiene como finalidad proporcionar herramientas vy
procedimientos que permitan implementar el teletrabajo en la Direccion de Redes Integradas de
Salud Lima Sur 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.

lll. OBJETIVOS

Regular y establecer disposiciones, para la implementacion de la modalidad del teletrabajo, como
una modalidad especial de prestacion de labores, que garantice una adecuada prestacion de
servicios y que desarrolle de forma eficaz y eficiente la gestion institucional de la Direccion de
Redes Integradas de Salud Lima Sur, garantizandose el bienestar, la integridad y la conciliacién
entre la vida personal, familiar y laboral de todo/a servidor/a.

IV. AMBITO DE APLICACION

El presente Documento Técnico aplica a todos/as los/as servidores/as de la DIRIS Lima Sur que
se encuentren comprendidos en las siguientes modalidades contractuales:

» Personal nombrado bajo el Decreto Legislativo N°276 y su Reglamento aprobado por el

Decreto Supremo N°005-90-PCM Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de

Remuneraciones del Sector Publico.

El personal contratado a plazo fijo o por suplencia temporal, bajo el Decreto Legislativo

N°276 y su Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N°005-90-PCM.

Personal contratado bajo el Decreto Legislativo 1057 y su modificatoria, Ley N°29849 —

Decreto Legislativo que regula el régimen especial de Contratacion Administrativa de

Servicios.

Decreto Legislativo 1153 que regula la politica integral de compensaciones y entregas

econdémicas del personal de la salud al servicio del Estado.

o Personal contratado bajo el Decreto Legislativo N°728 y otros que generen vinculo
laboral con la DIRIS Lima Sur.

No pueden ser objeto de teletrabajo bajo la modalidad de teletrabajo total, los puestos que
% realizan funciones directivas, asi como el personal de confianza; por lo cual se colige que, no
R Vilanaeva existe impedimento legal para que un funcionario publico, directivo publico o servidor de
confianza pueda realizar teletrabajo parcial, pues, si bien no estdn sujetos a una jornada de
servicio, deben desarrollar sus labores durante el tiempo que resulte necesario para ejecutar a
cabalidad las tareas, actividades o funciones propias del cargo que ejercen, debiendo velar por
el normal funcionamiento de la entidad. No obstante, para que dichos funcionarios, directivos
publicos y servidores de confianza puedan realizar teletrabajo en la modalidad parcial, los
puestos que ocupan deben haber sido calificados previamente por la entidad como puestos
teletrabajables, conforme a lo dispuesto en el articulo 35 del Reglamento de la Ley N° 31572.
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V. BASE LEGAL

Constitucion Politica del Peru.

Ley Anual de Presupuesto para el Sector Publico.

Ley N° 27815, Codigo de Etica de la Funcién Publica.

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico,

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

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

Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo.

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

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

Decreto Legislativo 1153 que regula la politica integral de compensaciones y entregas
economicas del personal de la salud al servicio del Estado.

Decreto Legislativo N° 1161, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud.
Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento de Ila Carrera Administrativa.

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Reglamento General de la Ley del Servicio Civil.
Decreto Supremo N° 005-2012-TR, Reglamento de la Ley N° 29783, Ley de Seguridad
y Salud en el Trabajo.

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

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

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

Resolucion Ministerial N° 467-2017/MINSA, Aprueba el Manual de Operaciones de las
Direcciones de Redes Integradas de Salud del Lima Metropolitana.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 141-2016-SERVIR-PE, "Normas para la Gestion
del Proceso de Capacitacion en las entidades publicas”.

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

VI. CONTENIDO

6.1 CONSIDERACIONES GENERALES

De acuerdo a lo establecido en la Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo y en su Reglamento,

a)

d)

robado por Decreto Supremo N° 002-2023-TR, las condiciones legales para implementar el
teletrabajo son, entre otras las siguientes:

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

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

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
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necesarias, asi como debe informar a la DIRIS Lima Sur el lugar elegido antes del inicio
del teletrabajo.

e) La DIRIS Lima Sur esta posibilitada de 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 y presupuestales con los que
dispone, conforme al procedimiento y criterios establecidos en el presente Documento
Tecnico.

f) Se prioriza la implementacion del teletrabajo en aquelios puestos, actividades vy
funciones que pueden desempefiarse en la modalidad de teletrabajo, identificadas por
los/as jefes de las RIS y de las oficinas de la Direccion de Redes Integradas de Salud
Lima Sur, en coordinacion con la Oficina de Gestién de Recursos Humanos (OGRRHH).

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

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

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

j) La DIRIS Lima Sur proporciona, allla teletrabajador/a los equipos tecnologicos y
logisticos que requiera para realizar el teletrabajo. Si la DIRIS Lima Sur no dispone de
dichos equipos, el/la teletrabajador/a puede utilizar sus equipos personales y/o servicios
de acceso a internet civil, otorgando su consentimiento expreso, y siempre que dichos
equipos sean compatibles con los estandares de seguridad de la DIRIS Lima Sur, siendo
los responsables de su verificacion la Oficina de Tecnologia de la Informacién.

En el caso que ellla teletrabajador/a utilice sus equipos personales, y/o servicio de
internet para el teletrabajo, los gastos que genere su uso no conlleva derecho a
compensacion alguno,

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

En caso que el/la servidor/a que solicite el teletrabajo y se encuentre en alguna situacion
de vulnerabilidad prevista en el numeral 16.1 del articulo 16 de la Ley N° 31572, Ley del
Teletrabajo, la DIRIS Lima Sur, evalia previamente la naturaleza de las funciones y el
perfil del puesto que desempefa el trabajador. La DIRIS Lima Sur, a través de su jefe
inmediato, 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 ejecutara el/la teletrabajador/a perteneciente a la
poblacion vulnerable y otros supuestos previstos en la ley.

. Villanueva

n) La DIRIS Lima Sur, a través de su jefe inmediato (jefes de RIS ylo jefes de oficinas),
brinda las facilidades de acceso a la modalidad del teletrabajo a ellla servidor/a en
situacion de vulnerable y otros, capacitando e informando oportunamente a dicho
servidor/a sobre las medidas y condiciones respecto a la modalidad del teletrabajo

00g ¢ implementado en su organizacién. En el caso de servidores/as con discapacidad, se

debe tener en cuenta las formas de comunicacion elegidas por dichos servidores/as.

4
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0) La DIRIS Lima Sur, a través de su jefe inmediato (jefes de RIS y/o jefes de oficinas),
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 |a violencia contra las mujeres y los integrantes del grupo familiar.

p) La DIRIS Lima Sur, a través de su jefe inmediato (jefes de RIS y/o jefes de oficinas)
evaluara semestralmente I0s objetivos alcanzadcs en el plan, a fin de actualizar
incorporando criterios de mejora continua.

g) Losl/as jefes de RIS deben verificar los documentos que se remitan de solicitud de
teletrabajo (Anexos e informes de salud/social).

r) El otorgamiento del teletrabajo estard a cargo de la Comision de Teletrabajo de la
DIRIS Lima Sur.

6.1.1 Definiciones Operativas

Accidente de Trabajo: Todo suceso repentino que sobrevenga por causa o con ocasion del
trabajo y que produzca en el trabajador una lesion organica, una perturbacion funcional, una
invalidez o la muerte. Es también accidente de trabajo aquel que se produce durante la ejecucion
de drdenes del empleador, 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 la
capacidad de causar dafios en la salud y seguridad de los trabajadores ante una eventual
exposicion. Estos agentes pueden ser: el ruido, la iluminacion inadecuada, el ambiente térmico,
etc.

Agentes quimicos: Es 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
0 no.

Agentes bioldgicos: Microorganismos (virus, bacterias y hongos) con inclusion de los
genéticamente modificados, los endoparasitos humanos (protozoos y helmintos) y los cultivos
celulares. Presentan una gran adaptabilidad a los cambios que ocurren en el medio, lo que hace
que puedan estar presentes en cualquier entorno y producir dafios a la salud como infeccion,
alergia o toxicidad.

mbiente térmico: Conjunto de variables termohigrométricas (temperatura, humedad relativa,
tc.) 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 trabajadores, lo que determina el grado en gue los ambientes térmicos pueden
afectar a la salud y seguridad de los trabajadores expuestos.

Control de riesgos: Es el proceso de toma de decisiones basadas en la informacion obtenida
en la evaluacion de riesgos. Se orienta a reducir los riesgos a traves de la propuesta de medidas
correctivas, la exigencia de su cumplimiento y la evaluacién pericdica de su eficacia.

Desconexion digital: Consiste en limitar el tiempo de uso de los dispositivos, apagarlos durante
determinadas horas de dia o desactivar las notificaciones y alertas durante un periodo de tiempo
que no corresponda a la jornada laboral, salvo causas de fuerza mayor o circunstancias
excepcionales que requieran la conexion del/de |a servidor/a civil fuera del horario laboral.

DIRIS Lima Sur: Unidad basica de la administracion publica, a traves de la cual, el Estado (o el
sistema administrativo correspondiente), desempefia sus funciones, estas se encuentran
previstas en el articulo | del Titulo Preliminar de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento
Administrativo General.
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Ergonomia: Ciencia que busca optimizar la interaccion entre el trabajador, maquina y ambiente
de trabajo con el fin de adecuar los puestos, ambientes y la organizacion del trabajo a las
capacidades y caracteristicas de los trabajadores a fin de minimizar efectos negativos y mejorar
el rendimiento y la seguridad del trabajador.

Evaluacion de riesgos: Proceso posterior a la identificacion de los peligros, que permite valorar
el nivel, grado y gravedad de los mismos proporcionando la informacion necesaria para que el
empleador se encuentre en condiciones de tomar una decisién 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 trabajador expuesto a ellos, desarrolle una
lesion o el deterioro de su salud; Incluyen aspectos relacionados con la manipulacion manual de
cargas, sobreesfuerzos, posturas de trabajo, movimientos repetitivos, entre otros.

Lugar de trabajo: Aquel donde el/la teletrabajador/a realiza habitualmente el teletrabajo, el cual
puede ser su domicilio u otro lugar sefialado por éste.

Medidas de prevencién: Son las acciones que se adoptan con el fin de evitar o disminuir los
riesgos derivados del trabajo y que se encuentran dirigidas a proteger la salud de los trabajadores
contra aquellas condiciones de trabgjo que generan dafios que sean consecuencia, guarden
relacion o sobrevengan durante el cumplimiento de sus labores. Ademas, son medidas cuya
implementacion constituye una obligacion y deber de los empleadores.

Peligro eléctrico: Es aquella condicion presente en el lugar de trabajo que, puede ocasionar un
contacto directo o indirecto del trabajador con una instalacién eléctrica, lo cual puede causar

arrdas, ventilacion, entre otras. También abarca aquellas condiciones fisicas del lugar de
trabajo provocadas por falta de organizacion o un inadecuado manejo del orden y la limpieza.

Primeros Auxilios: Atencion de emergencia a un/a servidor/a en el trabajo que ha sufrido un
£\ accidente o enfermedad ocupacional. Responde a protocolos previamente establecidos.

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

Teletrabajo: Modalidad especial de prestacion de labores regular o habitual, aplicable a la DIRIS
Lima Sur, que se realiza de forma subordinada sin presencia fisica del/de la servidor/a civil 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.

' El teletrabajo es una modalidad especial de prestacién de labores orientada a la necesidad
organizativa de la DIRIS Lima Sur, entendiéndose como tal a las necesidades de organizacion,
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 desarrollar
sus actividades, respetando las normas y disposiciones internas establecidas por la DIRIS Lima
Sur.

Teletrabajo total: La prestacion de las labores del/de la servidor/a civil se efectua de forma no
presencial en su totalidad, salvo eventuales actividades o coordinaciones presenciales en la
oportunidad en que el /la servidor/a civil lo estime necesario o en que lo requiera la DIRIS Lima
Sur publica.

Teletrabajo parcial: La prestacion de las labores de forma presencial y no presencial.
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6.2 CONSIDERACIONES ESPECIFICAS

6.2.1 Criterios para identificar los puestos teletrabajables

Para determinar los puestos que integran la Matriz de Identificacion de Puestos Teletrabajables
(Anexo N°01), la OGRRHH en coordinaciéon con los/as jefes de RIS y las oficinas, cumplen con
identificar los puestos, actividades y funciones que pueden desempefarse en la modalidad de
teletrabajo, sin que ello genere una afectacién en la prestacion de los servicios publicos
(necesidades del servicio) y que resulte adecuado a las necesidades de organizacién, gestion u
otras con la finalidad de alcanzar sus objetivos (necesidades organizativas), en atencion a lo
establecido en el articulo 18 de la Ley N°® 31572, Ley del Teletrabajo, en concordancia con lo
previsto en los articulos 14, 34 y 35 del Reglamento de la Ley N° 31572

La informacion remitida por los/as jefes de RIS y las oficinas de la DIRIS Lima Sur estara sujeto
a revision y evaluacion por parte de |la Comision de Teletrabajo, validando las funciones
teletrabajables.

En dicho contexto, se ha considerado la Matriz de identificacion de Puestos Teletrabajables
(Anexo N° 01), prevista en la "Guia orientadora para implementar el teletrabajo en las entidades
publicas”, 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:

1. Cumplimiento y Productividad
a) Las actividades del puesto permiten establecer plazos de ejecucion.
b) Las actividades del puesto se pueden establecer en objetivos, metas y/o
resultados, de tomar que permitan realizar un seguimiento y evaluacion.
c) Las actividades del puesto son susceptibles de ser verificables a través de
evidencias para la comprobacioén de resultados.

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.
c) Las actividades y/o funciones son repetitivas y/o facilmente replicables.

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 electronicos.

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

6.2.2 Criterios para evaluacion de solicitudes para el cambio de modalidad al teletrabajo

En dicho contexto, la Comisién de Teletrabajo que evalua y analiza el Anexo N° 02 - Formato
de Solicitud para el cambio de modalidad al teletrabajo, debera tener en consideracion lo previsto
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
asociados al servidor, considerando los siguientes subcriterios:
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PARA EL SERVIDOR:
1. Situacion de discapacidad, presentando carnet de CONADIS.

2. Gestante, presentando informe medico gine-obstetrico realizado por el especialista.

3. En periodo de lactancia post licencia de maternidad, en la cual el menor reguiera el
cuidado permanente de ella, por alguna condicidon medica, evidenciado por informe
meédico del especialista segun patologia.

4. Haber acreditado una medida de proteccién en el marco de la Ley N° 30364 “Ley para
prevenir, sancionar y erradicar la violencia contra las mujeres y los integrantes contra el
grupo familiar”.

5. Paciente oncoldgico o con enfermedad terminal.

RESPONSABLES DEL CUIDADO DE:

1. Hijo o hija del/la servidor/a que requiera un cuidado permanente por motivos de salud
evidenciando con informe medico, (EsSalud). Ademas, se debera evidenciar mediante
la visita domiciliaria (inopinada) que su situacién socioecondmica familiar, no le permite
delegar dicha responsabilidad a terceros, lo que justifica la necesidad de la modificacion
en su madalidad laboral.

Personas adultas mayores con primer grado de consanguinidad (padre y/o madre),
conyuge o pareja de hecho, que requieran permanente cuidado por motivos de salud,
evidenciado por informe medico del especialista segun patologia (EsSalud/MINSA); lo
ue, se debera evidenciar mediante la visita domiciliaria que su situacién
ocioeconomica familiar, no le permite delegar a terceros, lo que justifica la necesidad
de la modificacion en su modalidad laboral.

