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INTRODUCCION

El Instituto Nacional de Salud Menta! "Honorio Delgado — Hideyo Noguchi” es un argano
desconcentrado de! Ministerio de Salud, de alcance nacional desarrolla investigacion
cientifica, docencia, innovacién y perfeccionamiento tecnolégico; brinda atencién altamente
especializada y propone normas en salud mental. Ademas, brinda asistencia técnica ¥y
transferencia tecnologica al personal del Sector Salud para la Gestién del Desarrolio de la
Atencion en Salud Mental, integrandose a la red cientifica nacional e internacional.

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

redujo para retomar las labores de manera presencial.

Ante lo mencionado se aprobd la Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo, mediante la cual se
regula el teletrabajo como una modalidad especial de prestacién de labores, que se
caracteriza por el desempefio subordinado de aquellas sin presencia fisica del servidor/a
civil en el centro de trabajo, con la que mantiene vinculo laboral; y que se realiza a través

de la utilizacion de las plataformas y tecnologias digitales.

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

orientadora para implementar el teletrabajo en las entidades pablicas".

Pagina4 de 44




Documento Técnico: Plan de Implemsentacidn def Teletrabajo en el M
Instituto Nacional de Salud Mental “Honorio Delgado - Hideyo Noguchi”
INSTITUTO NACIONAL DE SALUD MENTAL
"“HONORIO DELGADO-HIDEYC NOGUCHI™

DOCUMENTO TECNICO

PLAN DE IMPLEMENTACION DEL TELETRABAJO EN EL INSTITUTO NACIONAL DE

SALUD MENTAL “HONORIO DELGADO - HIDEYO NOGUCHI”

FINALIDAD

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

OBJETIVO

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

Objetivos Especificos

» Fomentar la gestidn por resultados, la atraccion del talento, con enfoque de gé-
nero y discapacidad.

» Fortalecer las herramientas informaticas que permitan asegurar la confidencia-
lidad y seguridad de la informacion.

* Potenciar el desarrollo de mecanismo de control y supervision de las labores
teletrabajables.

AMBITO DE APLICACION

El presente plan tiene alcance para todos los servidores/as civiles con vinculo laboral
vigente en el Instituto Nacional de Salud Mental "Honorio Delgado - Hideyo Noguchi"
sin distincién de su nivel jerarquico, régimen laboral.

De acuerdo al articulo 3° de la Ley 30453, Ley del Sistema Nacional del Residentado
Méedico, el Teletrabajo no se aplica a losflas Médicos Residentes.

Por necesidades del servicio y necesidades organizativas, el teletrabajo no se aplica a
loflas servidores/as que desempefian cargos como funcionarios, directivos, ejecutivos,
jefes de oficinas, departamentos, equipos y personal de confianza; quedan al margen.
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BASE LEGAL

e Ley N°27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Pablica.

e Ley N° 28949, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial
del Decreto Legisiativo N® 1057 y otorga derechos laborales.

e Ley N° 29733, Ley de Proteccidon de Datos Personales.

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

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo.

Ley N° 32102, Ley que modifica la Ley N° 31572

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de contratacion

administrativa de servicios.

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

o Decreto Legislativo N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa v de
Remuneraciones del Sector Publico

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

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

o Decreto Supremo N? 004-2013-PCM Politica Nacional de Modernizacion de la
Gestién Poblica.

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

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

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

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

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

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

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

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

CONTENIDO
5.1 CONSIDERACIONES GENERALES

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

a) Elteletrabajo es una modalidad especial de prestacién de labores, que se aplica
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a todos/as los/as servidores/as publicos, vinculados bajo cualquier régimen
laboral, y que se encuentra orientada a la necesidad organizativa de 1a entidad,
entendiéndose como tal a la necesidad de organizacion, gestion u otras con Ja
finalidad de alcanzar sus objetivos.

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

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

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

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

f) Se prioriza la implementacion del teletrabajo en aquellos puestos, actividades y
funciones que pueden desempefiarse en la modalidad de teletrabajo,
identificadas por los/as responsables de los érganos y unidades organicas de
la Unidad Ejecutora N°Q0S - Instituto Nacional de Salud Mental *Honorio
Delgado — Hideyo Noguchi”, en coordinacién con la Oficina de Personal.

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

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

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

j) Se encuentra prohibido el acceso al teletrabajo para los prestadores de
servicios.

k) La entidad proporciona al/la teletrabajador/a los equipos tecnologicos y
logisticos que requiera para realizar el teletrabajo. Si la entidad no dispone de
dichos equipos, el/la teletrabajador/a puede utilizar sus equipos personales y/o
servicios de acceso a internet, otorgando su consentimiento expreso, y siempre
que dichos equipos sean compatibles con los estandares de seguridad de la
entidad.

[) En el caso que el/la teletrabajador/a utilice sus equipos personales y/o servicio

de internet para el teletrabajo, los gastos que genere su uso no conllevan a
derecho a compensacion alguno.
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m) Laimplementacion del teletrabajo cuenta con un mecanismo de coordinacion,
control y/o supervisién de las labores que no afecta la intimidad, privacidad e
inviolabilidad de las comunicaciones y documentos privados delfla
teletrabajador/a.

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

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

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

5.1.1.Definiciones Operativas

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

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

+ Agentes quimicos: Todo elemento o compuesto quimico, por si solo o
mezclado, tal como se presenta en estado natural o es producido, utilizado o
vertido, incluido el vertido como residuo, en una actividad laboral, se haya
elaborado o no de medo intencional y se haya comercializado o no.

+ Agentes bioldgicos: Microorganismos (virus, bacterias y hongos) con
inclusién 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 gque puedan
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estar presentes en cualquier entorno y producir dafios a la salud como
infeccién, alergia o toxicidad.

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

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

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

Entidad Puablica: Unidad basica de la administraciéon publica, a través de
la cual, el Estado (o el sistema administrativo correspondiente) desempefia
sus funciones, estas se encuentran previstas en el articulo 1 del Titulo
Preliminar de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.

Ergonomia: Ciencia que busca optimizar la interaccion entre ellla
servidor/a, maquina y ambiente de trabajo con elfin de adecuar los puestos,
ambientes y la organizacién del trabajo a las capacidades y caracteristicas
de los/as servidoresfas a fin de minimizar efectos negafivos y mejorar el
rendimiento vy la seguridad del/la servidor/a.

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

Factores de riesgo ergondmicos: Condiciones que forman parte de la
tarea o del puesto de trabajo, que aumentan la probabilidad de que un/a
servidor/a expuesto a ellos, desarrolle una lesién o el deterioro de su
salud. Incluyen aspectos relacionados con la manipulacion manual de
cargas, sobreesfuerzos, posturas de trabajo, movimientos repetitivos, entre
otros.

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

Medidas de prevencion: Acciones que se adoptan con el fin de evitar o
disminuir los riesgos derivados del trabajo y que se encuentran dirigidas a
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proteger [a salud de los/as servidores/as contra aquellas condiciones de
trabajo 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 losfas
empleadores/as.

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

Peligros locativos: Peligros inherentes a las instalaciones fisicas del lugar
de trabajo, como son los espacios de trabajo y las estructuras propias de la
edificacion: pisos, techos, ventanas, barandas, ventilacion, entre otras.
Tambien abarca aquellas condiciones fisicas del Ilugar 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 |abores regular o
habitual, aplicable a las entidades publicas, que se realiza de forma
subordinada sin presencia fisica del/de la servidor/a en el centro de trabajo,
de acuerdo a las necesidades de servicio que prestan y sujetandose a los
recursos humanos, digitales y presupuestales con los que dispone.

El teletrabajo es una modalidad especial de prestacion de labores orientada
a la necesidad organizativa de la entidad, entendiéndose como tal a Ilas
necesidades de organizacion, gestién u otras con la finalidad de alcanzar
objetivos.

Teletrabajador: Estoda 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 entidad.

Teletrabajo total: Prestacién de las labores de forma no presencial en su
totalidad, salvo eventuales actividades o coordinaciones presenciales en la
oportunidad en que elfla servidor/a lo estime necesario o en que lo requiera
la entidad publica.

Teletrabajo parcial: Prestacion de las labores de forma presencial y no
presencial,
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5.2 CONSIDERACIONES ESPECIFICAS
5.2.1.Criterios para identificar los puestos teletrabajables

Para determinar los puestos teletrabajables, que integra el Anexo N° 01 -
Matriz de identificacion de Puestos Teletrabajables, !a Oficina de
Personal en coordinacién con los ¢rganos y unidades organicas, han
considerado las funciones asignadas a los puestos, el desarrollo y
equipamiento digital de la entidad, asi como que su implementacién no afecte
la prestacion de los servicios (necesidades del servicio) y gue 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, en concordancia con lo
previsto en los articulos 14, 34 y 35 del Reglamento de la Ley N°31572.

a) Sub-criterios y condiciones asociadas al criterio “funcion del
Puesto”

1.  Nivel de flexibilidad del puesto
a) Capacidad de adaptarse a un horario de trabajo flexible.
b) Capacidad de trabajar desde cualquier lugar con conexién a inter-
net.
¢) Establecimiento de horarios y lineas claras de comunicacion para
la entrega de trabajo y seguimiento.

