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RESOLUCION DE GERENCIA N° 025-2023-MDSM/GM

San Miguel, 17 de abril de 2023.

VISTO, el Informe N° 0283-2023-URH-OAF/MDSM emitido por la Unidad de Recursos Humanos,
Memorando N° 581-2023-OAF/MDSM emitido por la Oficina de Administracion y Finanzas, el
Memorando N° 322-2023-OPP/MDSM emitido por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto e
Informe N° 148-2023-OAJ/MDSM emitido por Ia Oficina de Asesoria Juridica y;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 194° de la Constitucion Politica del Per(i, modificado por el articulo Gnico de la Ley
N° 30305 - Ley de Reforma Constitucional, concordante con el articulo 1l del Titulo Preliminar de
la Ley 27972 — Ley Organica de Municipalidades, dispone que los gobiernos locales gozan de
autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia, la misma que
radica en la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracion, con sujecion
al ordenamiento juridico;

=] Que, mediante Ley N° 31572 se aprueba la Ley del Teletrabajo, cuyo objeto es regular el

teletrabajo en las entidades de la administracion puablica y en las instituciones y empresas privadas
en el marco del trabajo decente y la conciliacion entre la vida personal, familiar y laboral, y
promover politicas publicas para garantizar su desarrollo;

Que, el articulo 3° de la norma en comentario, establece: «El teletrabajo es una modalidad especial
de prestacion de labores, de condicion regular o habitual. Se caracteriza por el desempefio
subordinado de aquellas sin presencia fisica del trabajador o servidor civil en el centro de trabajo,
con la que mantiene vinculo laboral. Se realiza a través de la utilizacion de las plataformas y
tecnologias digitales»;

Que, el articulo 16° de la referida ley sefiala que 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 desempeia el trabajador;

Que, mediante Decreto Supremo N° 002-2023-TR se aprueba el Reglamento de la Ley N° 31572
- Ley del Teletrabajo, el cual tiene por objeto establecer disposiciones reglamentarias para la
aplicacion de la referida ley;
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Que, el articulo 36° inciso 36.1 del referido reglamento, indica que, a propuesta de la Oficina de
Recursos Humanos, o la que haga sus veces, el titular de la entidad o el que haga sus veces,
aprueba, mediante resolucion, el Plan de Implementacion del Teletrabajo. Asimismo, en su Sexta
Disposicion Complementaria Final establece: «La Autoridad Nacional del Servicio Civil (SERVIR),
en el marco de sus competencias, emite guias orientadoras para la aplicacion del teletrabajo en la
administracion publica, y progresivamente publica la relacién de otros puestos y/o funciones
similares a que hace referencia el numeral 35.2 del articulo 35 del presente Reglamento en su
sede digital (...)»;

Que, en razén a ello, la Autoridad Nacional del Servicio Civil (SERVIR) mediante Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N° 000054-2023-SERVIR-PE aprueba, la “Guia orientadora para
implementar el teletrabajo en las entidades plblicas”;

Que, por otra parte, la novena disposicion complementaria final del Reglamento de la Ley del
Teletrabajo, dispone que las entidades publicas deben aprobar el Plan de Implementacion del
Teletrabajo en un plazo maximo de treinta (30) dias calendario, contados a partir del dia siguiente
de publicado el presente Reglamento. El Plan debera comunicarse a los/ las teletrabajadores/as y
servidores/as civiles a través de los medios fisicos o digitales que disponga la entidad;

Que, la Unidad de Recursos Humanos con Informe N° 0283-2023-URH-OAF/MDSM de fecha 05
o, de abril de 2023, remite a la Oficina de Administracion y Finanzas el “Plan de Implementacion del

~\ Teletrabajo de la Municipalidad Distrital de San Miguel — Afio 2023" que tiene como objetivo
i+ fomentar el bienestar, la integridad y la conciliacion entre la vida personal, familiar y laboral de todo
=/ servidor civil de la entidad; por ello, solicita se remita el mismo a la Oficina de Planeamiento y
-/ Presupuesto para su opinion técnica y posterior derivacion a la Oficina de Asesoria Juridica;

Que, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto a través del Memorando N° 322-2023-OPP/MDSM
de fecha 10 de abril de 2023, opina favorablemente con respecto a la propuesta del “Plan de
Implementacion del Teletrabajo de la Municipalidad Distrital de San Miguel — Afio 2023" elaborado
por la Unidad de Recursos Humanos, por lo cual deriva el mismo a la Oficina de Asesoria Juridica
para la continuacion del tramite correspondiente;