Personas con discapacidad SEVERA con primer grado de consanguinidad: padre, madre
e hijos/as, acreditado con Carnet de CONADIS VIGENTE, debido que la discapacidad
severa es la que genera dependencia absoluta o casi absoluta para las actividades de
la vida diaria (alimentacion, vestirse, higiene y traslado, entre otras actividades; lo que,
se debera evidenciar mediante la visita domiciliaria que su situacién socioecondmica
familiar, no le permite delegar a terceros, lo que justifica la necesidad de la modificacion
en su modalidad laboral.

Cuidado de familiares (hijo/a, padre, madre, cényuge o pareja de hecho) que sufran
accidente grave, produciendo lesiones que puedan ser incapacitantes como, por
ejemplo: fracturas de huesos largos, quemaduras de segundo y tercer grado, lesiones
severas en manos, amputacion de cualquier parte del cuerpo, trauma craneoencefalico;
lo que, se debera evidenciar mediante la visita domiciliaria que su situacion
socioeconomica familiar, no le permite delegar a terceros, lo que justifica la necesidad
de la modificacion en su modalidad laboral.

Para acreditacion se debe adjuntar la documentacion que evidencia el vinculo familiar con la
persona, que se encuentre bajo su responsabilidad, asi como las constancias domiciliarias de
ambas partes.

Sera evaluado por niveles de complejidad alto, medio o bajo; y en su defecto se realizara |a visita
social inopinada, dentro de los diez (10) dias habiles.

En tal virtud la Comision de Teletrabajo remite a los/as jefes de RIS y de las oficinas de la DIRIS
Lima Sur el Anexo N° 01 — Matriz de identificacion de Puestos Teletrabajables, para su
conocimiento conforme a sus términos y condiciones, revisa y consolida la informacion
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consignada en el referido Anexo N° 01, a fin de elaborar el “Listado de Puestos Teletrabajables
de la DIRIS Lima Sur”.

6.2.3 Periodo de implementacion del teletrabajo para el ejercicio 2025-2026

El teletrabajo tiene caracter temporal y se aplica durante el presente ejercicio presupuestal,
considerando el Cronograma de Actividades que forma parte del presente Documento Técnico,
correspondiendo que a los seis (06) meses de implementado, se evalien los objetivos
alcanzados. Los jefes de RIS y de oficinas tienen la responsabilidad de efectuar la idonea
valoracion, evaluacion, ajustes, consultas necesarias, en armonia con la necesidad institucional
de la DIRIS Lima Sur.

La OGRRHH en coordinacion con los jefes de RIS y de oficinas, determinan los procedimientos
de supervision y control a ejecutarse, que permitan garantizar el cumplimiento de metas vy
funciones del 6rgano y unidad organica de acuerdo con las necesidades institucionales.

La publicacion del Documento Técnico: “Plan de Implementacion del Teletrabajo de la Direccion
de Redes Integradas de Salud Lima Sur 2025-2026", esta a cargo de la OGRRHH conjuntamente
con la Oficina de Tecnologias de la Informacion y la Oficina de Transparencia, para que se
proceda con la respectiva publicacion en el portal web de la DIRIS Lima Sur, para conocimiento
de todo/as los/las servidores/as de la Direccion de Redes Integradas de Salud Lima Sur, tienen
la obligacién de conocer y dar cumplimiento a lo establecido en el Reglamento Interno de los
Servidores Civiles (RIS) de la Direccién de Redes Integradas de Salud Lima Sur.

6.2.4 Procedimiento de implementacién del Teletrabajo

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

a) Difusiéon del presente Documento Técnico, que contiene las pautas para la
aplicacion del Teletrabajo.

La OGRRHH, comunica a los/as servidores/as las pautas para la aplicacion del
teletrabajo a ser consideradas, asi como la orientacién del procedimiento para el tramite
de solicitudes de cambio de modalidad de trabajo, de modo que puedan valorar y decidir
voluntariamente la presentacion de su solicitud. Para tal efecto, la OGRRHH, difunde el
modelo de Formato de Solicitud de cambio de modalidad de presentacion de servicios
al teletrabajo (Anexo N° 02, publicado en el Plan de Teletrabajo, pagina web Institucional
de la DIRIS Lima Sur), el cual se presenta a través de la mesa de partes.

b) Solicitud de cambio de modalidad al teletrabajo

Para solicitar el cambio de modalidad al teletrabajo en la DIRIS Lima Sur, el/la servidor/a
se encuentra facultado/a para solicitarlo a través de la mesa de partes, adjuntado el
Formato de Solicitud (Anexo N° 02) y el sustento correspondiente

Las notificaciones que se efectien en relacion a dicha solicitud se realizan al correo del/
de la servidor/a u otro que declare en el Formato de Solicitud (Anexo N° 02), el cual es
el medio autorizado para su notificacion.

La solicitud es atendida dentro del plazo maximo de diez (10) dias habiles, contados
a partir del dia habil siguiente de recibida la solicitud por la Oficina de Gestion de
Recursos Humanos, de acuerdo a lo establecido en el numeral 18.1 del articulo 18 del
Reglamento de la Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo, aprobado por Decreto Supremo N°®
002-2023-TR, teniendo en consideracién los plazos sefialados en el Cronograma de
Actividades del numeral 6.3.1, que toma parte del presente Documento Técnico.
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En las situaciones de vulnerabilidad a que se refiere el numeral 16.1 del articulo 16 de
la Ley N® 31572, Ley del Teletrabajo, donde menciona que: “16.1 El teletrabajo se
fomenta en favor de la poblacién vulnerable, estableciendo su realizacion
preferentemente para el caso del personal en situacion de discapacidad, gestante y en
periodo de lactancia, ademas, del personal responsable del cuidado de nifios, de
personas adultas mayores, de personas con discapacidad, de personas pertenecientes
a grupos de riesgo por factores clinicos o enfermedades preexistentes o con familiares
directos que se encuentren con enfermedad en estado grave o terminal o sufran
accidente grave, debiéndose evaluar previamente la naturaleza de las funciones y el
perfil del puesto que desempefia el trabajador’ producidas con posterioridad al
cronograma sefialado, puedo presentarse la solicitud de teletrabajoc de manera
excepcional cuando la OGRRHH lo determine.

c) Evaluacion de la Solicitud de cambio de modalidad al teletrabajo

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

Para la evaluacion de la solicitud de cambio de modalidad al teletrabajo se considera la
identificacion de puestos tele trabajables, que se realizo en base a las funciones del
puesto, la capacidad de supervision y/o control, las necesidades del servicio y las
ecesidades organizativas.

Ellla jefe/a inmediato/a en uso de su facultad y por razones debidamente motivadas
por necesidad organizativa de la DIRIS Lima Sur, 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 Acta de Consentimiento para la
Modalidad de Teletrabajo (Anexo N° 06) si acepta o no la solicitud de cambio de
modalidad de trabajo presencial a teletrabajo, y establece la modalidad total o
parcial. En ese ultimo supuesto define la frecuencia de dias de presencialidad, de
acuerdo a la necesidad del servicio. Dicha respuesta es remitida a la OGRRHH
dentro de dos (02) dias habiles siguientes de haber requerido, bajo
responsabilidad.

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

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

1. La conformidad del/la servidor/a que cambia a la modalidad de teletrabajo para
elegir el mecanismo de identificacion de peligros y riesgos a los que estara expuesto
durante su desarrollo a traves de una autoevaluacion o de una evaluacion a cargo
de la DIRIS Lima Sur. En el caso de la autoevaluacion se completa y presenta como
declaracion jurada el Anexo N 03, expresando su acuerdo en asistir a la actividad
de formacion e instruccion que organice la DIRIS Lima Sur.

2. Si la DIRIS Lima Sur no cuenta 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 accesa a internet, consignandose en el acuerdo
que se suscriba las caracteristicas del equipo y servicio antes citados, para la
verificacién que realiza la Oficina de Tecnologias de la Informacién, asi como su
compromiso de asumir los gastos que requiera para el desarrollo de labores en el
teletrabajo.
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3. El lugar y espacio fisico donde ellla teletrabajador/a realiza habitualmente el
teletrabajo, es su domicilio u otro lugar sefialado por éste.

d) Para la aplicacion 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.

Ellla servidor/a que se encuentra en situacion de discapacidad, gestante y/o periodo de
lactancia, asi como el personal responsable como unico cuidador de cohabitante: nifio
(menor de 12 afios con alguna condicion de vulnerabilidad), personas adultas mayores,
personas con discapacidad, personas pertenecientes a grupos de riesgo por factores
clinicos o enfermedades preexistentes o con familiares directos que se encuentren con
enfermedad en estado grave o terminal o sufran accidente grave, ademas de presentar
la solicitud por mesa de partes indicado su situacion (Anexo N° 02), el cual tiene caracter
de declaracion jurada; debe adjuntar los documentos que acrediten la condicion de salud
declarada y el vinculo con la referida persona (en caso de unico cuidador).

En caso de ser unico cuidador de familiar cohabitante, el Area de Bienestar de Personal
de la OGRRHH revisa la documentacion que sustenta que dicho familiar cohabitante
presenta la condicion de salud de vulnerabilidad, y realiza la visita inopinada. El Area de
Bienestar de Personal emite un informe con los resultados de su evaluacion, detallando
la existencia o no de la vulnerabilidad del familiar. Dicho informe es remitido a la Comisidn
de Teletrabajo.

.5 Teletrabajo temporal en situaciones especiales (casos fortuitos)

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 Ia
modalidad de teletrabajo.

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

Ellla servidor/a solicitante expresa su autorizacion para su notificacion por correo electronico
consignado en el Formato de Solicitud (Anexo N* 02) comprometiéndose a dar acuse de recibido.

Frente a las situaciones especiales sefialadas, la DIRIS Lima Sur tiene la facultad de implementar
las siguientes medidas, en lo que corresponda:

a.  Disponer unilateralmente el cambio de la prestacién 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.

b. Comunicar al/la servidor/a la decision de cambiar el lugar de |a prestacion de labores a
fin de implementar el teletrabajo, mediante cualquier soporte fisico o digital que permita
dejar constancia de ello (notificacion).

c. Variar de manera unilateral las funciones criginalmente asignadas al/la servidor/a, con el
fin de posibilitar que realice teletrabajo.

d. Ademas de las condiciones mencionadas precedentemente, queda establecido que
concluido el supuesto que dio origen a la aplicacion del teletrabajo en situaciones
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especiales, el/la teletrabajor/a retorna a la situacién previa a la aplicacion de dicha
modalidad.

6.2.6 Capacitacion

La DIRIS Lima Sur (Coordinacion Técnica de Capacitacion y Rendimiento y la Oficina de
Tecnologia de la Informacion) brinda la capacitacion 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 informacién, el
cual estara a cargo de la Oficina de Tecnologia de |a Informacion.

La DIRIS Lima Sur brinda capacitaciones sobre Seguridad y Salud en el Teletrabajo
conforme al articulo 35 la Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo, y su
reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 005-2012-TR; adecuando dichas
capacitaciones a la modalidad de teletrabajo cuando corresponda. Estas capacitaciones
pueden comprender al correcto llenado del formulario de autoevaluacion al que se refiere
el numeral 23.4 del articulo 23 de la Ley, el cual estara a cargo del Area de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

La DIRIS Lima Sur brinda capacitaciones sobre prevencion del hostigamiento sexual en
el teletrabajo conforme al articulo 7 de la Ley N° 27942, Ley de Prevencion y Sancién
del Hostigamiento Sexual, y su reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 014-2019-
MIMP, adecuando dichas capacitaciones a la modalidad de teletrabajo cuando
corresponda, gestionando la capacitacion la Coordinacion Teécnica de Capacitacion y
Rendimiento.

La DIRIS Lima Sur brinda capacitaciones scbre el uso de medios digitales en materia de
proteccion de datos personales y seguridad y confianza digital conforme a lo establecido
en el numero 8.7 del articulo 8 de la Ley; adecuando dichas capacitaciones a la
modalidad de teletrabajo cuando corresponda, el cual estara a cargo de la Oficina de
Tecnologia de la Informacidn.

Las capacitaciones se realizan al inicio de la relacidn 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, siendo gestionadas por la Coordinacion
Tecnica de Capacitacion y Rendimiento, siendo los responsables del llenado del Anexo
N° 08, el mismo que debe contar con la firma del/la Teletrabajador/a y visado por el
Coordinador Técnica de Capacitacion y Rendimiento.

6.2.7 Formulario de Evaluacion y Autoevaluacion en Seguridad y Salud en el Trabajo

Cuando el puesto de trabajo es declarado apto:

De manera previa a la suscripcion del acuerdo y dentro del plazo establecido en el
cronograma, el/la servidor/a procede a presentar el Formato de Evaluacién de Seguridad
y Salud en el Trabajo (Anexo N° 03), para la identificacién de peligros y evaluacion de
riesgos laborales en el lugar donde se desarrolla el teletrabajo.
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b El Area de Seguridad y Salud en el Trabajo brinda orientacion para el llenado del Formato
de Evaluacion de Seguridad y Salud en el Trabajo (Anexoc N” 03).

c. Una vez presentado el Formato de Evaluacion de Seguridad y Salud en el Trabajo
(Anexo N°03), el Area de Seguridad y Salud en el Trabajo revisa las respuestas de los/as
servidores/as con el fin de dar recomendaciones, de corresponder

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

1. Mediante el bosquejo (maguina o mano alzada) describe la ubicacion del mobiliario que
utilizara (escritorios, estantes u otros), puntos de conexion a las tomas corrientes, asi
como los metros cuadrados que utilizaré para realizar sus funciones.

2. Previo acuerdo con la DIRIS Lima Sur, el/la teletrabajador/a realiza una autoevaluacion
de su entorno para la identificacion de peligros utilizando el Formato de Evaluacion 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 Area de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

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

= Si existen observaciones a los resultados obtenidos en el Formato de Evaluacién de
Seguridad y Salud en el Trabajo (Anexo N° 03), las mismas deben ser subsanadas por
el/la teletrabajador/a dentro del plazo acordado con la DIRIS Lima Sur, el cual no debe
superar los treinta (30) dias habiles, a fin de evitar condiciones laborales inseguras.

» El Area de Seguridad y Salud en el Trabajo proporciona allla teletrabajador/a el
“Instructivo de Seguridad y Salud en el teletrabajo” (Anexo N° 09), estando obligado a
su cumplimiento.

= El Area de Seguridad y Salud en el Trajo brinda capacitaciones a los/as
teletrabajadores/as 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.

= E|l Anexo N° 04 es el Formatc de Cumplimiento de Requisitos para acceder al
Teletrabajo y debe ser presentado junto con el Anexo N° 02 que es el Formato de
Solicitud de Cambo de Modalidad de Prestacion de Servicios al Teletrabajo.

= E| Anexo N° 05 es |a Declaracién Jurada Denominada “Compromiso de Proporcionar
mis Propios Recursos para el Desarrollo del Teletrabajo”.