2. Cumplimiento y Productividad

a) Las actividades del puesto permiten establecer plazos de ejecu-
cion

b) Las actividades del puesto se pueden establecer en objetivos,
metas y/o resuitados, de forma que permitan realizar un segui-
miente y evaluacion.

c) Las actividades del puesto son susceptibles de ser verificadas a
través de evidencias para la comprobacién de resultados.

3. 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 im-
piden planificar y organizar el trabajo de manera auténoma.

¢} Las actividades y/o funciones son repetitivas y/o facilmente repli-
cables

4. Digitalizacién 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 fra-
mitados integramente por medios electrénicos.

¢) Para el cumplimiento de las tareas y/o funciones existe facilidad
para acceder a la informacién necesaria y/o documentos en linea,
desde cualquier dispositivo con conexidn a internet.
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Existe disponibilidad de soporte técnico y ayuda para resolver pro-
blemas en linea.

Confidencialidad de la informacion

a)

b)

c)

Existe regulaciones en materia de politicas de seguridad como la
gestion de contrasefias y uso de dispositivos maviles.

Existe procedimientos que definen frecuencia y efectividad de las
copias de seguridad de la informacién para la perdida de protec-
cion de datos.

Existen procedimientos que permiten restringir el acceso a ta infor-
macion a usuarios autorizados mediante contrasefias.

5.2.2.Criterios para evaluacién de solicitudes para el cambio de modalidad
al teletrabajo

En dicho contexto, la comisién de teletrabajo de la Oficina de Personal
(conformado por los Equipos de Seguridad y Salud en el Trabajo: Bienestar
de Personal; Control de Asistencia y Seleccién), que evaluara las solicitudes
para el cambio de modalidad al teletrabajo, debera tener en consideracién lo
previsto 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 y condiciones
asociados al servidor, considerando los siguientes subcriterios:

1.

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

a)

b)

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

Responsable del cuidado de personas con factores de riesgo o
enfermedades prexistentes o con familiares directos que se
encuentren con enfermedades en estado grave ¢ terminal o sufran
accidente grave,

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

Vulnerabilidad por condicién de salud

Sera evaluado por niveles de complejidad (alta, media y baja)

5.2.3.Procedimiento de Implementacién del Teletrabajo

A fin de llevar a cabo la implementacion de la modalidad del teletrabajo,
considerando el Anexo N° 01 - Matriz de identificacion de Puestos
Teletrabajables, se realizan las siguientes acciones:

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

ER| Dr\

i na de

Z M A\

sonai
'l

x
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La Oficina de Personal comunica a los/as servidores/as las pautas para ia
aplicacién del teletrabajo a ser consideradas, asi como la orientacion del
procedimiento para el trémite de solicitudes de cambio de modalidad de
trabajo, de modo que puedan valorar y decidir voluntariamente la
presentacion de su solicitud.

b) Solicitud de cambio de modalidad al teletrabajo

Para solicitar el cambio de modalidad al teletrabajo en la entidad, elfla
servidor/a se encuentra facultado/a para solicitarlo a través de mesa de
partes del INSM HD-HN, adjuntando el Anexo N° 02 - Formato de
Solicitud para el cambio de modalidad al teletrabajo y el sustento
correspondiente, para lo cual se debera en tener en consideracién el plazo
sefialado en el Cronograma de Actividades que forma parte del presente
plan.

Las notificaciones que se efectlen en relacion a dicha solicitud se realizan
a través de la documentacion correspondiente o al correo del/de la
servidor/a u otro que declare en la solicitud.

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

¢) Evaluacidn de la solicitud de cambio de modalidad al teletrabajo

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

Para la evaluacion de la solicitud de cambio de modalidad al teletrabajo
se considera la identificacion de puestos teletrabajables, que se realizd en
base a las funciones del puesto, la capacidad de supervisién y/o control,
las necesidades del servicio y las necesidades organizativas. La inclusién
de un puesto en la lista de "Puesto Teletrabajable”, no significa que éste
deba desarrollarse bajo esa modalidad, correspondiendo a la Oficina de
Personat en coordinacién con los responsables de los érganos y unidades
organicas, valorar la adecuacion a sus necesidades de servicio yfo
necesidades organizativas.

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

* Ella jefe/a inmediato/a determina mediante el Anexo N° 06 - Formato
de acta de consentimiento para la modalidad de teletrabajo, si
acepta o no la solicitud de cambio de modalidad de trabajo presencial
a teletrabajo, y establece la modalidad total o parcial. En este tltimo
supuesto define la frecuencia de dias de presencialidad, de acuerdo a
la necesidad del servicio. Dicha respuesta es remitida a la Oficina de
Personal dentro de los dos (2) dias habiles siguientes de haber sido
requerido, bajo responsabilidad.

» Sila entidad no cuenta con disponibilidad de equipos digitales, el/la
servidor/a expresa su conformidad para realizar el tefetrabajo con su
propio equipo digital o informatico y su servicio de acceso 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 Estadistica e Informatica, asi como su compromiso de
asumir los gastos que requiera para el desarrollo de labores en el
teletrabajo.

» El lugar y espacio fisico donde ella teletrabajador/a realiza
habitualmente el teletrabajo, es su domicilio u otro lugar sefalado por
éste.

d) Para la aplicaciéon preferente de la modalidad del teletrabajo, el
servidor acredita encontrarse en alguna situaciéon de vulnerabilidad
prevista en el numeral 16.1 del articulo 16 de la Ley N°31572, Ley del
Teletrabajo.

El/la servidor/a que se encuentra en situacion de discapacidad, gestante
y en perfodo de lactancia, asi como el personal responsable como Unico
cuidador de cohabitante: nifio (menor de 12 afios con alguna condicién 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 y declaracion jurada, deben adjuntar los
documentos que acrediten la condicion de salud declarada y el vinculo
con |a referida persona (en caso de Unico cuidador).

Respecto a los/as servidores/as que requieran el cambio de modalidad de
trabajo, en virtud de los criterios de discapacidad y/o poblacién vulnerable,
la Oficina de Personal debera realizar ia fiscalizacién posterior de manera
aleatoria, a fin de determinar la veracidad de las condiciones declaradas.
De encontrar presuntas irregularidades, la Oficina de Personal debera
informar a la Secretaria Técnica de los Organos Instructores del
Procedimiento Administrativo Disciplinario del INSM"HD-HN” para que
inicie el deslinde de responsabilidades administrativas disciplinarias.
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5.2.4.Teletrabajo en situaciones especiales
Se consideran situaciones especiales las siguientes:

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

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

Asimismo, para el Teletrabajo en situaciones especiales, se encuentra
exceptuada del procedimiento, plazos y capacitaciones, sefialados en el
presente documento. Por lo cual, el/la servidor/a debera presentar el Anexo
N° 02 - Formato de Solicitud para el cambio de modalidad al teletrabajo
con los documentos que sustenten la vulnerabilidad.

De producirse que la solicitud de cambio de modalidad a teletrabajo sea en
un pueste no teletrabajable, en caso de situaciones especiales, se procedera
a solicitar al jefefa inmediato/a, evaluar las tareas y/o actividades a fin de
modificar alguna actividad no teletrabajable del puesto para garantizar la
continuidad de la prestacién de servicios mediante el Anexo N°05 - Formato
de modificacidén de tareas y/o actividades del puesto.

El cambio de modalidad a teletrabajo en situaciones especiales es de
caracter temporal.

5.2.5.Capacitaciones

¢ La entidad brinda capacitaciéon 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 adopcién de las
tecnologias digitales y el cumplimiento de las medidas de seguridad para
la confidencialidad de la informacién.

» La entidad brinda capacitaciones sobre seguridad y salud en el teletrabajo
conforme al articulo 35° la Ley N°29783, ey 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.

e La entidad brinda capacitaciones sobre prevenciéon del hostigamiento
sexual en el teletrabajo conforme al articulo 7° de la Ley N°27942, Ley de
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Prevencién 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.

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

« Las capacitaciones se realizan al inicio de la relacion laboral o antes de
cambiar la modalidad de presencial a teletrabajo, segun corresponda, asi
como cuando se introduzcan modificaciones sustanciales a los medios
digitales empleados en la prestacién 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.