Que, la Oficina de Asesoria Juridica mediante Informe N° 148-2023-OAJ/MDSM de fecha 14 de
abril de 2023, indica que de conformidad con el articulo 36° del Decreto Supremo N° 002-2023-
TR, el titular de la entidad o el que haga sus veces, aprueba mediante resolucion, el “Plan de
Implementacién del Teletrabajo de la Municipalidad Distrital de San Miguel — Afio 2023"; por lo
tanto, el referido plan deberéa ser aprobado mediante Resolucién de Gerencia Municipal;

Que, la Oficina de Asesoria Juridica sefiala también en su referido informe que, el “Plan de
Implementacion del Teletrabajo de la Municipalidad Distrital de San Miguel - Afio 2023", ha sido
elaborado de acuerdo a la normatividad aplicable, debiéndose proseguir con el tramite
correspondiente para su aprobacion;
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Que, el articulo IV del Titulo Preliminar literal j) del Reglamento de la Ley N°® 30057 - Ley del
Servicio Civil aprobado mediante Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, define: «(...) Para efectos
del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos, se entiende que el Titular de la
entidad es la maxima autoridad administrativa de una entidad publica. En el caso de los Gobiernos
Regionales y Locales, la maxima autoridad administrativa es el Gerente General del Gobierno
Regional y el Gerente Municipal, respectivamente»;

Que, el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad Distrital de San Miguel en
su articulo 13° numeral 14, establece como una competencia adscrita a la Gerencia Municipal:
«Resolver los aspectos administrativos a su cargo a través de resoluciones y directivas» y;

Estando lo expuesto con el visto bueno de la Unidad de Recursos Humanos, Oficina de
Administracion y Finanzas, Oficina de Planeamiento y Presupuesto, Oficina de Asesoria Juridica
y, conforme las facultades otorgadas mediante Resolucion de Alcaldia N° 257-2023/MDSM y
funciones establecidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Distrital
de San Miguel, aprobado con Ordenanza Municipal N° 433/MDSM.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR el Plan de Implementacion del Teletrabajo de la
Municipalidad Distrital de San Miguel — Afio 2023, el mismo que en Anexo forma parte del presente
acto administrativo.

ARTICULO SEGUNDO. - ENCARGAR a la Unidad de Recursos Humanos ejecutar el Plan de
Implementacion del Teletrabajo de la Municipalidad Distrital de San Miguel — Afio 2023, aprobado
mediante la presente resolucién.

ARTICULO TERCERO. - NOTIFICAR el presente acto resolutivo a todas las Unidades Organicas
de la Municipalidad Distrital de San Miguel.

ARTIUCLO CUARTO. - ENCARGAR a la Oficina de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones la publicacion de la presente resolucion en el portal institucional de la
Municipalidad Distrital de San Miguel (www.munisanmiguel.gob.pe).

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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PLAN DE IMPLEMENTACION DEL TELETRABAJO EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
SAN MIGUEL - ANO 2023

I. FINALIDAD
El presente Plan de Implementacion del Teletrabajo tiene como finalidad proporcionar
herramientas y procedimientos que permitan implementar el teletrabajo en la Municipalidad
Distrital de San Miguel, en referencia al marco de lo establecido en la Ley 31572, Ley del
Teletrabajo, y su reglamento, asi como; la “Guia orientadora para implementar el teletrabajo en
las entidades publicas”, aprobada con la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000054-2023-
SERVIR-PE.

IIl. OBJETIVO
Fomentar el bienestar, la integridad y la conciliacion entre la vida personal, familiar y laboral de
todo/a servidor/a civil en la Municipalidad Distrital de San Miguel.

. ALCANCE
i+ El presente Plan es de aplicacion y cumplimiento obligatorio por todos/as los/as servidores/as
/. civiles con vinculo laboral vigente en la Municipalidad Distrital de San Miguel, independientemente
__<" del régimen laboral al que pertenezcan.

. BASE LEGAL
4.1, Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades
4.1. Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y sus modificatorias.
. Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo.
. Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley N°
30057, y sus modificatorias.
. 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, Reglamento de la Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo.
. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 054-2023-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia
orientadora para implementar el teletrabajo en las entidades publicas”.