6.2.8 Suscripcion de acuerdo de cambio de modalidad de prestacion de labores al
teletrabajo.

En el caso de la solicitud haya sido aprobada, esta sera formalizada mediante la suscripcion
del Acuerdo de Teletrabajo o adenda respectiva entre la OGRRHH vy el trabajador/a; para lo
cual, la Coordinacién Técnica de Gestidn del Emplec proyectara el documento respectivo.
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6.2.9 Medios digitales para el desempefio de las funciones mediante el teletrabajo.
El teletrabajo debe contar con:

a. Conexion a internet confiable y de alta velocidad,

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

c. La Oficina de Tecnologia de la Informacién de acuerdo al cargo, objeto de contrato
y/o actividades actuales dellla servidor/fa 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:

e« La provision de equipos digitales al/la teletrabajador/a se realiza disponiendo de los
equipos existentes en la DIRIS Lima Sur.

e Los medios digitales otorgados por la DIRIS Lima Sur no pueden emplearse para
finalidades diferentes a las derivadas de la prestacion de los servicios que justificaron su
entrega los/las 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.

« Siel teletrabajo se realiza bajo la modalidad parcial, el/la trabajador/a no puede requerir
que la DIRIS Lima Sur le asigne un equipo digital adicional para realizar actividades de
forma presencial.

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

La Oficina de Gestion de Tecnologia de la Informacién, brinda el soporte técnico de
corresponder, para la atencion de incidencias, previa solicitud de el/la teletrabajador/a, a
traves de la mesa de ayuda.

De existir limitaciones en |a disponibilidad de equipos de la DIRIS Lima Sur, el teletrabajo
puede realizarse utilizando los equipos personales de el/la teletrabajadorfa, previo
consentimiento expreso de éste y siempre que el equipo sea compatible con los
estandares de seguridad de la DIRIS Lima Sur, y de existir algun inconveniente debe
reportarse a la mesa de ayuda.

En el caso de equipos personales de el/la trabajador/a, los gastos que genere su uso y/o
de servicio de internet para el teletrabajo no generan derecho a compensacion alguno.

6.2.10 Mecanismos de control y seguimiento de las actividades.
De los jefes de RIS y de Oficinas:

De forma mensual, los/as titulares de los jefes de las RIS y de las Oficinas remiten a la
Coordinacion Técnica de Gestion del Empleo de la OGRRHH, 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 la cual valida las
actividades/tareas declaradas por los/as teletrabajadores/as.
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Los jefes inmediatos determinan las metas para el teletrabajo.

Seguimiento y revisién de actividades, informes, mediante correos electronicos o en
carpetas compartidas.

Monitoreo via telefénica, video llamada, entre otros mecanismos y herramientas
digitales.

De la Oficina de Gestién de Recursos Humanos

a)

De requerir hacer uso de permisos dentro de la jornada laboral, el/la teletrabajador/a,
justifica dicho permiso a través de los mecanismos indicados en el Reglamento Internos
de los Servidores Civiles de la DIRIS Lima Sur.

Para efectos de la compensacion de la licencia con goce de haber gozada durante Ia
emergencia sanitaria producida por el COVID-19 y/o por otros motivos, las solicitudes de
los/as teletrabajadores/as para realizar horas de sobretiempo deber 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 a la
normatividad vigente y deben estar previamente comunicadas a la OGRRHH a través de
la Coordinacion Tecnica de Gestion del Empleo.

Para el supuesto que las actividades demanden labores fuera de la jornada laboral, las
cuales tienen caracter excepcional y veluntario, el procedimiento se ajusta a lo
establecido en el Reglamento Internos de los Servidores Civiles de la DIRIS Lima Sur.

La DIRIS Lima Sur puede realizar |a fiscalizaciéon posterior de las condiciones declaradas
estableciendo mecanismos que corroboren la veracidad de las condiciones declaradas
por los/as servidores/as, como las visitas domiciliarias inopinadas.

6.3 CONSIDERACIONES FINALES

La Coordinacién Técnica de Gestién del Empleo de la OGRRHH elabora los registros y
matrices necesarios para fines informativos y de control, de ser necesario.

Las situaciones no previstas y/o contempladas en el presente Plan, seran resueltas
por la Comision de Teletrabajo de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos,
mediante decision debidamente motivadas, las cuales serviran de precedentes para
resolver situaciones similares, en el marco de lo establecido en el articulo V| del texto
ordenado de la Ley N° 27444, ey del procedimiento Administrativo General.

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

A solicitud de el/la teletrabajador/a.

En ejercicio de su facultad directriz el/la jefe/a de RIS y de las oficinas de la DIRIS
Lima Sur puede solicitar la reversion de manera temporal o permanente de la
modalidad de teletrabajo a trabajo presencial, si se produce alguno de los siguientes
supuestos:

« No mantener comunicacién permanente durante la jornada laboral con el érgano
o unidad organica a la que pertenece o con las demas que sean necesarias para
el cumplimiento de sus funciones.
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]

* Elincumplimiento de las actividades a
se debe informar a Secretaria Técnica de
Procedimiento Administrativo Disciplinario de la DI
que correspondan en el
administrativo sancionador, regulado en |

Incumplir  injustificadamente  Ia gjecucion  de

asignados/encargados.

Incumplir medidas de seguridad y confidencialidad de la informacion.

actividades/productos

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

Variacion de las necesidades organizativas o del servicio que se presta, la cual
debe ser justificada por el/la titular del organo o unidad organica en la que presta

servicios el/la teletrabajador/a.

Otros supuestos debidamente motivados.

marco del

General,

6.3.1 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

signadas y/o presuntas acciones irregulares,
los Organos Instructores del
RIS Lima Sur, para las acciones
regimen disciplinario y procedimiento
a Ley de Servicio Civil y su Reglamento

Ne | ~ Acciones Responsables Plazo (*) |
Coordinacion Técnica de _
| ;| Aprobacion del Documento Técnico (Directiva Orga"g?“t“_“b” del Tcr’at;ajo y aD;;?obacioﬁecon B
e - ;2 i su Distribucion de la
Administrativa de Implementacion del Teletrabajo) OGRRHH resolutivo
Publicacion del Documento Técnico (Directiva , . A partir  del dﬁ
deministrativa de Implementacién del Teletrabajo) Oficina de Transparencia :'gu'eme W
probacion
Socializacion del Documento Técnico (Directiva c:g;:égg:;?ac:nﬂ; ggﬁz'ﬁi;io quﬂig if; dsrﬁ
Administrativa de Implementacion del Teletrabajo) de la OGRRHH aprobacion
Orientacion para el llenado de solicitudes a traves Coordinacion Técnica de ggugi?ér {éi C:s
4 | de la plataforma virtual via Zoom. Capacgaciég é Ren(ii‘miento socializacién
' e la OGRRH
‘ Recepcion de solicitudes™ A partir féﬁ' dia
(Por Enfermedad, los documentos de sustento no La OGRRHH Sgliente 8 8
® | deben tener una antigiiedad mayor a 03 meses) socializacion hasta
30 dias calendarios
Evaluacion de salicitud Yy respuesta a cada

solicitante**
Presentacion de formatos:

Formato de solicitud. Anexo N* 02

La Comision de
Teletrabajo

Conformada por

JER O 3
»

. Formato de Autoevaluacion. Anexo N° 03 | Coordinaciones Técnicas de A partir del dia
Formato de cumplimiento de requisitos la OGRRHH: siguiente de su
6 . a socializacion
para acceder al teletrabajo. Anexo N° 04 . ;
Formato de declaracion  jurada Gestién del Empleo haslta 30 t_:has
denominada “Compromiso de A ; calendarios
proporcionar mis propios recursos para el Organ;iagios?ricéil _T'rﬁba;o y
desarrollo del teletrabajo”. Anexo N° 05 kS
- Acta de Consentimiento para la Cabacitac s
: : . pacitacién y Rendimiento
Modalidad de Teletrabajo. Anexo N° 06
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Capacitaciones sefialadas en el numeral 6.2.5 del Relacones Humanas y
presente Documento Técnico: Sociales

a) Sobre Seguridad 'y Salud en el
Teletrabajo

b) Sobre prevencion del hostigamiento
sexual en el teletrabajo

¢) Sobre uso de los aplicativos digitales y
cualquier plataforma digital que utilice
durante el desarrollo de sus labores, asi
como el uso de medios digitales en
materia de proteccion de  datos
personales y seguridad y confianza.

. Posteriormente presentar el Anexo N° 08,
de Conformidad de Capacitaciones en el
Marco de la Implementacion del
Teletrabajo debidamente firmado por el
teletrabajador/a y visado  por el
Coordinador Técnico de Capacitacion y
Rendimiento.

Soporte técnico a cargo de
la Oficina de Tecnologia de
la Informacion

= - —

- Anexo N° 10 debe ser remitido
debidamente firmados por los jefes de los
establecimientos y por el Jefe/a de RIS

RIS es el responsable de remitir las solicitudes a
la DIRIS Lima Sur.

0
“ PLAN DE IMPLEMENTACION DE TELETRABAJO DE LA coDIGO: \
—

. Anexo N° 11 debe ser debidamente | RIS es el responsable de remitir las solicitudes a
firmado por el Jefe/a de RIS la DIRIS Lima Sur.

o ’ Coordinacion Técnica de Gestion del Empleo
Suscripcion del acuerdo de cambio de modalidad (Area de Seleccion)

Se notificara cita para la firma del acuerdo

(**) El plazo entre |a recepcion de la solicitud y la firma de la adenda no debe superar los 10 dias habiles.

VIi. RESPONSABILIDADES

R viameva 7.1, La OGRRHH, los/as jefes de RIS (titulares) y jefes de Oficinas de la Direccion de Redes

Integradas de Salud Lima Sur, tienen a su cargo la responsabilidad de implementar el
presente Documento Técnico.

La OGRRHH es responsable de difundir, implementar, brindar la asistencia técnica del
Documento Técnico: “Plan de Implementacion del Teletrabajo de la Direccion de Redes
Integradas de Salud Lima Sur 2025-2026", asi como la supervisiony cumplimiento del mismo.

7.3. Los/as jefes de las RIS (titulares) y jefes de Oficinas de la DIRIS Lima Sur, identifican las

actividades y/o productos de los/as teletrabajadores/as a su cargoy realizan el seguimiento
y validacion de las actividades ejecutadas por el/la teletrabajador/a.

_ Ante el incumplimiento de las actividades y/o productos asignados, los/as jefes de RIS
(titulares) y jefes de Oficinas consignan dicho incumplimiento en la Matriz de Control y
Seguimiento del Teletrabajo (Anexo N° 07) e informan a la OGRRHH — Coordinacién Técnica
de Gestion del Empleo, para las acciones que correspondan en el marco del régimen
disciplinario regulado en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento General,
aprobado por Decreto Supremo N°® 040-2014-PCM.
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7.9,

7.6.

La publicacion del presente Documento Técnico: “Plan de Implementacion del Teletrabajo de
la Direccién de Redes de Salud Lima Sur 2025-2026", esta a cargo de la OGRRHH
conjuntamente con la Oficina de Tecnologia de la Informacion, para que se proceda con la
respectiva publicacion en la sede digital de la DIRIS Lima Sur, para conocimiento de todos/as
los/as servidores/as de la Direccién de Redes Integradas de Salud Lima Sur.

La Oficina de Gestion de Tecnologia de la Informacion es la responsable de brindar los
recursos tecnologicos a los/as teletrabajadores/as, considerando la disponibilidad de la
DIRIS Lima Sur. Asimismo, de verificar las condiciones de los equipos informaticos a usar
para la realizacion de las funciones teletrabajables.

VIIl. ANEXOS

e Anexo N° 01: Matriz de Identificacion de Puestos Teletrabajables.

* Anexo N° 02: Formato de Solicitud de Cambio de Modalidad de Prestacion de Servicios
al Teletrabajo.

Anexo N° 03: Formato de Autoevaluacién del Entorno para Identificacion de Peligros.
Anexo N° 04: Formato de Cumplimiento de Requisitos para Acceder al Teletrabajo.

Anexo N” 05: Declaracion Jurada Denominada “Compromiso de Proporcionar mis
propios Recursos para el Desarrollo del Teletrabajo,

s~ Anexo N° 06: Acta de Consentimiento para la Modalidad de Teletrabajo.
¢ Anexo N° 07: Matriz de Control y Seguimiento del Teletrabajo.

« Anexo N° 08 Conformidad de Capacitaciones en el Marco de |a Implementacion del
Teletrabajo.

e Anexo N° 09: Instructivo de Seguridad y Salud en el Teletrabajo.
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CODIGO:

" PLAN DE IMPLEMENTACION DE TELETRABAJO DE LA
DIRECCION DE REDES INTEGRADAS DE SALUD LIMA
SUR 2025-2026"

VERSION: 01
"L_ ~ COORDINACION TECNICA DE ORGANIZACION DEL TRABAJO Y SU DISTRIBUCION e
ANEXO N° 02
FORMATO DE SOLICITUD DE CAMBIO DE MODALIDAD DE PRESTACION DE SERVICIOS AL
TELETRABAJO

Lugar y fecha de presentacion de la solicitud

Sefor/a

e e e (NOMDPES y apellidos)
Jefe/a de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Presente -

Asunto: Solicitud de cambio de modalidad de trabajo a teletrabajo

T . (nombres y apellidos), identificado/a con D.N.|
No. .................., con correo electrénico insttucional:............oooooooiii
........................................................... actualmente me desempefio en el cargo de

(colocar nombre de puesto), en

e e e (COJOCAE €1 nombre del drgano o
unidad organica donde labora), me dirijo a usted a fin de solicitar el cambio de modalidad de trabajo
presencial a teletrabajo, de acuerdo a lo establecido en la Ley No. 31572, Ley del Teletrabajo y a
Sus normas reglamentarias y complementarias, por lo cual expreso lo siguiente:

a) Doy mi autorizacion para que la notificacién de la respuesta a la presente solicitud y de cualquier
comunicacion relacionada a la aplicacion de la modalidad del teletrabajo se efectie al correo
electrénico institucional antes citado, expresando mi compromiso a dar acuse de recibido.

enalo como lugar donde se desarrolla el teletrabajo, la siguiente direccion:

¢) Senalo mi conformidad con que se implemente el mecanismo de autoevaluacion, a través del cual
se va a identificar los peligros y riesgos referidos a la modalidad del teletrabajo, por lo cual me
comprometo a completar la informacion del formularic de autoevaluacién, con caracter de
declaracion jurada, siendo que previamente participaré en la orientacion técnica para su llenado
que organice la Oficina de Recursos Humanos.

d) Me comprometo a no utilizar a terceros para realizar el teletrabajo, asi como a guardar reserva
de la informacion a la que accedo para el desarrolio de las funciones en la modalidad del
teletrabajo.

e) Autorizo a la DIRIS Lima Sur a realizar las visitas domiciliarias, para verificar las condiciones
declaradas.

f) Que, en caso la DIRIS Lima Sur no cuente con la disponibilidad para proveer los equipos digitales,
manifiesto estar de acuerdo en proveer mi propio equipo digital o informatico y el servicio de
acceso a internet, declarando:

® Que asumiré los gastos que se requieran para el desarrollo de labores bajo la modalidad de
teletrabajo.

® Que mi equipo posee las caracteristicas minimas de Software licenciado (incluye el Antivirus),
asi como un Sistema Operativo Windows o compatible con los servicios digitales que proporciona
la DIRIS|Lima Sur y con acceso a internet.