5.2.6.Formulario de Autoevaluacién en Seguridad y Salud en el Trabajo

Cuando el Puesto de trabajo es declarado apto:

a) De manera previa a la suscripcién del acuerdo y dentro del plazo
establecido en el cronograma, elfla servidor/a procede a presentar el
Anexo N° 03 - Formato de Evaluacién de Seguridad y Salud en el
Teletrabajo, para la identificacion de peligros y evaluacion de riesgos
laborales en el lugar donde se desarrolia el teletrabajo.

b) El Equipo de Seguridad y Salud en el Trabajo brinda orientacion para el
llenado del Anexo N° 03 - Formato de Evaluacién de Seguridad y
Satud en el Teletrabajo.

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

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

1. Mediante un bosquejo {(maquina 0 mano alzada) describe la ubicacion del
mobiliario que utilizara (escritorios, estantes u otros), puntos de conexion
a las toma corrientes, asi como los metros cuadrados que utilizara para
realizar sus funciones.
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2. Previo acuerdo con la entidad, ellla teletrabajador/a realiza una
autoevaluacion de su entorno para la identificacion de peligros utilizando
el Anexo N° 03 - Formato de Evaluacion de Seguridad y Salud en el
Teletrabajo, de acuerdo a la capacitacién de identificacion de peligros vy
evaluacién de riesgos brindada por el Equipo de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

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

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

El Equipo de Seguridad y Salud en el Trabajo proporciona al/la
teletrabajadoria el Anexo N° 04 - “Instructivo de Seguridad y Salud
en el Teletrabajo”, estando obligado a su cumplimiento.

El Equipo de Seguridad y Salud en el Trabajo brinda capacitaciones a
losfas 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 generates de seguridad y salud para el
teletrabajador/a".

Procedimiento de actuacién en caso de accidentes.

5.2.7.Suscripcién de acuerdo de cambio de modalidad de prestacion de
labores al teletrabajo

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

5.2.8.Medios digitales para el desempefio de las funciones mediante el
teletrabajo.
El teletrabajador debe contar con:

a) Conexion a internet confiable y de alta velocidad

b) Manejo de herramientas de comunicacién en linea, como correo
electronico, mensajeria instantanea y videoconferencia.

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

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

e La provisibn de equipos digitales al/la teletrabajador/a se realiza
disponiendo de los equipos existentes en la entidad.

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

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

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

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

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

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

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

De forma mensual, los/as titulares de los érganos y unidades organicas
remiten a la Oficina de Personal, el Anexo N° 07 - Matriz de Control y
Seguimiento del Teletrabajo y un informe final, que contenga el
cumplimiento de las actividades asignadas en el periodo estabiecido 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.
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Se aplican los siguientes mecanismos de control, sin excluir otros que por
la naturaleza de las funciones indique cada érgano:

a}

d)

La revision obligatoria por parte de los jefes inmediatos, mediante la
cual validan las actividades/tareas declaradas por los/as
teletrabajadores/as.

Los jefes inmediatos determinan las metas para el teletrabajo.

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

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

De la Oficina de Personal:

a)

b)

d)

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

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

Para el supuesto que las actividades demanden labores fuera de la
jornada laboral, ias cuales tienen caracter excepcional y voluntario, el
procedimiento se ajusta a lo establecido en la normatividad vigente.

La entidad puede realizar la fiscalizacion posterior de las condiciones
declaradas estableciendo mecanismos que corroboren la veracidad de
las condiciones declaradas por los/as servidores/as, como las visitas
domiciliarias, previa autorizacién.

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

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

a)
b)

A solicitud del teletrabajador/a.

En ejercicio de su facuitad directriz, el/la titular del érgano o unidad
organica puede solicitar la reversién 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 faboral
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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e Incumplir injustificadamente la ejecucidén de actividades/productos

asignados/encargados.

o Incumplir medidas de seguridad y confidencialidad de Ia
informacion.

» 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 elfla titular del érgano o
unidad organica en la que presta servicios el/la teletrabajador/a.

+ Ofros supuestos debidamente motivados.

5.3 CONSIDERACIONES FINALES

Cronograma de Actividades para ejecutar el Plan de Implementacién de
Teletrabajo

CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION DEL TELETRABAJO

Ne|  ACCIONES RESPONSABLE | PLAZO

Difusion del Documento Técnico
. A . . d L
1 (Plan de Implementacién del Teletrabajo Oficina de Personal partir del dia siguiente de su aprobacion

Presentacion de Anexo N21 Matriz de Imple-

{ A partir defl dia siguiente de su aprobacion

2 mentacion del Teletrabajo CUtELEHI AL =D ' hasta 3 dias habiles
3 | Recepcion de solicitudes Oficina de Personal A partir de] dia SIEUIEHFE LLBHE LT )
M hasta 30 dias calendarios
Evaluacion de solicitud y respuesta a cada so-
licitante
4 Presentacién de Formatos: Oficina de Personal A partir de recibida |a solicitud
- Formato de solicitud Anexo N22 hasta 10 dias habiles

- Formato de Evaluacidn Anexo N23
- Instructivo de S5T, Anexo N24

Capacitaciones sefialadas en el numeral
5.2.5. del presente Documento Técnico:

a} Sobre Seguridad y Salud en el Trabajo

b) Sobre prevencién del hostigamiento se-
xual en el trabajo

5 | ¢) Sobre uso de los aplicativos digitales y
cualguier plataforma digital que utilice du-
rante el desarrollo de sus labores, asi como
el uso de medios digitales en materia de pro-
teccion de datos personales y seguridad y
confianza

Oficina de Personal
Oficina de Estadisticae | Oficina de personal, servidor/a

Informatica Se notificara cita para las capacitaciones
y Unidades QOrganicas

Suscripcidn del acuerdo de cambio de moda- | Oficina de Personal, servidor/a
lidad a Teletrabajo Se le notificard para la firma del acuerdo.
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RESPONSABILIDAD

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

La Oficina de Personal informara a la Autoridad Nacional del Servicio Civil SERVIR,
sobre la aplicaciéon del teletrabajo, la aprobacién de los instrumentos para la
implementacion de Teletrabajo y la evaluacién efectuada a su término.

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

La Oficina de Personal y en coordinacion con el Jefe del Equipo de Seguridad y
Salud en el Trabajo del INSM "HD-HN", tienen la responsabilidad de dar
cumplimiento a lo establecido en el Capitulo VI de la Ley, y el Capitulo IX del
Reglamento, que establecen disposiciones sobre Seguridad y Salud en el Trabajo.
Corresponde a la Direccion General, la aprobaciéon del Plan de Implementacion,
mediante la emisidn de la resolucién correspondiente.

Los responsables de las Unidades Organicas del Instituto Nacional de Salud Mental
“Honorio Delgado-Hideyo Noguchi” identifican las actividades y/o productos de los
teletrabajadores/as a su cargo; y realizan el seguimiento y validacién de las
actividades ejecutadas por eifla teletrabajador/ar.

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

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

ANEXOS
Anexo N° 01 - Matriz de identificacion y listado de Puestos Teletrabajables
Anexo N° 02 - Formato de Solicitud para el cambio de modalidad al teletrabajo
Anexo N° 03 - Formato de Evaluacién de Seguridad y Salud en el Teletrabajo
Anexo N° 04 - “Instructivo de Seguridad y Salud en el Teletrabajo”

Anexo N° 05 - Formato de modificacién de tareas y/o actividades del puesto
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Anexo N° 06 - Formato de acta de consentimiento para la modalidad de teletrabajo

Anexo N° 07 - Matriz de Control y Seguimiento del Teletrabajo
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ANEXO N° 1
MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PUESTOS TELETRABAJABLES

CALIFICACION RANGQ DE CLASIFICACION DE PUESTO
PONDERACION
NO CRITICO 100%-82% No representaria riesgo: por lo tanto, la entidad de acuerdo con sus necesidades
y objetivos podra considerar como un puesto para teletrabajo total

CRITICIDAD BAJA 81%-70% Represer_ﬂa_ un resgo bajo,_por lo tanto, 1a entidad de acuerdo con sus nec:esigla-
des y objetivos pedra considerar como un puesto para teletrabajo total o parcial.

CRITICIDAD MQ- 69%-50% Representa un riesgo medio, por lo tanto, la entidad de acuerdo con sus necesi-

DERADA dades y objelivos podré considerar como un puesto para teletrabajo parcial.

CRITICIDAD ALTA 49%-0% Representa un riesgo critico, por o tanto, la entidad de acuerdo con sus necesi-

dades y objetivos no podra considerar como un puesto para teletrabajo.

PONDE-

ORGANO DAD ORGA A ARGO RACION TIPO DE PUESTO OBSERVACIONES
MEDICO P51~

DEIDAE DE ADICCIONES DEIDAE DE ADICCIONES QUIATRA- C. 15 94% | TELETRABAJO TOTAL
Externa

DEIDAE DE SALUD COLEC- DEIDAE DE SALUD COLEC- MEDICO PSi-

TIVA TIVA QUIATRA 12 75% | TELETRABAJO PARCIAL

DEPARTAMENTO DE REHA- | DEPARTAMENTO DE REHA- | TECNOLOGO

BILITACION BILITACION MEDICO % B TELETRABAIO PARCIAL

DEPARTAMENTO DE REHA- | DEPARTAMENTO DE REHA- | MEDICO PSI-

BILITACION BILITACION QUIATRA SRRl "I ETRABAIQ PARCIAL
EDUCADOR
DEPARTAMENTO DE REHA- | DEPARTAMENTO DE REHA- | So0 0008 1 |l

BILITACION BILITACION LD [
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OFICINA EJECUTIVA DE
APOYO A LA INVESTIGACION
Y DOCENCIA ESPECIALIZADA

QFICINA EJECUTIVA DE
APOYO A LA INVESTIGACION
Y DOCENCIA ESPECIALIZADA

MEDICO PSH-
QUIATRA

PONDE-
RACION

INSTITUTO NACIONAL DE SALUD MENTAL
“HONORIO DELGADO-HIDE YO NOGUCHI™

CION

13

81%

TIPO DE PUESTO

TELETRABAIO TOTAL O PARCIAL

OBSERVACIONES

OFICINA EJECUTIVA DE
APOYO A LA INVESTIGACION
Y DOCENCIA ESPECIALIZADA

OFICINA BJECUTIVA DE
APQOYO A LA INVESTIGACION
Y DOCENCIA ESPECIALIZADA

TECNOLOGO
MEDICO

13

B1%

OFICINA EJECUTIVA DE
APOYQ A LA INVESTIGACION
Y DOCENCIA ESPECIALIZADA

OFICINA EFECUTIVA DE
APOYO A LA INVESTIGACION
Y DOCENCIA ESPECIALIZADA

TECNICO/A
ADMINISTRA-
TIVO/A

12

75%

TELETRABAJO TOTAL O PARCIAL

TELETRABAIO TOTAL O PARCIAL
|

OFICINA EJECUTIVA DE
APOYO A LA INVESTIGACION
Y DOCENCIA ESPECIALIZADA

OFICINA EJECUTIVA DE
APOYO A LA INVESTIGACION
Y DOCENCIA ESPECIALIZADA

OBSTETRA

13

81%

TELETRABAIO TQTAL O PARCIAL

10

DEIDAE DE ADULTOS Y
ADULTO MAYOR

DEIDAE DE ADULTOS Y
ADULTO MAYOR CON-
SULTA EXTERNA

MEDICO PSI-
QUIATRA

13

81%

TELETRABAJC PARCIAL

11

DEIDAE DE NINOS Y ADO-
LESCENTES

DEIDAE DE NINOS Y ADO-
LESCENTES

MEDICO PSI-
QUIATRA

11

69%

TELETRABAJO PARCIAL

ST e =, R
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ANEXO N° 02
FORMATO DE SOLICITUD DE CAMBIO DE MODALIDAD A TELETRABAJO

Lima, de 202_
Sefiorfa:
Jefela de la Oficina de Personal del INSM “HD-HN"
Presente, -
Asunto: Solicitud de cambio de modalidad de trabajo a teletrabajo
Yo, {nombres y apellidos), identificado con DN{ N°
, con correo institucional: y correo personal
actualmente me desempefio en el cargo de
en

(colocar denominacién del
organo o unidad organica donde Ilabora); siendo mi jefe inmediatc el sefior/a

en el cargo de (Jefefa de Oficina, Jefela de
Departamento y/o Director Ejecutivo). En tal sentido me dirijo a usted a fin de Solicitar el cambio de
modalidad de trabajo presencial a teletrabajo de acuerdo a la siguiente situacionfcondicion (seleccio-
nar, puede ser mas de una opcion);

Discapacidad.

Periodo de gestacién.

Periode de lactancia.

Responsable de cuidado de nifios.

Responsable de cuidado de personas adultas mayores.

Responsable de cuidado de personas con discapacidad.

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

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

0 Ofro justificado: {especificar).

O No pertenezco a la poblacion vulnerable.

odoooaogono

0

Sustento esta peticion exponiendo los siguientes motivos con documentacion sustentatoria que adjunto:

Asimismo, solicito que el cambio de modalidad se realice: (seleccionar una opcion):

O Total
O Parcial: {especificar dias)

Ademas, declaro que el lugar fisico donde realizaré teletrabajo se ubica en
{especificar lugar)

Adicionalmente, declaro conocer y sujetarme a las siguientes condiciones:
a) Doy mi autorizacion para que la notificacidn de la respuesta a la presente solicitud y de cual-
quier comunicacion relacionada a la aplicacion de la modalidad del teletrabajo se efectue al
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correo electronico institucional antes citado, expresandoe mi compromiso a dar acuse de reci-
bideo.

b} Me comprometo a no utilizar a terceros para realizar el teletrabajo, asi como a guardar reserva
de la informacién a la que accedo para el desarrollo de las funciones en la modalidad del
teletrabajo.

¢) En caso la entidad no cuente con fa disponibilidad para proveer los equipos digitales, mani-
fiesto estar de acuerdo en proveer mi propio equipo digital o informatico; en cualquier su-
puesto me comprometo a contar con el servicio de acceso a internet, declarando:

» Que, asumiré los gastos que se requieran para el desarrollo de labores bajo la mo-
dalidad de teletrabajo.

» Que, mi equipo posee las caracteristicas minimas de Software licenciado (Incluye el
Antivirus), asi como un sistema operativo Windows o compatible con ios servicios
digitales que proporciona la entidad y con acceso a internet.

d) Doy mi autorizacion para que la notificacion de la respuesta a la presente solicitud y de cual-
guier comunicacion relacionada a la aplicacion de la modalidad del teletrabajo se efectue al
correo electronico institucional antes citado, expresando mi compromiso a dar acuse de reci-
bido.

e) Autorizo a la entidad a realizar Ias visitas domiciliarias, para verificar las condiciones declara-
das

f} Cuento con la competencia minima suficiente para el uso de aplicativos informaticos para
realizar el teletrabajo.

g) Estaré bajo supervision de mi superior inmediato, aceptando cualquier mecanismo de super-
vision que disponga.

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

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

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

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

[y Conozco que la modalidad de Teletrabajo, puede ser revertida unilateralmente, previa justifi-
cacion

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

n) Me someto a que todo lo declarado y presentado sea materia de fiscalizacion posterior segun

lo establecido en el Texto Unico Ordenado de la Ley N°27444, aprobado por Decreto Su-
premo N°004-2019-JUS, conociendo las responsabilidades que ello podria conllevar.

Sin otro en particular quedo ante usted.

Atentamente,
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ANEXO N° 03

FORMATO DE EVALUACION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TELETRABAJO

INFORMACION GENERAL
Nombres del Organo / Unidad Organica
Oficina / Equipo
Nombre del Jefe Inmediato

DATOS DEL TELETRABAJADOR

Nombre delfia trabajadorala
Lugar fisico para el Teletrabajo (direccion Avenida, Jiron, Calle y otros), dar una referencia

Puesto de trabajo: | DNI:
Presenta alguna discapacidad (sefale de que tipo):

A A @ B DRNO RABAJADB
Evaluacion (a cargo del empleador) Fecha:
Autoevaluacion (a cargo del servidor) [ | Hora:

Nota: en caso de evaluacion se podra realizar in situ o recorrido virtual previa coordinacion con el teletrabajador
Teletrabajador/a que realiza su autoevaluacion declara que la informacién de los enunciados corresponde a su realidad del
entorno fisico para el teletrabajo, en caso de incumplimiento debera realizar el levantamiento de los hallazgos.

CUMPLE

ENUNCIADO HALLAZGOS
Sl NO

Dispone de espacio suficiente en su lugar fisico para
Locativos 1 | el desarrollo del teletrabajo, para levantarse y sentarse
sin dificultad (lugar cémodo, tranquilo y seguro)

En el lugar para el desarrollo del teletrabajo dispone
de un escritorio, mesa o similar, silla, que le permita
acomodar sus elementos, herramientas o equipos de
trabajo.

El piso del lugar para el desarrollo del teletrabajo esta
Locativos 3 | enbuenas condiciones, sin presentar desniveles oirre-
gularidades.

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

En el lugar para el desarrollo del teletrabajo se encuen-
Locativos 5 | tra libre de superficies filosas o rotas que pueda oca-
sionar cortes.

Las condiciones de temperatura permiten realizar sus
actividades adecuadamente.