7%, S N
aadgr ©
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TEXTO ADICIONAL, EN CASO QUE SE TRATE DE UN/A SERVIDOR/A PERTENECIENTE A
POBLACION VULNERABLE U OTROS

La presente solicitud es de aplicacion preferente de la modalidad del teletrabajo, dada la situacion
de vulnerabilidad en la que me encuentro, consistente en la siguiente:

| PARA EL SERVIDOR/A:
(...) 1.1 Situacién de discapacidad, presentando carnet de CONADIS.

(...) 1.2 Gestante, presentando informe médico gine-obstetrico realizado por el especialista.

(...) 1.3 En periodo de lactancia post licencia de maternidad, en la cual el menor requiera el cuidado
permanente de ella, por alguna condicién médica, evidenciado por informe médico del especialista
segun patologia.

(...) 1.4 Haber acreditado una medida de proteccion en el marco de la Ley N° 30364 “Ley para
prevenir, sancionar y erradicar la violencia contra las mujeres y los integrantes contra el grupo
familiar”.

(...} 1.5 Paciente oncolégico o con enfermedad terminal.

Il. RESPONSABLES DEL CUIDADO DE:

(...) 2.1 Hijo o hija del/la servidor/a que requiera un cuidado permanente por motivos de salud
evidenciando con informe meédico, (EsSalud) Ademas, se debera evidenciar mediante la visita
domiciliaria (inopinada) que su situacion socioeconémica familiar, no le permite delegar dicha
responsabilidad a terceros, lo que justifica la necesidad de la modificacion en su modalidad laboral.

(...) 2.2 Personas adultas mayores con primer grado de consanguinidad (padre y/o madre), conyuge
o pareja de hecho, que requieran permanente cuidado por motivos de salud, evidenciado por informe
édico del especialista segun patologia (EsSalud/MINSA); lo que, se debera evidenciar mediante
visita domiciliaria que su situacioén socioeconémica familiar, no le permite delegar a terceros, lo
que justifica la necesidad de la modificacion en su modalidad laboral.

(...) 2.3 Personas con discapacidad SEVERA con primer grado de consanguinidad: padre, madre e
hijos/as, acreditado con Carnet de CONADIS VIGENTE, debido que la discapacidad severa es la
que genera dependencia absoluta o casi absoluta para las actividades de la vida diaria
(alimentacion, vestirse, higiene y traslado, entre otras actividades: lo que, se debera evidenciar
mediante la visita domiciliaria que su situacién socioeconémica familiar, no le permite delegar a
terceros, lo que justifica la necesidad de la modificacién en su modalidad laboral.

(...) 2.4 Cuidado de familiares (hijo/a, padre, madre, conyuge O pareja de hecho) que sufran
accidente grave, produciendo lesiones que puedan ser incapacitantes como, por ejemplo: fracturas
de huesos largos, quemaduras de segundo y tercer grado, lesiones severas en manos, amputacion
de cualquier parte del cuerpo, trauma craneoencefalico, lo que, se debera evidenciar mediante la
visita domiciliaria que su situacién socioeconémica familiar, no le permite delegar a terceros, lo que
justifica la necesidad de la modificacion en su modalidad laboral.

Acreditar vinculo familiar con la persona, adjuntar documentos.

+ Primer grado de afinidad: cényuge o pareja de hecho, padres del conyugue o pareja de hecho,
cényuge o pareja del hijo/a (yerno o nuera).

+ Primer grado de consanguinidad: padres, madre e hijos/as.

+ Segundo grado de consanguinidad: hermanos/as y abuelos/as.

Atentamente,

Firma
Nombres y Apellidos
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ANEXO N° 03

FORMATO DE AUTOEVALUACION DEL ENTORNO PARA IDENTIFICACION
PELIGROS

FORMULARIO DE AUTOEVALUACION DE RIESGOS PARA LA SEGURIDAD'Y SALUDENEL TELETRABAJO

Nombre dela trabajador a

T . o 5
|Lugar donde se apica 2 autoevaluacion (direct 6n)

Puesto de trabao:

Presenia alguna dscapacicad (sefals de que tipa). Facha

N° BNUNCIADO Sl | NO OBSERVACIONES

|Dspore de espacic suficente en su lugar para e desarrollo del teletrabgjo para levantarse v
lserﬁa'se sin diicutad,

. |Enélugar para el desarralo del teletrabajo dspone de un escritorio. mesa o simigr sila que &
" |permia acomodar sus eementos. herramentas 0equipos de trabap

. |Epsocel lugar pare ¢ desarrolio del teietrabap estd en buenas conciciones. sin presentar

|gesniveies o irreguiandades

|
i
!

Etecho del uger para of desarrolo de teletrabap se encuentra en buen estado. sin ekementos
Que pusdan caer

E't &l lugar para el desarrolo del teletrabajo se enc uentra e de superficies fiosas ¢ rotas que

!pueda ocasonar cortes

Los pasics del ugar pars ef desarrolo del teletrabao se encuentran itves de obstac ulos de tal
manera que permtan el despazamento

{L2 lumnacicn dsponbie en el lugar para el desarrolio de! teletrabajo es suficiente para leer sin
\dfcuitad s cocumentos

iE lugar para e desarrolo dei teletrabajo esta lbre de reflgios v desumbramientos molestos.

:J inea de vsion del teistrabagdor a la pantale se encuentra paralelaa s lamparas deltecho

[~ o
| & euistr ventanas. (dspone de parsianas. ¢ ortnas mediante los ¢ uakes pueda atenuar
|eficazmente la Lz del dia que laga allugar donde se desarrala dlteistrabajo

E lgar para el desarrolio del teletrabaio e5ta orientado correctamente respecto @ as ventanas
|=n= de frente ni de espaldas 2 elas)

’_as nstaiacones eectre as dellugar donde se desarrola el teletrabao permiten conexones sin
fesgo de sobrecarga

'3 |Los enchufes y tomecorrientes se enc uentran en condic ones de funcionamento seguras

E nivel ce rudo ambrental no dific uta la comunic ac 6n ¢ 2 atencion para desarrolar su trabap.
niinterfiere en @ concentration

12 |L3s condicones de temperatura permiten realz ar sus actividades adecuadamente

.. |Blugar donde desarroe el ielatraba estaventiado natural o artficiamente permitends realizar
7 |las activicaces adec vadamente
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La altura del asiento de la sila es requiabie. [
B respaido de fa sila es reguiable en aitura y profundidad |

\Bdisefo de lasilafaciita s ibertad de movimientos y una postura confortable

B disefo de la sila faciita la ibertad de movimientos y una postura conforizble ]

Lasilacuentaconreposabrazes

Biteketraba ador puede apoyar ia espalda complstamente en elrespaido e 2 sila

Basenode lasika tene & borde redondeado

B aciento de |a sila esta recubierto de un material transpranie

B teketrabajacor puede apoyar comodamente [os pies en &l sueio

Las dmensiones del reposapes $on sufitientes para colocar los pies con ¢ omodidac

| La partala permite ajustar el brilo y el contraste entre los caracteres y & fondo ce e pantala
Laimagen es estable

Se puede regular laincinacion de la pantala

La disposicion del puesto permte adecuar  distancia de lectura de lz panala con respecto 3
Ios cios del teketrabajador @ una distancia no supernor del ak ance de los membros superiores
lextendidos. tomada cuando 12 2spalda esta apoyada en e respaico 62 lasila Entre 43y S5cm
es 2 distancia visual optme [

B borde superior de fa pantala se encuentra 2la atura de los ops el teletrabader

| Las superficies de trabaio son de acabado mate y poc o reflectantes.

En caso de sernecesario. dispone de atri o porta documentes el cual es reguiable

3:3'/ Erste espacio suficiente para apoyar las manos y antebrazo delante del teciaco

La disposicion del tec izdo favorec e la aineacion entre el antebraz o-muhec a mano

|8 teclado es independiente de ia pantala

Se puade regufar la incinacion del teclado

Se cuenta ¢on espacio suficente para el movimento del mouse

B disefio del mouse se austa ala curva de @ mano

Se dispone de informacion y medios necesarios para la reaizacion de las [2bores o tareas del
pussto de frabao objetivos y metas

| Se dispone de posibiidades de contacto con otras personas compaierds y o superiores para
resclver las ¢ uesfiones que se plantean

S tiene establecidas pausas y cambios de actividad

Se dispone de un periodo de Ces¢ onexion digital

Se ha estabiacido un horario reguiar para ¢ desarrolo de su trabajo

B teletrabajador ha rec bido ¢ apaciacion y conoce & plan de respuesta ane una emergencia

B teletrabajador ha recbido capacitacion y conoce & procedimento o2 a tuation ante un
accidente de rabac

d6

B teketrabajador ha recinido c apacitacion sobre 105 riesgos que se pueden desarrollzrend
teletrabap

| Las zonas dledarias al gar para & desarrollo del teletrabajo estan bres de pefiares para @
segur‘dl"\ady salud de! feletrabaador
Pea )

LI

&

o

24




J * PLAN DE IMPLEMENTACION DE TELETRABAJO DE LA | CODIGO:

DIRECCION DE REDES INTEGRADAS DE SALUD LIMA
SUR 2025-2026"

VERSION: 01

- -MINSA
. DIRSUMASUR

COORDINACION TECNICA DE ORGANIZACION DEL TRBAJO Y SU DISTRIBUCION

ANEXO N° 04

FORMATO DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS PARA ACCEDER AL
TELETRABAJO

REGLAMENTO DE LA LEY N® 31572 - LEY DEL TELETRABAIO
Art. 37.- Provision de equipos digitales y servicio de acceso a internet en el sector publico.

37.2 Puede realizarse |a prestacion de servicios utilizando los equipos personales y/o servicios de acceso a internet
del/de |la servidoral(...)

DATOS PERSONALES DEL TELETRABADOR/A

Apellidos y Nombres:

DMI NE

Cargo:

Regimen :

Organo:

Unidad Organica :

Direccion de Teletrabajo :

N\J\mero de contacto:
A amtos TECNICOS

A}/En el caso que la Unidad Orgdnica no cuente con los medios informaticos [PC: Monitor + CPU + 5 i
Teclado y mause)suficientes, el servidor dispone de medios propios para ralizar Teletrabajo:
1. ¢ Dispone de Equipo de Computo {computadora y/o laptop) propio para realizar Teletrabajo?
2. é Dispone de Conexidn a internet?
3.¢ La conectividad de su casa buena?

. 4. ¢ Estaria dispuesto a utilizar su conexion a internet para Teletrabajar?

B Vianieva
5. ¢ Estaria dispuesto a utilizar su equipo de computo para Teletrabajar?
6. ¢ Eataria dispuesto a utilizar su equipo mavil para Teletrabajar?
7. ¢ Estaria dispuesto a autorizar que personal de soporte técnico de la DIRIS LIMASUR evalue y
confirme lo antes indicado en las preguntas 1,2 y3?
B, PREVENCION DE RIESTOS LABORALES
El servidor hace de conocimiento lo siguiente: SI NO
Declaro conocer y tomar medidas de control preventivas de riesgos laborales en el lugar fisico
teletrabajable,
LA PRESENTE FICHA DEBERA SER FIRMADA POREL/LA TELETRABAJADOR/A
FECHA:
FIRMA DEEL/LA
TELETRABAJOR/A

Barranco, _\____de de 202__

25



» PLAN DE IMPLEMENTACION DE TELETRABAJO DE LA | CODIGO:

DIRECCION DE REDES INTEGRADAS DE SALUD LIMA
SUR 2025-2026"

VERSION: 01

MINSA
DIRIS LIMA SUR

COORDINACION TECNICA DE ORGANIZACION DEL TRABAJO Y SU DISTRIBUCION

ANEXO N° 05

DECLARACION JURADA DENOMINADA “COMPROMISO DE PROPORCIONAR MIS
PROPIOS RECURSOS PARA EL DESARROLLO DEL TELETRABAJO”

Wi, S e e e e e e servido/a de la ........................, Me
comprometo a proporcionar mis propios equipos informaticos (laptop o computadora de escritorio),
servicios y acceso a internet, asi como los gastos que genere su uso y mantenimiento, para el
desarrollo del teletrabajo, sin derecho a compensacion alguna por parte de la Direccion de Redes

Integradas de Salud Lima Sur, conforme con lo establecido en el numeral 37.2 del articulo 37 del

eglamento de la Ley N° 31572, aprobado mediante el Decreto Supremo N° 002-2023-TR.

Barranco, .........de ...... ... e de 2025

FIRMA: e
Nombre del/ de la Teletrabajador/a

DNE
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ANEXO N° 06
ACTA DE CONSENTIMIENTO PARA LA MODALIDAD DE TELETRABAJO

Por medio del presente, ellla SerVIdOIA ........ccooviiiiiiieeiooes oo e .
identificado/a con DNI ( ) CE ( ) N° ..., quien presta servicios
B csasnn T S TR bajoelcargode .............ooooiiiiiLL, , ha presentado

solicitud de cambio de modalidad de trabajo a teletrabajo, por lo que, el/la suscrito/a:

1.- Otorga su consentimiento, ]

Para variar la prestacion de servicios en la Direccion de Redes Integradas de Salud Lima Sur, bajo
la modalidad de teletrabajo! en forma:

a) Teletrabajo Total ( )
b) Teletrabajo Parcial ( ) : sefala dias - - (presencial)

sefiala dias - - (teletrabajable)

2.- No otorga su consentimiento: [_]

R Villanueva

Ella suscrito/a; no otorga su consentimiento para viaria la prestacién de servicios en la modalidad
de teletrabajo a la presente solicitud, siendo las razones que justifican dicha decision, las siguientes:

Por lo expuesto, proceso a suscribir la presente acta.

Barranco,

[FIRMA DIGITAL]
[Nombre y Apellido]

NOTA EL PRESENTE FORMATO DEBE CONTENER LA FIRMA DEL JEFE INMEDIATO, JEFES DE RIS O DIRECTORES

DE LAS OFICINAS DE LA DIRIS LIMA SUR.

"Articulo 4.- Modalidad del teletrabajo.
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Teletrabajo total' Es aquel en el que se acuerda la presentacion de labores no presenciales, salva eventuales aclividades
o coordinaciones presenciales en la oportunidad en que el/la teletrabajador/a lo estime necesario o en que lo requiera

elfta empleador/a publica.
Teletrabajo parcial: Es aquel en el que se acuerda la presentacion de aclividades presenciales y aclividades no

presenciales lo distribucién de la jornada debe ser especificada en el contrato de trabajo en el acuerdo de cambio de
modalidad de prestacién de labores”

218 2 Ella empleador/a publico y/o privada, en uso de su facultad directriz y por razones debidamente motivadas, puede
disponer que elfia trabajador/a y/o servidor/a civil varie la modalidad de prestacién de sus labores de presencial a teletrabajo

o viceversa ..."
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ANEXO N° 07
MATRIZ DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE TELETRABAJO

PERIODO (INDICAR EL NOMBRE DEL MES)

ORGANO
UNIDAD
ORGANICA

REGIMEN
LABORAL

DN

CUMPLIO
APE“;'DOS ACTIVIDADES MEDIO DE P"::D
ARROLLADA v
NomBRes | PES DAS | VERIFICACION ENTREC

sl

NO

% DE
CUMPLIMIENTO

COMENTARIOS

% DE
INCUMPLIMIENTO
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ANEXO N° 08
CONFORMIDAD DE CAPACITACIONES EN EL MARCO DE LA IMPLEMENTACION
DEL TELETRABAJO
Yo, identificado con DNI N°

declaro bajo juramento que recibi por parte de la Direccion de Redes Integradas de Salud Lima

Sur, capacitaciones vinculadas a los siguientes temas.