El lugar donde desarrolla el teletrabajo esta ventilado
Locativos 7 | natural o arificialmente permitiendo realizar las activi-
dades adecuadamente. ) .
Las superficies de trabajo son de acabado mate, poco
reflectantes sin bordes filosos

g Libre de objetos almacenados en altura que podrian

Locativos 2

Locativos 6

Locativos 8

Locativos v
Los pasillos del lugar para el desarrollo del teletrabajo
Locativos 10 | se encuentran libres de obstaculo de tal manera que

permitan el desplazamiento.

El nivel de ruido ambiental o del entorne no dificulta la
Fisicos 11 | comunicacién o la atencién para desarrollar su trabajo,
ni interfiere en la concentracién,

La iluminacién disponible en el lugar para el desairolio
Fisicos 12 | del teletrabajo es suficiente para leer sin dificultad los
documentos {300 lux)

Pagina 27 de 44




Decumento Técnico: Plan de Implementacion del Teletrabajo en el M

. . o . H o INSTITUTO NACIONAL DE SALUD MENTAL
Instituto Nacional de Salud Mental “Honorio Delgado — Hideyo Noguchi CHONGRIODENADO ADEYDINGEUCHIE

El lugar para el desarrollo del teletrabajo esta libre de

Fisicos Rl | & reflejos y deslumbramientos molestos.
Fisicos 14 La linea de vision del teletrabajador a la pantalfa se
encuentra paralela a la{s) lampara(s) del techo.
De existir ventanas, ;dispone de persianas, cortinas
Fisicos 15 mediante los cuales pueda atenuar eficazmente la luz
del dia que llega al lugar donde se desarrolla el tele-
trabajo?
El lugar para el desarrollo del teletrabajo esta arien-
Fisicos 16 | tado correctamente respecto a las ventanas {ni de
frente ni de espaldas a ellas).
Las Instalaciones eléctricas del lugar donde se desa-
Eléctrico 17 | rrolla el teletrabajo permiten conexiones sin riesgo de
sobrecarga.
) Los enchufes y tomacorrientes se encuentran en con-
Eléctrico U diciones de funcionamiento sequras
I Cables electrices estan protegidos o canalizados en el
Eléctrico ) piso, pared o techo
Sistema de proteccion eléctrico (interruptor{es) termo-
magnético{s) e interruptor diferencial) del domicilio ¢
Eléctrico 20 | fugarteletrabajable, esta en buen estado y funcionado.
Nota: esto se debe verificar en tablero general eléc-
trico.
Ergonomia 21 | La altura del asiento de la silla es regulable.
Ergonomia 29 cI?ildraedspaldo de la silla es regulable en altura y profun-
. El diseno de la silla facilita 1a libertad de movimientos
Ergonomia e y una postura confortable.
Ergonomia 24 Silllilsazuenta con 5 ruedas que proparcionan una esta-
Ergonomia 25 | La silla cuenta con reposabrazos regulables
Ergonomia 26 El teletrabajador puede apoyar la espalda completa-

mente en el respaldo de la silla.

Ergonomia 27 | El asiento de la silla tiene el borde redondeado.

El asiento de la silla esta recubiertc de un material

SR e transpirable, buen acolchado

El teletrabajador apoya cémodamente los pies en el

Ergonomia 29 e

LLas dimensiones del reposapiés son suficientes para
Ergonomia 30 | colocar los pies con comodidad {en caso los pies no
logren apeyarse en piso)

En la suficiente/espacio bajo la mesa libre de objetos

Sl G gue impiden el movimiento de las piernas.

La pantalla permite ajustar el brillo y el contraste entre
Ergonomia 32 | los caracteres y el fondo de la pantalla, la imagen es
estable,

Ergonomia 33 | Se puede regular la inclinacién de la pantatla.

La disposicidn del puesto permite adecuar la distancia
de lectura de la pantalla con respecto a los ojos del
teletrabajador, a una distancia no superior del alcance
de los miembros superiores extendidos, tomada
cuando la espalda esta apoyada en el respaldo de la
silla. Entre 45 v 55 cm es la distancia visual dptima.

Ergonomia 34

El borde superior de la pantalla se encuentra a |a altura
de los ojos del teletrabajador.
Nota en caso de usar laptop debe contar con so-
porte/base regular e o similar

Ergonomia 35

Existe espacio suficiente para apoyar las manos y an-
tebrazo delante del teclado.

Ergonomia 36
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La disposicion del teclado favorece la alineacién entre

Eigoioiia 30 el antebrazo-mufieca mano.
Ergonomia 38 | Elteclado es independiente de |a pantalla.
Ergonomia 39 | Se puede regular la inclinacién del teclado.
Ergonomia 40 Se cuenta con espacio suficiente para el movimiento
del mouse.
Ergonomia 41 | El disefio del mouse se ajusta a la curva de la mano.
Ergonomia 42 | Teclado v mouse estan en el mismo plano
Ergonomia 43 | Reposa muriecas adecuado para el uso del mouse b

El tele trabajador ha recibido informacién de cémo ac-

Gestion de riesgos 44 | tuar o establecer un plan de respuesta ante una emer-

gencia en el teletrabajo

El tele trabajador ha recibido informacion y conoce el

Gestién de riesgos | 45 | procedimiento de actuacion ante un accidente de tra-

bajo.

46 El teletrabajador ha recibido capacitacidn sobre los
riesgos que se pueden desarrollar en el teletrabajo.

Las zonas aledanas al lugar para el desarrollo del te-

Gestion de riesgos | 47 | letrabajo estan libres de peligros que podrian afectar

al teletrabajador o a sus labores

Se dispone de informacidn y medios necesarios para

Psicosociales 48 | la realizacidn de las labores ¢ tareas del puesto de tra-

bajo para el cumplimiento de los objetivos y metas

Se dispone de posibilidades de contacto con otras per-

Psicosociales 49 | sonas, compafieros y/o superiores para resolver las

cuestiones que se plantean

Se tiene establecidas pausas activas durante el tele-

Gestién de riesgos

Psicosociales 50 trabajo
Psicosociales 51 | Se dispone de un periode de desconexidn digital

. . Se ha establecido un horario regular para el desarrollo
Psicosociales 52 de su traba'o

OBSERVACIONES

RESPONSIBLE DE LA EVALUACION O AUTOEVALUACION
Nombres y apellidos

Fecha
ACUERDOS Y PLAZO (Llenado después de los resultados de la evaluacidn o autoevaluacién

Nombre Teletrabaja- .
dora Equipo de SST
Fecha Nombre
Firma
FIRMA,
Fecha

Pagina 29 de 44




Documento Técnico: Plan de Implementacién del Teletrabajo en el :
Instituto Nacional de Salud Mental “Honorio Delgado - Hideyo Noguchi® B SO BT oARGE e

ANEXO N°04
INSTRUCTIVO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TELETRABAJO

OBJETIVO
Establecer lineamientos generales relacionados a la Seguridad y Salud para el desarrollo
del teletrabaje.

2. ALCANCE
Todos los servidores civiles de la Unidad Ejecutora 005 Instituto Nacional de Salud Mental
"Honorio Delgado - Hideyo Noguchi”, que se acogen a la modalidad de teletrabajo total o
parcial.

3. ACRONIMOS
* INSM HD-HN : Instituto Nacional de Salud Mental “Honorio Delgado - Hideyo No-

guchi”
« [ESST . Equipo de Seguridad y Salud en el Trabajo.
« EBPL : Equipo de Beneficios, Pensiones y Legajo
« OP . Oficina de Personal
« SST . Seguridad y Salud en el Trabajo.

RESPONSARILIDADES
Oficina de Personal

Equipo de Seguridad y salud en el Trabajo

* Realizar {a evaluacion del entorno para el teletrabajo (en caso teletrabajador/a lo
solicite), mediante visita in situ 0 mediante medios virtuales.

* 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 de los acuerdos de hallazgos descritos en el Anexo "Formato
de Evaluacion de Seguridad y Salud en el Teletrabajo".

* Realizar inspeccién del lugar fisico del teletrabajo (de preferencia virtual), para la
verificacion de los peligros del entorno.

Teletrabajador/a:

* lIdentificar el lugar fisico y el entorno para el teletrabajo.

« Definir si la evaluacion del entorno para el teletrabajo lo realizara el empleador
0 sera una autoevaluacion. En caso la evaluacién del entorno este a cargo de
empleador el teletrabajador/a debera dar los accesos.

* Levantar los hallazgos identificados en el "Formato de Evaluacion de Seguridad
y Salud en el Teletrabajo" de acuerdo al plazo fijado con el ESST.

* Realizar sus funciones dentro del lugar fisico para el teletrabajo declarado. Cumplir
el presente procedimiento

¢ Dar acceso al lugar fisico del teletrabajo (el declarado) al ESST

+ Reportar incidente o accidente laboral ocurrido dentro del lugar fisico para el tele-
trabajo, de forma inmediata a su jefatura y al ESST.

* Asistir de forma obligatoria a las charlas relacionadas a la Seguridad y Salud
en el Trabajo ccnvocadas por el ESST.
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5. REFERENCIAS

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

Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo.

Decreto Supremo N° 002-2023-TR, Reglamento de la Ley del Teletrabajo.
Resolucion Ministerial N® 375-2008-TR, Normas basicas de ergonomia y de proce-
dimiento de evaluacién de riesgo disergondmico.

6. DEFINICIONES:

Accidente de Trabajo: Todo suceso repentino que scbrevenga por causa o con
ocasioén del trabajo y que produzca en el trabajader una lesién organica, una pertur-
bacion funcional, una invalidez o la muerte. Es también accidente de trabajo aquel
que se produce durante fa ejecucion de drdenes del empleador, o durante la ejecu-
cidn de una labor bajo su autoridad, vy aun fuera del lugar y horas de trabajo.

Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo: Es un drganc bipartito y paritario
constituido por representantes del empleador y de los trabajadores, con las faculta-
des vy obligaciones previstas por la legislacion y la practica nacional, destinado a la
consulta regular y periddica de las actuaciones del empleador en materia de preven-
cidén de riesgos.

Evaluacion o autoevaluacién de SST: considere en la identificacion de los peligros
evaluacidén de riesgos del lugar donde realizar 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 conside-
rados en la gestion de la seguridad y salud en el trabajo.

Incidente: Suceso acaecido en el curso del trabajo o en relacidn con el trabajo, en
el gue la persona afectada no sufre lesiones corporales, o en el que éstas solo re-
guieraen cuidados de primeros auxilios

Lugar donde se desarrollara el teletrabajo: ague! espacio fisico donde ella tele-
trabajado rfa realizara habitualmente el teletrabajo, el cual puede ser su domicilio u
otro lugar sefialado por éste.

No conformidad: Un incumplimiento de un requisito del Anexo N° 3 "Formato de

Evaluacion de Seguridad y Salud en el Teletrabajo” del plan de implementacion del
Teletrabajo
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7. DESARROLLO:
7.1 Disposiciones generales
7.1.1.1Ella teletrabajador/a en el Anexo N°02 "Formato de solicitud de cambio de
modalidad al Teletrabajo” del plan de implementacion del Teletrabajo debera seleccionar

una opcién
= Acepta la evaluacidn del lugar donde se desarroliara el teletrabajo (a cargo del
empleador).
» Acepta la Autoevaluacién del lugar donde se desarrollara el teletrabajo (a cargo
del servidor.

7.1.1.2Ei/la teletrabajador/a debe cumplir y realizar lo indicado en el presente procedi-
miento.

7.1.1.3El ESST comunicard 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 v Salud en el Trabajo.

7.2 El entorno del teletrabajo y la identificacién de peligros:

7.2.1 Entorno:

7.2.1.1 Ella teletrabajador/a debera identificar espacio fisico donde realizara el
teletrabajo, el cual puede ser en su domicilio u otro lugar sefalado por ella
teletrabajador/a , ver figura 01, asi mismo debera realizara un esquema o plano
{puede ser a mano alzada) donde se detalle el perimetro (metros) del area a acupar
y de forma referencial debe identificar la ubicacién de puerta o accesos, ventana(s)
, mobiliario que utilizara para el cumplimiento de funciones ver figura 02, asi
mismo debe describir relacién de herramientas/equipos que utilizara ejemplo: 01
tijera, 01 cuchilla para papel, 01 soporte de laptop, 01 sacagrapas, 01 engrampa-
dor y otros elementos que utilizara para el cumplimiento de funciones.

Figura 01: lugar fisica del entorno del teletrabajador {referencial)
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Figura 02: esauema o plano, distribucién de mobiliario (referencial)

7.2.1.2Posterior que el/la servidor/a sea declarado como apto al teletrabajo y haya elegido
la opcidn de evaluacion' debera remitir el plano o esquema al ESST ¢ en caso elfia servidor/a
haya elegido la autoevaluacion debera seguir el punto 7.2.3.2.

7.2.2 Cambio del lugar habitual de teletrabajo
7.2.2.1 Elta teletrabajador/fa en caso requiera reaiizar el cambic el lugar habitual de
teletrabajo, debera informar a la OP, con una anticipacién de cinco (5) dias habiles, des-
cribiendo motivos de cambio y adjuntando lo indicado en el 7.2.1.1 y en caso ella
teletrabajador/a aplique el mecanismo de autoevaluacion indicado en 7.2.3.2 adjuntar el
Formato de "Evaluacién de Seguridad y Salud en el Teletrabajo".

7.2.2.2 E| ESST-0P, revisard los documentos segun competencia, en un plazo de dos
(02) dias habiles, comunicando los resultados al teletrabajador por al correo electrdnico.

7.2.3 Identificacién de peligros:

7.2.3.1 Evaluacién del lugar donde se desarrollara el teletrabajo:

e« Estara a cargo del ESST

¢ Ella servidor/a debe aceptar la opcion de evaluacion de SST, indicado en el punto
7.1.1.1. y después que el/la servidorfa sea declarado como apto al teletrabajo; el
ESST en un plazo de un (02} dias habil programara (fecha y hora) con el teletra-
bajador para realizar la evaluacién del lugar fisico donde el teletrabajador/a desa-
rrollara el teletrabajo, dicha evaluacion se sujeta a la capacidad operativas del
ESST.

+ La evaluacion se realizara por medio de un recorrido virtual (videollamada) el recorrido
virtual sera considerando lo detallado en el esquema o plano del lugar fisico segiin lo
indicado en el punto 7.2,1.1,

! Seqin lo declarado en el "Formate de scliciud de cambio de modalidad al teletrabajo”- Anexo N"02 del plan de
Implementacicn del Teletrabajo en el Instituto Nacional de Salud Mental “Honorio Delgado — Hideyo Noguchi”
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Personal del ESST, mediante el "Formato de Evaluacién de Seguridad y Salud en el
Teletrabajo”, realizara la identificacion de peligros, en caso de encontrar no conformi-
dades se indicara en el formato fijando plazo, esto en muto acuerdo con ESST y ella
teletrabajador/a.

7.2.3.2 Autoevaluacion del lugar donde se desarrollara el teletrabajo

Estaré a cargo del teletrabajador/a.

Elfla servidor/a debe aceptar la opcidn de autoevaluacion de SST, indicado en el punto
7.1.1.1. Después de ello por medio del correo electrénico se comunicara al servidor/a
solicitante que esta apto al teietrabajo, en este correo se fijara la modalidad presencial
o virtual para la capacitacion en referencia a la identificacién de peligros del entorno
fisico para el teletrabajo, como evidencia se llevara un formato de asistencia fisico o
virtual.

Posterior a ello el/la teletrabajador/a podra realizar su autoevaluacion en el lugar donde
se desarrollara el teletrabajo , mediante el "Formato de Evaluacién de Seguridad y
Salud en el Teletrabajo" este formato tiene caracter de una de declaracién jurada , por
lo que el teletrabajador/a que realiza su autoevaluacién declara que la informacién de
los enunciados correspondes a su realidad del entorno fisico para el teletrabajo , este
formato debe ser firmado en fisico y ser enviado a fa Oficina de Personal, junto con el
con plano o esquema donde se desarrollara el teletrabajo , en un plazo de plazo de
{O1) dia habil, después de haber recibido la capacitacion o el teletrabajador/a podra
presentar estos documentos de forma fisica al Equipo de Seguridad y Salud en el tra-
bajo.

7.2.3.3 Sien el "Formato de Evaluacién de Seguridad y Salud en el Teletrabajo " presenta
no conformidades, el ESST en comunicacién y coordinacion con elfla teletrabajador/a fijaran
plazos para el levantamiento de las no conformidades, como conformidad el/la teletrabaja-
dorfay ESST firmaran (fisico o digital) el acuerdo en el mismo formato. EI ESST comunicara
a EBPL, 1a conformidad de recepcion del "Formato de Evaluacion de Seguridad y Salud en
el Teletrabajo " para que se inicie a la firma de la adenda.

7.3 Medidas de control de riesgos en el teletrabajo: no limitativos

Recomendaciones generales:
7.3.1 Medidas de control por exposicién a peligros fisicos

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

Para evitar deslumbramientos (reflejos en la pantalla), se debe colocar la pantalla de
manera que [a luz llegué lateralmente evitando que los ojos del teletrabajador no que-
den situados frente a una ventana o punto de luz artificial. Atenuar el ingreso de la luz
con cortinas o persianas.