- Enuso de aplicativos digitales.

Cumplimiento de las medidas de proteccion de datos personales y seguridad y confianza

digital.

guridad y Salud en el Teletrabajo.

Prevencion del hostigamiento sexual en el teletrabajo.

Barranco, de del 20

NOMBRES:
APELLIDOS:
i —DNI:

BIRMAS s opemammni s s g o ARS
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FORMATO J Codigo: DIRIS-SST-F-006
oy
Wl
‘i Versidn: 01
o REGISTRO DE INDUCCION, CAPACITACION. ENTRENAMIENTO Y/O
SIMULACRO Fecha: 05/12/24
DATOS DEL EMPLEADOR:
3 RUC ACTIVIDAD ESTABLECIMIENT | N° TRABAJADORES EN
RAZON SOCIAL O DEN
SOCIAL O-DENOWINACION SOCIAL DOMICILIO ECONOMICA O DE SALUD EL CENTRO LABORAL
OTRAS ACTIVIDADES
DIRIS LIMA SUR 20602251641 Calle Martinez de Pinillos N* 124 DE ATENCION DE LA
SALUD HUMANA
MARCAR (X)
] ‘ ’ ‘ ENTRENAMIENT [ ‘
INDUCCION | CAPACITACION x 0 SIMULACRO REUNION GRUPAL
_OTROS ESPECIFICAR ]
TEMA:
FECHA: | N¢ DE HORAS : [
NOMBRE DEL CAPACITADOR : ‘
Ne APELLIDOS Y NOMBRES o | ocupacion EESSIRIS FIRMA
1
| )
]
Observaciones :
RESPONSABLE DEL REGISTRO
_Nombre: Fecha:
Cargo: Firma

K0

R Villanevs

e,
P MEUE Oy
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ANEXO N° 09

INSTRUCTIVO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TELETRABAJO

1. FINALIDAD

La finalidad de establecer lineamientos generales relacionados con la seguridad y salud para el
desarrollo del teletrabajo es asegurar que los trabajadores que realizan sus labores de manera
remota lo hagan en un entorno seguro y saludable. Esto se logra proporcionando directrices claras
y efectivas que permitan identificar y abordar los riesgos potenciales asociados con el teletrabajo,
promoviendo asi el bienestar y la preductividad de los empleados en este contexto laboral.

2. AMBITO DE APLICACION
Todos los servidores civiles de la Direccién de Redes Integradas de Salud Lima Sur, que se acogen
a la modalidad de teletrabajo total o parcial.

o ACRONIMOS

DIRIS LS: Direccion de Redes Integradas de Salud Lima Sur
ASST: Area de Seguridad y Salud en el Trabajo

OGRRHH: Oficina de Gestion de Recursos Humanos

4. RESPONSABLES

4.1. Oficina de Gestion de Recursos Humanos

4.1.1. Area de Seguridad y Salud en el Trabajo

. Realizar capacitaciones (de preferencia virtuales) relacionadas a la identificacion de peligros
del lugar fisico para el teletrabajo declarado y entre otras de prevencion de riesgos laborales
y respuesta a emergencias,

Realizar seguimiento del levantamiento de hallazgos descritos en el “Formato de evaluacion
o autoevaluacion de Seguridad y Salud en el Teletrabzjo” (Anexo B),

4.2. Teletrabajador

° Identificar el lugar fisico y el entorno para el teletrabajo.

® Realizar la autoevaluaciéon de Seguridad y Salud en el Teletrabajo (Anexo N° B).

® Levantar los hallazgos identificados en el “Formato de evaluacion o autoevaluacion de
Seguridad y Salud en el Teletrabajo” de acuerdo con el plazo fijado por el ASST

o Realizar sus funciones dentro del lugar fisico para el teletrabajo declarado.

° Cumplir el presente documento técnico.

. Dar acceso al lugar fisico del teletrabajo (el declarado) al ASST.

s Reportar incidente o accidente laboral ocurrido dentro del lugar fisico para el teletrabajo, de
forma obligatoria a su jefatura y al ASST con correo: seqguridadysalud@dirisls. qob pe

. Asistir de forma obligatoria a las capacitaciones de Seguridad y Salud en el Trabajo
convocadas por el ASST.

5. DEFINICIONES

Accidente de trabajo: Todo suceso repentino que sobrevenga por causa o con ocasion del trabajo
y que produzca en el trabajador una lesién organica, una perturbacion funcional, una invalidez o la
muerte. Es también accidente de trabajo aquel que se produce durante la ejecucion de ordenes del
empleador, o durante la ejecucion de una labor bajo su autoridad, y aun fuera del lugar y horas de
trabajo.

Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo: Es un drgano bipartito y paritario constituido por

representantes del empleador y de los trabajadores, con las facultades y obligaciones previstas por
la legislacién y la practica nacional, destinado a la consulta regular y periddica de las actuaciones
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del empleador en materia de prevencion de riesgos.

Autoevaluacion de Seguridad y Salud en el Teletrabajo: Documento donde el trabajador evalia
las condiciones en las que realiza el teletrabajo.

Emergencia: Evento o suceso grave que surge debido a factores naturales o como consecuencia
de riesgos y procesos peligrosos en el trabajo que no fueron considerados en la gestion de la
seguridad y salud en el trabajo.

Incidente: Suceso acaecido en el curso del trabajo o en relacién con el trabajo, en el que la persona
afectada no sufre lesiones corporales, o en el que éstas solo requieren cuidados de primeros
auxilios.

Lugar donde se desarrollara el teletrabajo: aquel espacio fisico donde ellella teletrabajador/a
realizara el teletrabajo, el cual puede ser su domicilio u otro lugar sefialado por este.

No conformidad: Un incumplimiento de la Autoevaluacion de Seguridad y Salud en el Teletrabajo
del Plan de implementacion del Teletrabajo.

6. INSTRUCTIVO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TELETRABAJO

Ella teletrabajador/a en el “Formato de solicitud de cambio de modalidad al Teletrabajo” del plan de
implementacion del Teletrabajo debera comprometerse a realizar la autoevaluacion del lugar donde
se desarrollara el teletrabajo.

El/la teletrabajador/a debe cumplir y realizar lo indicado en el presente documento técnico.

El Area de Seguridad y Salud en el Trabajo comunicara previa anticipacion (por lo menos una
semana antes) la capacitacion en referencia a Seguridad y Salud en el Trabajo, enmarcado en la
Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

cumentacion requerida por SST para solicitar teletrabajo:

El servidor debera solicitar por escrito a su jefe inmediato superior el cambio de modalidad
a teletrabajo, indicando si esta modalidad sera parcial o total.

. El servidor debera sustentar con documentacion reciente (informes médicos emitidos en los
ultimos 6 meses, carnet de CONADIS, certificados de incapacidad temporal u otro medio
probatorio) que pertenece al grupo laboral vulnerable:

a) personal en situacion de discapacidad
b) personal gestante o en periodo de lactancia
c) personal responsable del cuidado de nifios, de personas adultas mayores, de personas con

discapacidad

personal responsable de personas pertenecientes a grupos de riesgo por factores clinicos
o enfermedades preexistentes

~ personal con familiares directos que se encuentren con enfermedad en estado grave o
terminal o sufran accidente grave.

La documentacion remitida sera evaluada por el Medico Ocupacional del Area de Seguridad y Salud
en el Trabajo, quien dara conformidad, si dicha documentacion representa suficiente sustento
medico a lo declarado y/o solicitado por el servidor.

T DISPOSICIONES GENERALES

7.4. El entorno del teletrabajo y la identificacion de peligros

7.1.1. Entorno:

7.1.1.2. Ella teletrabajador/a debera identificar el espacio fisico donde realizara el teletrabajo, el
cual puede ser en su domicilio u otro lugar sefalado por el/la teletrabajador/a, ver figura 01, asi
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mismo debera realizar un esquema o plano (puede ser a mano alzada) donde se detalle el perimetro
(metros) del Area a ocupar y de forma referencial debe identificar la ubicacion de puertas o accesos,
ventanas, mobiliario que utilizara para el cumplimiento de funciones, ver figura 02, asi también debe
describir relacion de herramientas/equipos que utilizara: 01 tijera, 01 cuchilla para papel, 01 soporte
de laptop, 01 sacagrapas, 01 engrapador y otros elementos que utilizara para el cumplimiento de
sus funciones.

Figura N° 01: Lugar fisico del entorno del teletrabajo (referencial)

Puerta

O

Esentoro {

BT l
+

Ventana

35m

71 5

Figura N° 02: Esquema o plano, distribucion del mobiliario (referencial).
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7.1.2. Identificacion de peligros:

Autoevaluacion del lugar donde se desarrollara el teletrabajo

Estara a cargo del teletrabajador/a.

Se notificara al servidor sobre la capacitacién previa a la autoevaluacion por correo electronico
indicado en la solicitud.

Posterior a ello ellla teletrabajador/a podra realizar la autoevaluacién en el lugar donde se
desarrollara el teletrabajo mediante el “Formato de evaluacion o Autoevaluacion de Seguridad v
Salud en el Teletrabajo”, dicho formato tiene caracter de una declaracion jurada, por lo que el
teletrabajador/a que realiza su autoevaluacidn declara que la informacion de los enunciados
correspondientes a su realidad del entorno fisico para el teletrabajo, este formato debe ser firmado
y enviado por mesa de partes y al correo seguridadysalud@dirislimasur.gob pe junto con el plano o
esquema donde se desarrollara el teletrabajo y el Registro obligatorio de capacitaciones en materia
de SST, en un plazo maximo de un (01) dia habil, después de haber recibido la capacitacion.

Sien el "Formato de evaluacion o autoevaluacion de Seguridad y Salud en el Teletrabajo” presenta
no conformidades, el ASST brindara un plazo de diez (10) dias habiles para el levantamiento de las
no conformidades, y debera enviar las evidencias por mesa de partes y por correo electrénico a
sequridadysalud@dirislimasur.gob.pe. Si pasado el plazo no se ha notificado el levantamiento de
las no conformidades al correo del ASST, se notificara para su conocimiento a la Coordinacion
Tecnica de Gestion del Empleo sobre la no conformidad de la recepcion de la autoevaluacion.

teletrabajador/a en caso requiera realizar el cambio de lugar en donde declaré realizar el
rabajo, debera informar a la OGRRHH, con una anticipacion de cinco (5) dias habiles al correo
correo de OGRRHH), describiendo los motivos de cambio y adjuntando lo indicado enel 7.2.1.1. y
el Formato de evaluacion o autoevaluacion de Seguridad y Salud en el Teletrabajo.

El ASST de la Coordinaciéon Técnica de Relaciones Humanas y Sociales, revisara los documentos
indicados en el parrafo anterior, si los encuentra conformes, notificara a la Coordinacion Técnica de

wii g/ Gestion del Empleo para el tramite correspondiente.

8. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1.1. Control de Riesgos por Exposicion a Agentes Fisicos.

8.1.1.1.  El Ruido

Ubicar el lugar de trabajo lejos de zonas donde el ruido sea perjudicial para la salud o la
concentracion.

Garantizar que el nivel de ruido al que se expone el teletrabajador debe ser menor de 65
dB.

Reubicar el lugar de trabajo cuando la reduccion del ruido no esté al alcance de las acciones
que pueda adoptar el teletrabajador.

° Utilizar proteccion auditiva cuando el nivel de ruido supere los valores limites permisibles
dispuestos por la normativa vigente, luego de haber agotado otro tipo de controles mas
efectivos.

8.1.1.2. La lluminacién

. La iluminacion del lugar de trabajo de preferencia debe ser natural y si esta resulta
insuficiente debe complementarse con luz artificial, pudiendo utilizarse iluminacion general
o localizada.

° Para evitar deslumbramientos (reflejos en la pantalla), se debe colocar la pantalla de

manera que la luz llegue lateralmente evitando que los ojos del teletrabajador no queden
situados frente a una ventana o punto de luz artificial.
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Atenuar el ingreso de la luz con cortinas o persianas.

La linea de vision del teletrabajador a la pantalla debe ser paralela a las lamparas del techo.
Regular el brillo y contraste de la pantalla para evitar fatiga visual.

Colocar la pantalla de visualizacion de manera que la luz proveniente de una ventana o punto
de luz artificial no impacte directamente en los ojos del teletrabajador.

Colocar la pantalla de visualizaciéon de manera gue la luz proveniente del campo situado
detras del teletrabajador no impacte directamente en la pantalla.

8.1.1.3. El Ambiente Térmico

El teletrabajador tiene |a facultad de adecuar las condiciones de temperatura en el lugar de
trabajo.

Se debe realizar la ventilacion periédica en el lugar de trabajo y de utilizar ventiladores, aire
acondicionado u otro sistema de climatizacion, este debe ser controlado.

El teletrabajador no debe exponerse a cambios de temperatura bruscos, o fuertes corrientes
de aire.

El teletrabajador no debe exponerse a la radiacién solar, para lo cual debe seguir las medidas
dispuestas por el empleador a fin de evitar la exposicion solar.

El teletrabajador cumple las medidas dispuestas por el empleador a fin de evitar los efectos
por exposicion a ambientes calurcsos (sincope por calor, deshidratacion, golpe de calor, entre
otros) y a ambientes frios (hipotermia, efectos respiratorios, efectos cardiovasculares, entre
otros).

Control de Riesgos por Exposicion a Agentes Quimicos
Antes de usar un producto quimico, el teletrabajador debe revisar la Ficha de Datos de
Seguridad, en la cual se puede encontrar la siguiente informacion:
La manera segura en la que se debe utilizar el producto.
Los principales riesgos y las medidas preventivas para su uso.
El equipo de proteccion personal que debera utilizar minimamente.
La forma en la que se debe actuar en caso de contacto,
No ingerir alimentos cuando se realice la manipulacion de productos quimicos.
Lavarse las manos con abundante agua al terminar de utilizar los productos quimicos, aunque
se haya utilizado guantes.

Control de Riesgos por Exposicion a Agentes Bioldgicos
A fin de evitar la propagacion de enfermedades respiratorias facilmente transmisibles, se
deben aplicar los lineamientos que el Ministerio de Salud, el Ministerio de Trabajo y Promocion
del Empleo, u otra autoridad competente, haya dispuesto dentro del marco de sus
competencias.
Mantener ventilado el lugar de trabajo, preferiblemente por medios naturales.
Lavarse periédicamente las manos con agua y jabon, minimo 20 segundos de preferencia
aplicando alguna de las técnicas para el lavado de manos.
Cubrirse la nariz y boca con el antebrazo o pafiuelo desechable, al estornudar o toser,

Control de Riesgos por Exposicion a Peligros Locativos
La superficie de trabajo o zonas cercanas deben estar libres de partes filosas o rotas que
pueda ocasionar cortes.
El lugar de trabajo debe estar organizado y ordenado, libre de obstaculos por cajones o
puertas de armarios.
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® Utilizar las barandas de las escaleras para evitar resbalones, tropiezos, golpes, caidas y
atrapamientos.
° La mesa de trabajo debe contar con espacio suficiente para permitir una posicién comoda,

espacio delante del teclado para que se puedan apoyar las manos y brazos, dimensiones
adecuadas entre el teletrabajador y la pantalla de visualizacion.

° Contar con suficiente espacio debajo de la mesa de trabajo para movilizar las piernas.

o Ubicar los cables eléctricos y de linea telefénica junto a las paredes o detras del escritorio,
debidamente protegidos y adecuadamente distribuidos, de tal manera que no queden
atravesados en zonas de paso o generen incomodidad para realizar el teletrabajo y evitar
tropiezos y caidas.

8.1.5. Control de Riesgos por Exposicion a Peligros Eléctricos

o Evitar sobrecargar los tomacorrientes, los cuales deben encontrarse en cantidad suficiente y
de facil acceso.
° Al finalizar la jornada laboral el teletrabajador desconecta los equipos eléctricos sujetando el

enchufe sin jalar del cable, asi como no manipular los equipos eléctricos con alguna parte del
cuerpo humeda.
° Se sugiere utilizar protectores de voltaje en los equipos eléctricos e interruptores y
diferenciales en el sistema eléctrico.
No limpiar los equipos conectados a la corriente eléctrica con liquidos, evitar salpicaduras
(agua, cafe, te, etc.).
No tratar de realizar ajustes o correcciones a las instalaciones eléctricas, ni intentar reparar
quipos, si no se cuenta con la experiencia adecuada para ello. Esto debe ser realizado por
personal especializado.
Ante cualquier sonido o generacion de chispas al utilizar los artefactos e instalaciones
eléctricas, se debe suspender su manipulacion.

Control de Riesgos por Exposicion a Riesgos Ergonémicos

Se deben considerar los siguientes aspectos:

Silla Ergonémica: Debe contar con las siguientes caracteristicas; ser regulable en altura y
angulo de inclinacion, soporte lumbar, reposabrazos ajustables, que, el asiento sea de
material respirable y tenga un ancho y largo adecuado. Mientras el teletrabajador permanezca
sentado la altura del asiento de la silla debe coincidir justo debajo de la rodilla al estar de pie,
de modo que al sentarse los pies estén apoyados en el suelo y las piernas formen un angulo
de 90° entre el muslo y la pierna y los pies queden apoyados sobre el piso o reposapiés.

b. Pantalla o monitor: La parte superior de la pantalla debe estar a la altura de los ojos.
Asimismo, colocar los monitores o pantallas de forma que elimine el deslumbramiento, a una
distancia no superior del alcance del brazo, antebrazo y mano extendida, tomada cuando la
espalda esta apoyada en el respaldo de la silla. Entre 45y 55 cm es la distancia visual 6ptima.
Si utiliza tabletas o telefono deben elevarse a la altura de los ojos.

. Teclado: En caso de que el teletrabajador utilice laptops debe tener teclado extraible. Apoye
sus antebrazos sobre el escritorio y/o o utilice una silla con reposabrazos. No utilice su teclado
con una pendiente demasiado inclinada. Mantenga sus mufiecas alineadas con respecto a
sus antebrazos.

d. Mouse: El teletrabajador debe mantener las mufiecas en una posicion recta mientas escribe
0 usa el mouse, se puede considerar el uso de reposamanos que brinda apoyo durante las
pausas. Colocar el teclado y raton frente a su cuerpo. Situar el teclado y el raton a una
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distancia de al menos 10 cm del borde de la mesa para poder apoyar los antebrazos y las
mufecas.

e. Atril o porta documentos: Se utiliza convenientemente para evitar la inclinacion del cuello,
este debe ser estable, permitiendo que los documentos esten a la misma altura y plano de
la pantalla. Su ubicacion debe permitir que el teletrabajo no realice o reduzca giros de
cabeza y tronco. Ademas, debe contar con una base para que las hojas no se resbalen. El
material del atril debe ser opaco y de preferencia que no genere reflectancia.

f. Mesa o superficie de trabajo: La mesa o superficie debe tener las dimensiones adecuadas
para ubicar la pantalla o monitor, teclado, mouse, atril etc. No colocar objetos ni mobiliario
que incomoden o impidan los movimientos de las extremidades inferiores. Su altura, no
debe ser ni demasiado alta ni demasiado baja, preferible menor a 75 cm. La altura de la
mesa debe estar aproximadamente a la altura de los codos cuando se esta sentado, es
decir debe permitir que la persona pueda apoyar comodamente y sin esfuerzo sus codos y
antebrazos sobre la superficie de trabajo. La mesa de trabajo no debe tener bordes
pronunciados o filosos que puedan generar lesiones. La superficie de la mesa no debe ser
brillante, de ser asi utiliza un mantel o tela para cubrirla.

Los teletrabajadores deben realizar movimientos o cambios de posturas tanto sentados
como de pie, adicionalmente realizar las pausas activas, ejercicios de relajacion,
estiramiento durante la jornada laboral.

Mantener una buena postura cuando trabajamos es primordial, evitando sobrecarga
postural que genere malestares y cansancio bastante perjudicial para nuestro cuerpo.

La postura de trabajo frente a la pantalla de visualizacion de datos es esencialmente
estatica, y puede dar lugar a la aparicion de problemas musculoesqueléticos, los cuales se
manifiestan en forma de dolores en el cuello, hombro, region lumbar, muniecas y manos. La
aparicion de este tipo de problemas es tanto mas probable cuanto menos ergonomica sea
la postura de trabajo, por ello una de las primeras cosas que debemos hacer es tratar de
mantener una buena postura (postura neutra) cuando trabajamos con una pantalla, siendo
primordial para ello que los elementos de trabajo (pantalla, teclado y raton) deban estar
ubicados adecuadamente, y es muy importante tener una buena silla de trabajo

Recordemos que trabajar frente a una pantalla implica largos periodos de tiempo, por ello
es fundamental adoptar una buena postura de trabajo

Control de Riesgos por Exposicion a Peligros Psicosociales
Considerar el ritmo de trabajo en cuanto a los hararios, el equilibrio entre el trabajo y la vida
personal, aislamiento y desapego; por lo que, la institucion establece limites y mantiene un
horario de trabajo sin exceder las horas de la jornada laboral, asimismo, se evita contactar
a los trabajadores fuera de las horas del trabajo.

b. La institucion establece politicas que garantizan la sensibilizacion a los teletrabajadores
sobre |os riesgos de violencia, acoso y ciberacoso laboral y sexual.

o La institucion establece los canales de comunicacidn para designar las tareas y se
mantenga el intercambio de informacién entre los miembros conformantes del equipo de
trabajo.

d. La institucion considera el monitoreo e identificacion de los factores de riesgos psicosociales

(por ejemplo, sintomas depresivos, aislamiento, agotamiento y ansiedad).
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e Se actia de manera preventiva considerando las siguientes recomendaciones para el
teletrabajador:
Asumir una actitud positiva y dinamica respecto a la vida.
Determinar y analizar las causas que generan factores de riesgos psicosociales en la vida.
Organizar y distribuir adecuadamente el tiempo en las actividades personales, sociales y
de trabajo.
Evitar las respuestas impulsivas.

8.1.8. Procedimiento de actuacion ante un accidente de trabajo
Los pasos para seguir en el procedimiento de actuacién ante un accidente de trabajo son los

siguientes;

a. Ante un accidente de trabajo, el teletrabajador o su familiar debe comunicar el evento al
Jefe inmediato del teletrabajador.

b. Si el teletrabajador no se encuentra en condiciones para efectuar dicha comunicacion,
esta debe omitirse.

c. El jefe inmediato al tomar conacimiento del accidente de trabajo orienta las acciones a
seguir en relacion con la atencion por primeros auxilios o la atencién médica en el centro
de salud mas cercano.

d. Luego de la atencion por primeros auxilios o la atencion medica, el teletrabajador sigue
las instrucciones brindadas por el médico tratante.

El jefe inmediato debe comunicar el evento ocurrido a la Coordinacion Técnica de
Relaciones Humanas y Sociales de la DIRIS Lima Sur.

Posteriormente, el teletrabajador debe participar en la investigacién del accidente de
trabajo junto con la Coordinacion Técnica de Relaciones Humanas y Sociales.

Ellla teletrabajador/a, debe demostrar que la lesién o dafio a la salud, se produjo en el
lugar de trabajo, en el horario laboral y con las herramientas de trabajo utilizadas para su
labor.

h. Considerar lo mencionado en el Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo.

8.1.9. Procedimiento de actuacién ante una emergencia
Los pasos para seguir en el procedimiento de actuacion ante una emergencia son los siguientes:

NORMAS GENERALES
a Guarde la calma.
7 b. No ejecute actos irreflexivos, apéguese al procedimiento.
o5 Piense y actue de inmediato.
d. Tenga a la mano los teléfonos de emergencia.
e. Al abandonar el lugar de trabajo, hagalo pegado a la pared.
f. Ayude a sus comparfieros y visitantes.
g Cierre las puertas al salir.

Desconecte todos los aparatos eléctricos antes de salir.
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EN CASO DE INCENDIO O EXPLOSION

a. Seguir las normas generales,

b. Actuar con o dejar actuar al personal entrenado.

c. Observar cambios en la direccion del viento y avisar de estos al personal entrenado.

d. Observar si existe aumento de fuego, presencia de gases, vapores téxicos o peligro de
derrumbes.

EN CASO DE TERREMOTO

a Al inicio del movimiento teltrico, todas las personas que se encuentren a flor de tierra
deberan evacuar las instalaciones, siguiendo los letreros de la ruta de evacuacion.

b. El personal que se encuentre en niveles superiores debera buscar los puntos fuertes en
sus Areas, trabes, columnas etc. colocandose bajo de ellos.

C. Las personas deberan caminar pegadas a las paredes estructurales (Columnas. Trabes
etc.)

Se buscara que todas las puertas queden abiertas.

Se deberan dirigir al punto de reunién (Patio Civico) donde esperaran las indicaciones de
las personas entrenadas.

Al inicio, durante y después del fenémeno, se debera conservar la calma, pensar rapida y
atinadamente y actuar de inmediato de acuerdo con el procedimiento.

Se deberan cerrar las valvulas de tuberias abastecedoras de gas.

En caso de existir derrumbes parciales o totales de las instalaciones, con personas
atrapadas en los escombros se recomiendan dejar actuar al personal entrenado

EN CASO DE EVACUACION

a. Al recibir la orden verbal, telefonicamente o por radio del personal entrenado. de la
evacuacion se debera acatar las ordenes.

Las personas deberan observar las siguientes normas:
Desconectar aparatos eléctricos.

Recoger objetos personales.

Caminar aprisa, sin correr.

Caminar pegados a la pared.

Las mujeres deberan quitarse los zapatos de tacén alto.
No gritar.

No aglomerarse.

Llegar al centro de reunién y permanecer en él.

Esperar instrucciones en el centro de reunion.

e

Adicional, considerar lo mencionado en el Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo
y lo mencionado en los planes de contingencia de su jurisdiccion.

9. RECOMENDACIONES

. Se Recomienda al teletrabajador que antes de iniciar el teletrabajo, realice una
autoevaluacién del lugar donde se llevaran a cabo sus labores e identifique posibles riesgos y
tome medidas para mitigarlos.

. Se Recomienda al teletrabajador que participe en la capacitacion prevista sobre seguridad

y salud en el trabajo. Esté atento(a) a la comunicacion del Area de Seguridad y Salud en el Trabajo
para conocer la fecha y los detalles de la capacitacion.
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° Si requiere teletrabajar por razones de salud o cuidado familiar, asegurese de contar con
la documentacion necesaria que respalde su solicitud. Esto puede incluir informes meédicos
recientes, certificados de incapacidad temporal, entre otros.

° Se recomienda al teletrabajador que cumplir con todos los procedimientos establecidos
para solicitar el teletrabajo, incluyendo la comunicacion formal a su jefe inmediato y la
presentacion de la documentacion requerida por el Area de Seguridad y Salud en el Trabajo.

° Se recomienda al teletrabajador que, si necesita cambiar el lugar habitual de teletrabajo,
notifique a la Oficina de Gestion de Recursos Humanos con la debida anticipacién y proporcione
una justificacion valida para el cambio. Asegurese de adjuntar la documentacion requerida y el
formulario de evaluacion de seguridad y salud en el teletrabajo.

Se recomienda que la Oficina de Informatica coordine con las RIS y Oficinas/Unidades
sobrg la implementacion de un sistema de control del Teletrabajo en los equipos de computo del
teletrabajador para un mejor control.

O Estas recomendaciones buscan garantizar un entorno seguro y saludable para el

desarrollo del teletrabajo. Es importante seguir las indicaciones y procedimientos establecidos
para garantizar el bienestar tanto de los trabajadores como de la organizacion.

10. ANEXOS
Anexo A: Flujo de canal de comunicacién en caso de incidentes o accidentes.

Anexo B: Formato de evaluacion o autoevaluacion de Seguridad y Salud en el Teletrabajo”
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ANEXO A: Flujo de canal de comunicacion en caso de incidentes o accidentes

- trabajo onenfa!as viones a seguir en relacion con (&
prim‘ar 'aum'lﬁ:s _atandén médica al Ess UD imas

El. médico ocupacional reporta a la asistente social para su
atencion en el ESSALUD. Se acluara de acuerdo a Ia ubteacrﬁn
teletraha;adbr

Luega de la atencion por primeres auxilios o la atencién médica, el
teletrabajador sigtie |as instrucciones brindadas por el meﬁlco !
tratante.

Posteriormente, el teletrabajador debe participar en la investigacion
del accidente de trabajo junia’con fa Coeortinacion Tecnica 0™
Relaciones Humanas y Sociales y al Comite de Saguridad'y Salud
en el Trabajo.
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ANEXQ B: Formulario de Evaluacién o Autoevaluacion de Seguridad y Salud en

el Teletrabajo
Datos de la Empresa N* de Registro
Razén Social Ruc Actividad Econdmica
Direccidn: N* de Trabajadores

Nombre del Teletrabajador:
Lugar habitual de teletrabajo { Direccidn):
Unidad Organica: Puesto de Trabajo:
Fecha: Hora:

{CUMPLE LOS
ESTANDARES

ENUNCIADO DE

SEGURIDAD?
Sl ND N/A

Disponz de espacio suficiente en su lugar para el desarrollo del teletrabajo,
para levantarse y sentarse sin dficultad.

OBSERVACIONES

En &l igar para el desarrolio del teletrabajo dispone de un escritorio, mesa
2 lo simlar, silla gue le permita acomodar sus elementns, herramientas o

\equipos de trabajo

\El piso del lugar para el desarroe del teletrabap esta en buenas
condiciones, sin presentar desniveles o irregularidades.

El techo del lugar para el desarrolio del teletrabajo se encuentra en buen
estado, sin elemenias que puedan caer.

el lugar para el desarrclo del lelerabgio se encuentra libre de
rficies filosas o rotas gue pueda ocasionar cortes

Los pesilios del lugar para el desarrollo del teletrabajo se encuertran libres
de sculos de tal manera que permitan el desplazamiento.

Sl

’;‘_/rﬁ{hmmacibﬂ disponible en el lugar para el desarrolio del teletrabajc es

suficients para leer sin dificultad s documentos

Pl [El lupa para el desarrolo del feletrabajo esta lbre de reflejos y
| deslumbramientos molestos

La linea de wsicn del teletrabajador a la pantalla se encuentra paralela a las
lamparas del techo.