La linea de visién del teletrabajador a la pantalla debe ser paralela a las lamparas del
techo.

Regutar 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. Atenuar el ingreso de
la luz con cortinas o persianas.

Colocar la pantaila de visualizacion de manera que la luz proveniente del campo si-
tuado detras del teletrabajador no impacte directamente en la pantalla.
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Ubicar el lugar de trabajo lejos de zonas donde el ruido sea perjudicial para la salud o
la concentracidn

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

Nivel de ruido que no debe superarse los 65dB, en lugares de trabajo donde se re-
quiere una atencion constante y alta exigencia intelectual.

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

El teletrabajador no debe exponerse a cambios de temperatura bruscos, o fuertes co-
rrientes de aire.

El teletrabajador no debe exponerse a la radiacion 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 fi n de evitar los
efectos por exposicion a ambientes calurosos (sincope por calor, deshidratacion, golpe
de calor, entre otros) y a ambientes frios (hipotermia, efectos respiratorios, efectos
cardicvasculares, entre otros),

7.3.2 Medidas de control por exposicidn a peligros locativos:

El lugar donde se desarrolia el teletrabajo debe ser organizado y crdenado, los accesos
deben estar libres de obstaculos, cajones y armarios con puertas cerradas

Escritorio de trabajo y zonas cercanas deben estar libres de partes filosas ¢ rotas que
pueda ocasionar cortes al teletrabajador.

La mesa de trabajo debe contar con espacio suficiente para permitir una posicién co-
moda, espacio delante del teclado para que se puedan apoyar las manos y brazos,
dimensicnes adecuadas entre el telefrabajador y la pantalla de visualizacion.

Contar con suficiente espacio debajo de la mesa de trabajo para movilizar las piernas.
Ubicar los cables eléctricos, internet a junto a las paredes o detras del escritorio, debi-
damente protegidos (canaletas) y adecuadamente distribuidos, de tal manera que no
queden atravesados en zonas de paso o generen incomodidad para realizar el teletra-
bajo.

Queda prohibido fumar en el lugar de trabajo.

El teletrabajador debe mantener un adecuado orden y limpieza en el lugar de
trabajo, dispeniendo cada objeto en el lugar destinado para tal fin y de acuerdo ala
pricridad de uso.

7.3.3 Medidas de control por exposicion a peligros eléctricos:

Ubicar los cables eléctricos junto a las paredes o detras del escritorio, debidamente
protegidos (canaletas y otros elementos de proteccion),

No se debera sobrecargar los tomacorrientes, los cuales deben encontrarse en canti-
dad suficiente y de facil acceso.

en caso de usar extensiones eléctricas no debe ser de cable mellizo, se sugiere utilizar
extensién universal de calibre 18-16 AWG cable vulcanizado, la extension no debera
estar cerca a los pies del teletrabajador.

En caso desconecta o conectar algun equipo eléctrico debe ser sujetando el enchufe
sin jalar del cable, asi como no manipular los equipos eléctricos con alguna parte del
cuerpo himeda.

Es importante que el sistema eléctrico del lugar fisico donde se realiza el teletrabajo
cuente con sistema de proteccion: interruptor/es y diferencial/es.

Noe limpiar los equipos conectados a la corriente eléctrica con liquidos, pantalla, teclado
limpialos con paiio seco.

Evitar consumir liguidos (agua, café, Eic.} cerca a equipos eléctricos
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No tratar de realizar ajustes ¢ correcciones a las instalaciones eléctricas, ni intentar
reparar equipos, i no s& cuenta con la experiencia adecuada para ello, Esto debe ser
realizado por personal especializado.

Ante cualquier sonido ¢ generacién de chispas al utilizar los artefactos e instalaciones
eléctricas, se debe suspender su manipulacién, reportar condicién al ESST.

7.3.4 Medidas de control por exposicién a agentes quimicos:

Antes de usar un producto quimico, el teletrabajador debe revisar la Ficha de Datos de
Seguridad (este dado es proporcionado por el proveedor/centro comercial que ex-
pende el producto), 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.

Ingerir alimentos cuando se realice la manipulacion de productos quimicos.

Lavarse la las manos con abundante agua al terminar de utilizar ios productos quimi-
Cos, aungue se haya utilizade guantes.

7.3.5 Medidas de control por exposicién a agentes biolégicos:

Mantener ventilado el lugar de trabajo, preferiblemente por medios naturales.

Lavarse periddicamente las manos con agua y jabén, minimo 20 segundos de prefe-
rencia aplicando alguna de las técnicas para el l[avado de manos o utilizar alcohol en
gel para la desinfeccién de las manos.

Cubrirse la nariz y boca con el antebrazo o pafiuelo desechable, al estornudar o toser.
En caso de sintomas a la COVID-19 de comunicar al ESST.

7.3.6 Medidas de control por exposicion a factores de riesgo ergonémicos:

Silla Ergonémica: Debe contar con las siguientes caracteristicas; ser regulable en al-
tura y angulo de inclinacién, soporte lumbar, reposabrazos ajustables, que, el asiento
sea de material respirable y tenga un ancho y largo adecuado. Mientras e! teletrabaja-
dor 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 piera y los pies queden
apoyados sobre el piso o reposapiés.

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 45 y 55 cm es la
distancia visual éptima. Si utiliza tabletas o teléfono deben elevarse a la altura de los
0jos.

Teclado: En caso que el teletrabajador utilice laptops debe tener teclado extra ible,
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 ali-
neadas con respecto a sus antebrazos.

Mouse: El teletrabajador debe mantener las mufiecas en una posicion recta mientas
escribe o 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 vy el
ratén a una distancia de al menos 10 cm del borde de la mesa para poder apoyar los
antebrazos y las mufecas.

Atril o porta documentos: Se utiliza convenientemente para evitar la inclinacién del
cuelio, este debe ser estable, permitiendo que los documentos estén a la misma altura
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y plano de la pantalla. Su ubicacién debe permitir que el teletrabaje no realice o re-
duzca 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.

+ Mesa o superficie de trabajo: La mesa o superficie debe tener las dimensiones ade-
cuadas 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 menora 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 lesicnes. 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 senta-
dos como de pie, adicionalmente realizar las pausas activas, ejercicios de relajacion,
estiramiento durante la jorna da laboral.

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

* La postura de trabajo frente a la pantalla de visualizacidn de datos es esencialmente
estatica, y puede dar lugar a la aparicion de problemas musculoesqueléticos, los cua-
les se manifiestan en forma de dolores en el cuelle, hombro, regién lumbar, mufiecas
y manos. La aparicion de este tipo de problemas es tanto mas probable cuanto menos
ergondmica sea la postura de trabajo, por elle una de las primeras cosas que debemos
hacer es tratar de mantener una buena postura {postura neutra) cuando frabajamos
con una pantalla, siendo primordial para ello que los elementos de trabajo (pantalla,
teclado y ratén) deban estar ubicados adecuadamente, y es muy importante tener una
buena silla de trabajo.

7.3.7 Medidas de control por exposicién a factores de riesgo psicosociales:

e Considerar el ritmo de trabajo en cuanto a los horarios, el equilibrio entre el trabajo y
la vida personal, aislamiento y desapego; poer lo que, el empleador debe establecer
limites y mantener un horario de trabajo sin exceder las horas de la jornada laboral,
asimismo, se debe evitar contactar a los trabajadores fuera de las horas del trabajo

7.4 Respuesta ante una emergencia en el teletrabajo

741 En el Anexo "A", se muestra acciones para la respuesta a Emergencias en el
lugar del teletrabajo.

7.5 Actuacion ante un incidente o accidente de trabajo:

7.51 Ella teletrabajador/a debera informar a su(s) familiar(es) cohabitante (s) el
canal de reporte de un incidente o accidente laboral en caso elfla teletraba-
jador/a no pueda realizarlo.

7.5.2 Ante un accidente de trabajo, el teletrabajador o su familiar debe comunicar al
empleador utilizando los medios establecidos Anexc "B". Esto debe ser de forma
inmediata o en caso no se tenga comunicacion debe ser antes de las 24 horas
de ocurrido el evento.

7.56.3 El empleador al tomar conocimiento del accidente de trabajo, orienta las ac-
ciones a seguir en relacion a la atencion por primeros auxilios o la atencion mé-
dica en el centro de salud mas cercano.

7.5.4 El ESST realizar la investigacion del accidente de trabajo con la participacion del
teletrabajador, y del Comité de SST, de ser el caso el/la teletrabajador/a o su
familiar brindara las facilidades de acceso.
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3. FORMATO
» Formato de Evaluacién de Seguridad y Salud en el Teletrabajo

9. ANEXOS
* ANEXO A: Flujo Canal de comunicaciones en caso de incidentes o accidentes.
¢ ANEXO B: Acciones para la Respuesta a Emergencias en el lugar del teletrabajo

ANEXO A

“Flujo Canal de comunicaciones en caso de incidentes o accidentes”

| EVENTO |
—'I Jefe Inmediato I——
. .

Colaborador reporta I Oficina de Personal I
INMEDIATAMENTE A;

A 4

Equipos de Seguridad,

salud en el trabajo et
Traslado al centro de '
salud mas cercano (en : —
caso amerite) | Equipo de Bienestar I Fanes >| Comité de 55T l
ANEXO B

"Acciones para la Respuesta a Emergencias en el lugar del teletrabajo™

El teletrabajador/a debera establecer acciones para afrontar emergencias y desastres que
pueden ser originados por la ocurrencia de fendémenos naturales (terremotos, sismos, tsuna-
mis u otros) o inducidos por la accién humana (incendios, accidentes laborales, otros) para
actuar en salvaguarda la propia vida del teletrabajador/a y de la vida de su(s) familiar(es)
cohabitantes, por lo que se plantea acciones minimas para la preparacién y accién ante una
emergencia:

Acciones:
A. Preparacion: Antes de la ocurrencia de un evento

+ ldentificar y publicar teléfonos de en caso de emergencias y teléfonos de contacto la-
beral, Ejemplo:
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ﬂLE'FONOS EN CASQ DE EMERGENQ

Pglicia Nacional 105
Bomberos 116

SAMU :106

Mensaje de voz :119
Contactos Centro Laboral

lefe Inmediato :

N >

» Encaso de saturacién de las llamadas y €l colapso de las comunicaciones el Ministerio
de Transportes y Comunicaciones, en cooperacion con las empresas operadoras de
telecomunicacicnes, ponen al servicio de los usuarios "Comunicaciones en caso de

)
Emergencia
- 3
1% —
T4+ 1 « codiga dal departamenia ¢ MY g
Iakrform slegedio "
B - 1]
119 ¢ 2 v codmyo ded departamenia » N de
\clefary eyl o Ri 4
110+1 +4° da cotular. 2y
r
119+ T+i de cefular.
. B i e

+ Definir lugar(es) seguro(s) en los cuales puede permanecer durante un evento tellrico
Ejemplo al costado de una columna y viga (elemento estructural de fierro y concreto)

» Establecer evacuacién del hogar.

» Revisar el estado de las instalaciones eléctricas, de |as carierias, de las paredes, mu-
ros, techos, enire ofros para mejoras condiciones de seguridad Ejemplo, cambiar vi-
drios rotos, puertas gue no se pueden abrir, liberar rutas de evacuacion, retirar objetos
almacenado en altura que podrian caer

» Fijar repisas y muebles altos a la pared y dejar libre de muebles las salidas de evacua-
cion de la casa.

» Contar con el Combo de la supervivencia que comprende: la Mochila para Emergen-
cias v la Caja de Reserva.
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Articuloz indispensables a manera de recomendacion

<R
R e

' | g5imn |
£ 1 mgneda . i

s En un lugar cerca del mar, debemos estar atentos a las alertas de tsunamis o mare-
motos.

B. Respuesta:
B.1 Mantenga la calma, dar tranquilidad a familiares y actuar en:

Caso de Sismo
s  Durante el movimiento telirico alejarse de ventanas con vidrios que podrian caer.

*  Nos ubicamos en la zona segura interna, al lado de columnas o cerca de la caja
det ascensor, en caso de evacuar el domicilio dirigirse a zonas externas (parques,
lozas deportivas).

+  Portar la mochila de emergencia.

e  Utilizamos el "119" para conectarnos con nuestros familiares para que sepan de
nuestra situacién y ubicacion

Caso de tsunami

»  Alescuchar la alarma de tsunami, retirate inmediatamente hacia ias zonas seguras
establecidas por la autoridad local.

* Los que viven cerca al mar, deben saber que un terremoto fuerte que no permita
mantenerse en pie puede causar un tsunami, por lo cual debe desplazarse a zonas
altas.

*  Eltsunamino es un espectaculo para mirarlo desde la playa.

Caso de incendios
e De forma preferente se debe implementar un extintor de PQS en el domicilio
»  Solo se puede actuar en un amago de incendio (inicio del fuego)
=  Se debe llamar a los bomberos.
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B.2 Siga las instrucciones de defensa civil o de la autoridad, estar atento a comu-
nicados oficiales

C. Después o Rehabilitacién:

¢  Revisar o sclicitar apoyo a la autoridad (municipalidad, defensa civil) para que se
determine si el inmueble es habitable (en caso de terremotos o sismos fuertes)

* De ser el caso brindar los primeros auxilios médicos y psicolégicos, priorizar nifios,
personas con discapacitadas.

»  Utilizar la mochila de emergencia.
+  Seguir las recomendaciones de |las autoridades de su zona
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ANEXO N° 05

FORMATO DE MODIFICACION DE TAREAS Y/O ACTIVIDADES DEL PUESTO

Nombre dellla servidor/a:

Puesto de trabajo:

Organo/Unidad organica:

a) Detallar las tareas y/o actividades modificadas:

ND

Tarea o Actividad

3

4

Justificacion:

Fecha: / /

Firma del Responsable del Organo o Unidad Organica

na de
ersonal .
&
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ANEXO N° 06
FORMATO DE ACTA DE CONSENTIMIENTO PARA MODALIDAD DE
TELETRABAJO
Por medio del presente, elfla servidor/a .
identificado con DNI{ ) CE ( ) N° . quien presta servicios en
bajo el cargo de , ha

presentado solicitud de cambio de modalidad de trabajo a teletrabajo, por lo que, elfla suscrito/ta |

1. Otorga su consentimiento :l
Para variar la prestacion de servicios en el Instituto Nacional de Salud Mental "Honorio Delgado-
Hideyo Noguchi®, bajo la modalidad de teletrabajo? en forma:

a) Teletrabajo Total { )
by Teletrabajo Parcial ( ) : sefalar dias {presencial)
senalar dias {teletrabajable)

El presente consentimiento de la modalidad convencional de prestacién de servicios a la del
teletrabajo del servidor/a tendra una vigencia hasta el 31 de diciembre de 2023, en aplicacién del
presente Documento Técnico del Teletrabajo;sin embargo, se debe tener en cuenta lo sefialado en
el numeral 182 del Reglamento del Teletrabajo®

* La oficina a mi carge autoriza la disposicion de los medios informaticos para brindar al
servidorfa { )
* La oficina a mi cargo no dispone de los medios informaticos suficientes para brindar al
servidorfa { )

2. No otorga consentimiento
Elfla suscrito/ta; no otorga su consentimiento para variar la prestacion de servicios en la modalidad
de teletrabajo a la presente solicitud, siendo las razones que justifican dicha decision, las siguientes:

Por lo expuesto, procedo a suscribir la presente acta
Lima,

[FIRMA]
[Nombre y Apellido]

NOTA:EI PRESENTE FORMATO DEBE CONTENER LA FIRMA DEL JEFE INMEDIATO Y VISTOS BUENOS HASTA El DIRECTOR EJECU-
TIVO EN TOPOS L.OS CASOS

¥ - Anticuto 4.- Modalidades del teletrabajo
a) Teletrabajo fotal: Es aque! en el que se scuerdo o prestacdn de labores no presenciales, salvo evenltuales aciwdades o coordinacienes presenciales
en lo eportunidad en que elfla lelelrabeadiar/s fa estime necesana a e que /o requwera ella empleador/a publica y/a prvado
[#)] Teletrabaja parcial: Es aquel en el que se scuerdo o prestacion de acividades presenciales y achvidades no presenciales Lo distnbuciin de iz ornada
debe ser especificada en & contrato de frabao o en el acuerdo de cambia de modalidsd de prestacién de labores

* 182 Elda empleador/o pabkco y/a pavada. en vso de su facuftad directnz ¥ por razones debidamente molivadas, puede disponer que alia trabajador/a y/a

senador/a el varis fo modahidad de prestacién de sus labores de presencial a taletrabay o viceversa
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ANEXO N° 07
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MATRIZ DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE TELETRABAJO

ANEXO e

MATRIZ DE CONTRQLY SEGUIMIENTO DE TELETRABAID

PERIGDGH INDICAR EL NOMBRE DEL MES)

ORGAND G UNIDAD
ORGANICA

REGIMEN

| 1aBoRAL

Ne DNICE

APEREIDOS Y NOMBRES

ACTIVIDADES DESARROLLADAS

MEDIO DEVERIFICACICN

PLAZQ DE ENTREGA

CUMPLID

M

o

% DECUMPUMIENTD

COMERTARIOS

% DE INCUMPLIMENTO

=

,t‘“'f."Df:.‘\

Ry . 4‘(6
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.
z
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