De existir ventanas. (dispone de persianas, cortinas madiante los cuales
10 |pueda atenuar eficazmerte la w2 del dia que lega al lugar donde se
desarrolla el teletrabae.

Bl lugar para el desarrolio del telelrabsjo esta orientado corectamente
respecto a las ventanas (ni de frente ni de espaldas a eflas),

Las instalaciones eléctricas del lugar donde se desarrolia el teletrabajo
permiten conexones sin riesqo de sobrecarga

3 Los enchwies y fomacomentes se encuentan en condiciones de
LA funcionameento seguras

|El rivel de ruido ambiertal no dificulta b8 comunicacion o la atencion para

& g | . %
: |desarraliar su frabajo. r interfiere en la concentracion

Las condicicnes de temperalura permiten realizar sus actividades
adecuadamente

158

El lugar donde desarrolla el teletrabajo estd ventlado nawral o
artificiaimente permitende realizar las actividades adecuadamente

17 |La altura del asiento de la silla es regulable.

18 |Elrespaldo de la sila es regulable en alura y prefundidad.

El disefio dz la sila facilta & Ebenad de movimiertos y Lna postura
confortable

20 |La sila cuenta con reposabrazos
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El telatrabajador puede apoyar la espalda completamente en e respaldo de

1
g la silla

22 |El asiento de la sila liene el borde redondeada,

23 |El asiento de 1a silla esta recubierto de un material ranspirable

24 | El teletrabajador puede apoyar comodaments los pies en & suelo

Las dimensiones del reposapiés son suficientes para colocar los pies con
comodidad.

La pantalla permite ajustar el brillo y el contraste entre los caracterss y el
fondo ce Ia pantaia Laimagen es estable:

27 |Se puede reqular la inchinacion de la pantalla.

La disposicion del puesto permite adecuar la distancia de lectura de la
|pantalla con respeclo a los ops del lelerabaador, a una dislancia no
28 |superior del alcance de les membros superiores exendidos, tomada
cuando la espalda estd apoyada en el respaldo de la sifa Entre 45y 55 cm)
25 la distancia visual dptma

£l borde supenor de la paniala se encuentra a |a altura de los gjos del
teletrabajador.

Las superficies de trabajo son de acabado mate y poco reflectantes.

En caso de ser necesario, dispone de atril o parta documentos, el cusl es|
requiable

%espacuc suficiente para apoyar las manos y antebrazo delante del
fec

(&)

Lad cion del teclado favorecs 13 alineacion entre el antebrazo-mufieca

El teclado es indspendiente de la paniala

Se pueds reguiar la inchinacion del teclado.

Se cuenta con espacio suficiente para el mowmiento del mouse

El disefio del mouse se ajusta a la curva de la mano.

Se dispone de informacion y medios necesarios para la realizacion de las
labores o tareas del puesto de trabajo, objebvos y metas

Se dispone de posibiidades de confacko con obras personas, companeros|
/o supenores para resofver las cuestiones que se plantean

Se liene establecidas pausas y cambics de achvdad.
Se dispone de un periodo de desconexdon digial

Se ha establecido un horario regular para el desarrollo de su trabajp
El teletrabajador ha recibido capacitacién y concce el plan de respuesta
ante Una emergencia

El teletrabajador ha recibido capacitacidn y conoce el procedimento de
actuacién ante un accidents e rabajo.
El teletrabajador ha recibido capacitacion sobre los riesgos que se pueden|
desarrollar en el telelrabajo
Las zonas aledarias al lugar para ef desarrolio del teletrabajo estan fibres de
pefigros para la sequridad v salud del teletrabajador

Recomendaciones del Equipo de S5T:

- Equipo de 55T Trabajad RS
Nombre: Nombre: Sl — "
Cargo: DNI: = e

Firma: Firma:

44




Sv

VIAYIS
SYNIDIHO O/A SIY 30 343r

)

, ©
ZTaN oxauy Ny,

|2 ua opouonuaw pwoiboln)f (2 4dwnd piaqap as ‘(IDHIUDS O PNIDS 3P OAITOW) POPISIIAU NS D OPIINID ap (v/€) sopouopuaw soisinbal sof sopo} uod pjdwind ou (D)10pPINISS |3 05D UT WLION

(SI4 0/A S°'S'3°3 ) |e120s eiopeleqe. |

JBlj|WE) 021WOU0I3
-0120S OpPeIS [ap UDIdeN|eA]

Sid 0/A §'5'3°3 ns 9p |eid0S esopeleqel|
e| Jod Opezijeal |e1D0S SWI04U]

VID0S
JWHO4LNI

3LN3AIDV ‘01034IA ¥YITIWYVL 30 VHIAIS AVAIDVdYISIA ‘HOAVIN OLTNAY 3 HOAVYAIND ‘A¥al 3a HONIW 3a 40avaind :HVITIAVE OAILOW H0d Orvavid1313l vy3IiND3IY OSYI N3

(205N oxauy ua |euoidipe 03%31 ap sauoPeIydadsa 137 ) YyITIAYL 3d

JOpIAIZS |2 Jod opedaliua opuals
elsijerdadsa od1pan

3juasaid anb
e13o0jo3ed | ap BIDUBPIAS JBIUBSAId

S3saW ¢ e JoAew ou pepansijue ap
odwall uod 02IpaL Aawoju|

02103
JNHOANI

19 ) TYNIWY3IL "IN3 O SOJID0TOINO ‘NOIDIILONd 30 SYAIQIW ‘VIDNV.LIVT 30 0QO0IY3d ‘SILNVISID ‘avaidvdvIsia :an1vs 30 OALLOW HOd Ofvavy131iL v¥IIN0IY OSYI N3

(z05N Ox2uy uUD [eUCIDIPE 0IX3] 3P SAUOIILIIYI2dsD

(eanesnsiujwpe eale o

|ernded o |e10) oleqe.ya|al euIwWIIBP

pnjes ap 01uaiwida|ge1sa ns ap) olelpawiul 3jar A z11323.11p peynoey ns ap osn u3j SHsipuestnep ey 90sN OX3INV
oleqesyaja] |3 e3d1jos anb sopiniag oleqesjajal sojisinbal ap ouaiwidwnd sp 01RO 05N OXINY
|e J2padde eled sojisinbay
pNIdI|os eYdIp oleqen
oleqes}aja] |3 e110S anb JopiAIas ezijeal |end |3 Jod OAlJOW |3 1RIUBISNS | 3P PEPI|EPOW 3P OIGWIED 3P PniIdIOS 70sN OXIANY
(1edsew) OLN3ANI0Ad 13d OAYNITI 130 319YSNOdSIH OAlL3fgo OLN3WND0A 13d NOIDVII41D3dST OIN3IWN20a
IdNND
TOsN 3SVvd

JINIIANOdSIHOI SIH NS HOd 0AVIIHIYIN A OAVZITVIY ‘Orvavy 13131 YHYd OLNIIWITAINND 3a SOLISIND3IY 3d 1S17 3IIHD

0TsN OX3INVY

NOIONEIM1SIO NS A OrvavAL 130 NOIOVZINYONO 30 VIINO3L NOIJVNIQN00D

10 *NOISH3A

1091009

«9¢02-5202 ©NS

VINITT ONVYS 30 SYAVYO3LNI S303M 30 NOIDDO3HIa
V130 0rvavaiandl 30 NOIDVLINIWITdINI 3a NY1d ..

WOSYATTSIN0

SNIA




9t

YIAHIH
SYNIDIZ0 O/A SI¥ 30 3430

ofoquiiajal ap uppUBWeIdWl 3p unid |3 Ua opouoIDUaW pwpibolnf 13 Jdwnd pi12qap as 'SOPLUoIIUaW S01Isinbal s0f sope

EABIUE .

1200 DjdWnN2 ou (D)J0pInIas |8 0503 U (WLON

(£0sN Ox2ue 0ydip SjUBWIENSUBW e/lopeleqellajal eped e opida|gelsa oporiad |3 oleqes1a|al /0N OXANY
Jejuasalid esagap ) oleqesiaal |a e1dijos anb opinias ua sepeusise sapepIAIlde Se| ap olusiwijdwn) ap olualwIngas A |0J1U0d 3p ZUIR|A
OLIN3IAND0A 13d OAYN3T1 1340 319YSNOdS3H OAIL3rd0 OLN3INNJ0A 713d NOIDVII41D3dS3 OLN3N20d
ofeqes}a|al |2 edejjoliesap as anb sedn| oleqes;
oleqesiaja] |2 end1jos anb Jjopialas |2p senuapiad A sojoj opuexaue (eiopeinduwod |2 ua pnjes A pepiun8as ap oAlONIIsy| 605N OXINY
B 0 epez|e ouew e) oue|d 0 ewanhsa |2 Jezi|eay
oleqesna|a1 2 soa81jad ap uoidedyyijuapl eted
ofeqens|ay |2 e121|0S anb Jopinlas eJe||oJiesap as anb Je8n| |2 us sa|eloge| SO8sall | OUIOIUS [P UOIDIEN|BASOLINE 2P 01BLUIOS €0sN OXINV
ap uoiden|eaa A so13ijad ap uoeIyIIu3p|
"SIy NS B g0sN OXaue |3 1e3aujua agap ‘|eMSIp BZURUOD
‘ojuaiwipuay A uoidejnede) ap eJulaL A peplin3as 'sajeuosiad sojep ap ugl22310.d s9|eu8ip soipaw ap osn |2 2.1q0os
uoldeUIpi00) k] Jod uoideyaeded e| opiqiaal sa|epuasasd 0 s3jenLlIA sauodeynede) 805N OX3INV
eAey Jopiaias |2 anb aj1uswoLalsoy
ofeqeJ13}aL |2 e3n1j0s anb Jopialag ofeqeJ19]a1 ap 0j|oJlesap |2 eded 051N epean[ ugelepaqg S0sN OXINY
soldoud siw Jeuoidsodoud ap osiwosdwod
(4e2iEW) OLN3N20d OAILIrdO OLNINNDJ0A 13d NOIDYII41D3dS3 OLNINWND0Aa
I1dINND 130 OAVN3IT1 130 319VSNOdS3d
Z¢0sN 3Svd

Orvavyliiil vivd OLdv OAavdIAISNOD 3SHIEVH 3A SINdS3IA SOAIYINDIY SOLISIND3IY 30 1S XI3IHD

TTsN OX3aNV

NOIONAIHLSIA NS A Orvavyl 13d NOIDVZINVOYO 30 VIINIZL NOIOYNIQEO0D

L0 ‘NOISH3A

«9202-520Z ¥NS

1091009

YINIT ANTVYS 30 SYAYHO3LNI S303H 3d NOID23HIa
v1 30 Orvavel3n3l 30 NOIDVLINIWITdINI 30 NYId .

M5 VAT SIBId

VSNIW




Solicitud del teletrabajo (Primera etapa)

e —

DIRIS LIMASUR

" PLAN DE IMPLEMENTACION DE TELETRABAJO DE LA
DIRECCION DE REDES INTEGRADAS DE SALUD LIMA

cODIGO:

SUR 2025-2026"

VERSION: 01

COORDINACION TECNICA DE ORGANIZACION DEL TRABAJO Y SU DISTRIBUCION

Irtorme
madica

Informe secal
{EESS ¥/0 RIS}

ANEXO N212

FLUJOGRAMA (ETAPA N°1)

El jefe de |3 oficina o EESS le
indice al Trabaador completar

R Villanueva

l

B BNy
)

los anexos y firmas
1 s ——
Q Q 2dias para
v v ermtirfa sssesiaieaan
réspuesta -
Tratajador ervia la selicitud del El jefe e la oficina o EESS : = |
@ . teletrabajo completa con anexos ¥ recepciona la solicitud y t,a;::;::‘;:;:n::xf :Iesta .
ok firmias. documenios. Y B '
2 Irucie " . & & > {
= { &
= b [ i ]
o
: o © o 5
- : - N
| | 1
| | i
_____ | j
(LR ] (Aneao N4 {Anexo WN'B) fAnexo N1
b
Ervia la documentacian
o La RIS recepiona y venifica
| la Documentacion como Recepciona ¥ envia respuesta a
“u O Anexas y Solicitud la jefatura
° L] -
5 {Anero N 10 l
=}
o
z |
a (Esta campleta la |
documentacion’ Davoluer N :
documentacion H
S
|
10 Dias para emitir La Comision del Teletrabajo recepciona la |
|a respuesta documentacion y |a evalia |
l |
= No
z .
& iSeacepta la
g sabcitud?

a7



12— i s s u by : sy

]
i
=
g
z
x
+
_ |
| |
— \
N |
|
|
2| ..
iy = | -
g =
1 Lo | L
o 2] &
v = &
3y = |
| = (e ] 1l _ G |
™ i 23w B 1 s vt 1 S v
_ 4 [ 3
_ * _
w
|
‘_ — S — P A —— - rpiiiiereer il e ———— —— ——————— e v S o RIS “
i -
_
| - 5
| H
1
SOER A E TN LU B R L L TR T |
A i) K Fiy _
:
H ! ! 2
_ b b g
i 2
é o 3
(=]
i, "
L | \ o]
a ¥ alrqu ap ity o) N -
s LR R Y L Y NG ¥
X e
O+
a
| oy

(T.N Vdv13) VINVIOOrNT

CTsN OXINY

NOIONEIYLSIA NS A Orvavil 130 NQIQVZINYOHO 30 VIINIIL NQIDVNIGHO0D

L0 *NQISY3A .9202-620Z ¥NS

VINIT ANTvs 3d SYAYHO3LNI S303d 3d NOIDD34Ia
V130 0Orvavadl3l3dl 3a NOIOVLINIWITdINI 30 NYId .

‘091009




* PLAN DE IMPLEMENTACION DE TELETRABAJO DE LA | CODIGO:

DIRECCION DE REDES INTEGRADAS DE SALUD LIMA

SUR 2025-2026" VERSION: 01

! COORDINACION TECNICA DE ORGANIZACION DEL TRABAJO Y SU DISTRIBUCION

ACUERDO DE TELETRABAJO N° (N_ACUERDO)-2025-OGRRHH

Conste por el presente documento, el acuerdo de cambio de modalidad de prestacion de labores
de la modalidad presencial al Teletrabajo, que celebran de un parte la DIRECCION DE REDES
INTEGRADAS DE SALUD LIMA SUR, can RUC N° 20602251641, con domicilio legal en la Calle
Martinez de Pinillos N® 124-B del distrito de Barranco, Provincia y Departamento de Lima,
representado por el Jefe de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos, Lic. Adm. ROBERTO
YSAAC VILLANUEVA FUENTES RIVERA, identificado con D.N.I. N° 10294488 designado
mediante la Resolucion Directoral N°918-2023-DIRIS-LS/DG a quien en adelante se le
denominara LA ENTIDAD, y, de la otra parte, «< SERVIDORA» «nombres y apellidos», identificado
(a) con DNI N° «DNI», con domicilic en «direccion», Distrito de «distrito», Provincia y
Departamento de «PROVINCIA», a quien en adelante se le denominard « TELETRAB», en los
términos y condiciones siguientes:

CLAUSULA PRIMERA: ANTECEDENTES

Que, «TELETRAB» presta servicios en LA ENTIDAD, en el cargo de «cargo», en la
«UNIDAD_ORGANICA» de la «dependencia», bajo el réegimen laboral del Decreto Legislativa N®
«DL», cuyas funciones se desarrollan de manera presencial en el centro de trabajo de LA
ENTIDAD.

CLAUSULA SEGUNDA: CAMBIO DE MODALIDAD DE PRESTACION DE LABORES
Conforme a lo establecido en la Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo y su Reglamento aprobado
por Decreto Supremo N° 002-2023-TR, en el marco del trabajo decente y la conciliacion entre la
vida personal, familiar y laboral, LA ENTIDAD y «TELETRAB» acuerdan el cambio de la
modalidad de prestacion de labores de la modalidad presencial al Teletrabajo.

A traves del presente acuerdo « TELETRAB» manifiesta su voluntad de prestar servicios a LA
ENTIDAD bajo la modalidad del Teletrabajo Parcial ( ) o Total ( ) a partir del «inicio» al «final».
La cual podra ser revertida de acuerdo a la necesidad de servicio del Area usuaria de LA
ENTIDAD, conforme a los supuestos sefialados en la Clausula Décima Primera del presente.

“LA ENTIDAD y « TELETRAB», declaran que la presente modificacion no afecta la naturaleza del
nculo labaral, ni los derechos, ni beneficios, ni demas condiciones de « TELETRABAJO»

CLAUSULA TERCERA: LUGAR HABITUAL DE TELETRABAJO

«TELETRAB» desempenara las funciones propias de su puesto de trabajo, bajo la modalidad de
Teletrabajo, en el domicilio ubicado en: «direcc_Destin», Distrito de «distri_detino», Provincia y
Departamento de «depart_Destin», lugar que cuenta con las condiciones digitales y de
comunicaciones necesarias.

En caso de cambio del lugar habitual de Teletrabajo, «TELETRAB» debe informarlo a LA
ENTIDAD de forma escrita y con una anticipacion de cinco (5) dias habiles, salvo causa
debidamente justificada. En estos casos, LA ENTIDAD aplica unilateralmente el mecanismo de
autoevaluacion alternativo, dispuesto en el articulo 23 de la Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo,
~ para la identificacion

3¢y evaluacion de riesgos del nuevo lugar habitual de Teletrabajo, ademas brinda las facilidades
“necesarias para la prestacién de labores en el nuevo lugar habitual de Teletrabajo.

_:,'?'CLAUSULA CUARTA: DERECHOS DE «TELETRAB»

Son derechos de « TELETRAB» los siguientes:

a) A la igualdad y no discriminacion de las obligaciones establecidas para los/las
servidores/as civiles que laboren bajo la modalidad presencial.

b) A la intimidad, privacidad e inviolabilidad de las comunicaciones y documentos
privados « TELETRAB», considerando la naturaleza del Teletrabajo.
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d)
e)
f)

a)
h)

)

Capacitacion sobre 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 |a informacion. La capacitacién se realiza antes de iniciarse la
prestacion de servicios bajo la modalidad de Teletrabajo y cuando el empleador
introduzca modificaciones sustanciales a los medios informaticos, de
telecomunicaciones y analogos con los que el teletrabajador presta sus servicios.
A la seguridad y salud en el Trabajo, en lo que fuera pertinente y considerando las
caracteristicas especiales del Teletrabajo.

A solicitar la reversién de Teletrabajo a la modalidad convencional de prestacion de
servicios.

A la desconexion digital, salvo cuando se trate de horas de trabajo fuera de la
jornada laboral siempre y cuando sea autorizado por el jefe inmediato

A la capacitacion sobre prevencion del hostigamiento sexual en el Teletrabajo.

A los demas derechos establecidos en la Ley N° 31572, Ley que Regula el
Teletrabajo, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N 002-2023-TR"
Los demas derechos establecidos en su respectivo régimen laboral

CLAUSULA QUINTA: OBLIGACIONES GENERALES DE «TELETRAB»

Son abligaciones de « TELETRAB»:

a)
b)
)

d)

Entregar y reportar las labores realizadas dentro de su jornada laboral a LA
ENTIDAD.

Establecer los mecanismas, canales digitales de reporte; asi como, la pericdicidad
respecto al cumplimiento de labores encomendados.

Brindar seguridad y confianza digital, proteccion y confidencialidad de los datos, asi
como guardar confidencialidad de la informacion proporcionada por LA ENTIDAD.
Durante la jornada de trabajo, «TELETRAB» debera estar disponible para las
coordinaciones con LA ENTIDAD, en caso de ser necesario; lo que implica, el
atender las llamadas telefonicas, video llamadas, mensajes, carreos electronicos u
otro tipo de comunicacion que se establezca, dentro de un tiempo razonable en &l
horario laboral.

«TELETRAB», se sujeta al control de asistencia a través de los mecanismos gue
establezca LA ENTIDAD.

Otras obligaciones que establezca LA ENTIDAD o que sean propias del puesto
o funcion a desempenfar.

CLAUSULA SEXTA: OBLIGACIONES DE LA ENTIDAD

Son cobligaciones de LA ENTIDAD:

a)

LA ENTIDAD tiene las mismas obligaciones que las establecidas para los servidores
civiles que laboran bajo la modalidad presencial, de acuerdo al tipo de regimen
laboral al que pertenezca cada teletrabajador.

Comunicar al trabajador o servidor civil o teletrabajador la voluntad, debidamente
motivada y con la anticipacion correspondiente, de pactar un cambio en el modo de
la prestacion de labores, a teletrabajo o presencial, mediante cualquier soporte fisico
o digital que permita dejar constancia de ello.

Evaluar de forma objetiva la solicitud de cambio en el modo de la prestacion de
labores que presente el trabajador o servidor civil o teletrabajador para optar por el
teletrabajo o retornar a labores presenciales.

A respetar la desconexidn digital del teletrabajador.

Notificar al teletrabajador sobre los mecanismos de comunicacion laboral y las
medidas, condiciones y recomendaciones de seguridad y salud en el teletrabajo que
deben observarse durante su jornada laboral.

Capacitar al teletrabajador en el uso de aplicativos informaticos, en seguridad de la
informacion, en seguridad y salud en el teletrabajo y brindar soporte a través de la
mesa de ayuda.
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q) Realizar la identificacion de peligros, evaluacion de riesgos y propuestas de medidas
de control del lugar habitual del teletrabajo declarado por «TELETRAB

h) Garantizar las prestaciones de salud a los servidores civiles, siempre y cuando
realicen Teletrabajo dentro del territorio nacional.

CLAUSULA SEPTIMA: SUPERVISION, INSPECCION DEL TELETRABAJO

Cada jefefa realiza el cantrol y seguimiento del avance de las actividades de « TELETRAB», a
traves de reuniones de equipo, llamadas telefénicas de coordinacion, revisién de documentos en los
gue puede sefalar sus observaciones, correos electronicos, entre otros

Asimismo, « TELETRAB» debera presentar de manera mensual a su jefe inmediato la matriz de
control y seguimiento del Teletrabajo. El incumplimiento de esta disposicién podra ser
considerada una falta sujeta a medidas disciplinarias segun su gravedad y/o reincidencia o
reiterancia.

Si por motivos de trabajo fuese necesaria la presencia fisica de representantes de la entidad en
el lugar de trabajo de «TELETRAB» y este fuera su propio domicilio, se hara siempre previa
notificacion y consentimiento de « TELETRAB», consiente libremente realizar reuniones a través
de videoconferencias con LA ENTIDAD y en ninguin caso se entiende como violacién del domicilio
privado.

CLAUSULA OCTAVA: SERVICIO DE ACCESO A INTERNET Y/O CONSUMO DE ENERGIA

Eluso de equipos personales y los gastos que genere su uso como el servicio de acceso a internet
o consumo de energia para el teletrabajo, no conlleva derecho a compensacion alguno.
CLAUSULA NOVENA: OBLIGATORIEDAD DE REPORTAR LAS FALLAS TECNICAS O
DE\CONECTIVIDAD
ag fallas técnicas o de conectividad por caso fortuito o fuerza mayor, que perjudique la prestacion
servicios no son imputables at/a la teletrabajador/a y no pueden atribuirse como infraccion
disciplinaria, detrimento de la productividad ni afectar la retribucion del/de |a trabajador/a, siempre
y cuando ellla teletrabajador/a reporte oportunamente los inconvenientes suscitados bajo el
criterio de razonabilidad.
El/La teletrabajador/a podra solicitar a Mesa de Ayuda (Soporte Digital) de la entidad para la
atencion a las incidencias que puedan producirse en los medios digitales, dentro de los horarios
establecidos por la entidad.

CLAUSULA DECIMA: JORNADA LABORAL
El tiempo maximo de la jornada laboral de « TELETRAB» es el mismo aplicable al trabajador que
labora de manera presencial, dejandose constancia que, durante la jornada de trabajo, debera
A contestar en el acto, todas las llamadas telefénicas que se pudieran realizar por parte de los
Ao, funcionarios, servidores de LA ENTIDAD y otros gque demanden el cumplimiento de sus
% funmones asimismo, asistir a las reuniones de trabajo que la Entidad programe; asi como atender
dos correos electronicos institucionales, que se le pudieran enviar; en caso de omisién LA
ENTIDAD adoptara las acciones que correspondan para resguardar sus intereses

CLAUSULA DECIMA PRIMERA: SUPUESTOS DE REVERSIBILIDAD DEL TELETRABAJO
Por razones motivadas en las necesidades del servicio que presta « SERVIDORA» civil, LA
ENTIDAD puede autorizar (a solicitud), modificar o revertir (ambos por decisiéon propia de la
entidad de acuerdo a las necesidades de servicio que prestan), la modalidad del teletrabajo, y
viceversa.

Son supuestos de reversibilidad del Teletrabajo:

a) No estar disponible durante la jornada laboral del Teletrabajo para las
coordinaciones que resulten necesarias.

b) incumplir la ejecucion de actividades/productos asignados/encargados.

c) Incumplir las medidas de seguridad y confidencialidad de |a informacion
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d) Cuando no se garantice las condiciones de conectividad para desarrollar el

Teletrabajo.
e) No encontrarse en el lugar de trabajo durante el horario y jornada laboral.
f) Oftros supuestos debidamente motivados que dificulten Ia prestacion de los servicios

o las necesidades organizativas de la entidad puiblica.
a) Cuando desaparezca las condiciones que motivaron el Teletrabajo.

LA ENTIDAD en uso de sus facultades directriz y por razones debidamente motivadas, puede
disponer que « TELETRAB» varie de modalidad de Teletrabajo a prestacion de sus labores de
manera presencial o Teletrabajo Parcial.

Para tal efecto LA ENTIDAD comunicara a «TELETRAB» el cambio de modalidad, con una
anticipacion minima de diez (10) dias habiles, mediante cualquier soporte fisico o medio digital
senalados para tal fin, en la que se pueda dejar constancia.

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA: AUTORIZACION EXPRESA PARA NOTIFICACION POR
CORREQO ELECTRONICO

«TELETRAB» que suscribe la presente, autoriza expresamente que las comunicaciones que
emitan LA ENTIDAD deberan ser notificadas en el correo institucional asignado a « TELETRAB»
y/o la sefialada en el "Formato De Solicitud De Cambio De Modalidad De Trabajo A Teletrabajo”,
-<§e se adjunta al presente acuerdo.

. La notificacion se entiende validamente efectuada cuando LA ENTIDAD deposite las
=2 comunicaciones en la direccion electrénica institucional «correo institucional» o en la direccidn
5 electrgnica personal «correo_ personal» sefalados por « TELETRAB», surtiendo efecto el dia
conste haber sido recibida.

CLAUSULA DECIMA TERCERA: MEDIDAS DE PREVENCION Y SANCION EN CASO
DE HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Es obligacion de LA ENTIDAD adoptar medidas de prevencion y sancionar los supuestos de
hostigamiento sexual que involucren a «SERVIDORA» civil de conformidad con la Ley N° 27942,
Ley de prevencion y sancion del hostigamiento sexual y su Reglamento, aprobado por Decreto
P UManueva Supremo N° 014-2018-MIMP; y, modificatorias en lo que resulta aplicable.

CLAUSULA DECIMA CUARTA: MEDIDAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TELETRABAJO

De los resultados de la evaluacion o autoevaluacién del lugar fisico donde desarrollara el
teletrabajo (Anexo N° 03 “Formato de Evaluacion de Seguridad y Salud en el Teletrabajo) en
acuerdo con la ENTIDAD, sefialaran un plazo del levantamiento de las no conformidades.
Asimismo, «TELETRAB» debera cumplir con la politica, reglamento, planes, programas,
procedimientos u otros relacionados a la Seguridad y Salud en el Trabajo de LA ENTIDAD en
conformidad con la Ley N°29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y su reglamento.

CLAUSULA DECIMA QUINTA: MEDIDAS DE SEGURIDAD Y CONFIANZA DIGITAL

Las condiciones especificas de seguridad y confianza digital para el desarrollo del Teletrabajo se
sujetan a lo establecido en el Decreto Legislativo N® 1412, Decreto Legislativo que aprueba la
Ley ‘v de Gobierno Digital, y en el Decreto de Urgencia 007-2020, Decretc de Urgencia que
aprueba la Ley Marco de Confianza Digital y dispone medidas para su fortalecimiento, y sus
respectivos reglamentos.

CLAUSULA DECIMA SEXTA: PARTICIPACION EN CAPACITACIONES

«TELETRAB» cumplira con participar en las capacitaciones en materia de uso de herramientas
y/o medios digitales; seguridad y confidencialidad de la informacion; seguridad y salud en el
trabajo, prevencion sobre hostigamiento sexual en el teletrabajo y otras cada vez que LA
ENTIDAD lo requiera.
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CLAUSULA DECIMA SEPTIMA: REGIMEN DISCIPLINARIO Y PROCEDIMIENTO
SANCIONADOR

Las infracciones al teletrabajo que se califican como leves, graves y muy graves, estan
establecidas en el articulo 27 de la Ley N” 31572, Ley del Teletrabajo.

Las faltas de caracter disciplinario, las sanciones, su graduacion y los procedimientos
respectivos, que resulten de aplicar lo establecido en la citada ley, se rigen por el procedimiento
administrative disciplinario establecido en la Ley 30057, Ley del Servicic Civil, y Reglamento
General, aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM.

CLAUSULA DECIMA OCTAVA: RATIFICACION DE TERMINOS CONTRACTUALES
todo lo no previsto en este convenio, se aplicara lo establecido en la Ley N° 31572, Ley del
\ telelxabajo, su Reglamento y la “Guia orientadora para implementar el teletrabajo en las entidades
| publicgs”, aprobada por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 054-2023-SERVIR-PE.

es ratifican su conformidad con los demas términos expresados en el presente ACUERDO.

En sefial de conformidad y aprobacion con las condiciones establecidas en el presente acuerdo,
las partes lo suscriben en dos (2) ejemplares igualmente validos, en la ciudad de Barranco, a

108 diasdel eSS e vessmamn e de 2025.

R. V.illanua\ra
JEFE DE LA OFICINA DE GESTION DE Nombres y apellidos teletrabajador
RECURSOS HUMANOS DNI N°®

DIRIS LIMA SUR
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