ASPECTOS GENERALES

- ;-;“"}5.1. GLOSARIO DE TERMINOS

< Tangwd

, a) Teletrabajo: Es una modalidad especial de prestacion de labores regular o habitual,
e 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 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 las necesidades de
organizacion, gestion u otras con la finalidad de alcanzar sus objetivos.
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b) Teletrabajador/a: Es ellla servidor/a civil que trabaja, de forma subordinada, desde un
lugar distinto a la oficina, utilizando tecnologias como internet, video conferencias, entre
otros, para comunicarse y desarrollar sus actividades, respetando las normas y
disposiciones internas establecidas por la entidad.

¢) Desconexion digital: Es el derecho del/de la servidor/a civil que consiste en limitar el
tiempo de uso de los dispositivos, apagarlos durante determinadas horas del dia 0
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 la servidor/a civil fuera del horario laboral.

d) Jefela inmediato/a: Titular de organo y/o unidad organica, segun corresponda.
. MODALIDADES DE TELETRABAJO
El teletrabajo puede desarrollarse en dos modalidades:

a) Teletrabajo total: La prestacion de las labores del/a servidor/a civil se efectia de forma
no presencial en su totalidad, sin perjuicio de aquellas actividades o coordinaciones
presenciales en la oportunidad en que el/la teletrabajador/a lo estime necesario o le sea
requerido por la Municipalidad Distrital de San Miguel.

b) Teletrabajo parcial: La prestacion de las labores del/a servidor/a civil se realiza de forma
presencial y no presencial, de acuerdo a los términos contenido en el contrato de trabajo
o en el acuerdo de cambio de modalidad de prestacion de labores.

El teletrabajo total o parcial puede implementarse de forma temporal o permanente, de
acuerdo con la necesidad del servicio y/o a las necesidades organizativas. Debiendo
resaltar que la Municipalidad Distrital de San Miguel puede determinar la reversibilidad del
teletrabajo, aunque se haya establecido con caracter permanente.

. DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL/DE LA TELETRABAJADOR/A

5.3.1. El/la Teletrabajador/a, tiene los siguientes derechos:

a) A recibir medios digitales necesarios para realizar teletrabajo, segin acuerdo
establecido en conformidad con en el articulo 37 del Reglamento de la Ley del
Teletrabajo.

b) A la intimidad, privacidad e inviolabilidad de las comunicaciones y documentos
privados del/de la teletrabajador/a, considerando la naturaleza del teletrabajo.

c) A ser informado sobre las medidas, condiciones y recomendaciones de proteccion
en materia de seguridad y salud en el teletrabajo que debe observar.

5.3.2. El/la Teletrabajador/a, tiene las siguientes obligaciones:

a) Realizar el teletrabajo de manera personal, no siendo posible que este pueda ser
realizado por un tercero.
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-b) Entregar y reportar el trabajo encargado por su jefe/a inmediato/a dentro de su
jornada laboral en los plazos acordados.

¢) Organizar su jornada laboral para cumplir con responsabilidad las actividades
encomendadas.

d) Comunicar oportunamente las dificultades en el cumplimiento de las actividades
asignadas, asi como solicitar los cambios que fueran necesarios.

e) Cumplir las medidas, condiciones y recomendaciones de seguridad y salud en el
teletrabajo y la normativa vigente sobre seguridad y confianza digital, proteccion y
confidencialidad de los datos, asi como guardar confidencialidad de la informacion
proporcionada por la Municipalidad Distrital de San Miguel para la prestacion de las
labores.

f) Estar disponible durante la jornada laboral del teletrabajo para las coordinaciones
que resulten necesarias. '

g) Cuidar los bienes otorgados por la Municipalidad Distrital de San Miguel, usarlos
exclusivamente para el teletrabajo y evitar que los bienes sean utilizados por
personas ajenas a la relacion laboral.

h) Participar de los programas de capacitacion que disponga la Municipalidad Distrital
de San Miguel.

i) Cumplir con todas las disposiciones emitidas por la Municipalidad Distrital de San
Miguel para el desarrollo del teletrabajo.

j) Brindar facilidades de acceso a la Municipalidad Distrital de San Miguel en el lugar
habitual del teletrabajo.

5.3.3. La Municipalidad Distrital de San Miguel, tiene las siguientes obligaciones:

a) Comunicar alfla servidor/a civil teletrabajador/a, de forma motivada y con la
anticipacion correspondiente, la decision de la autorizacién, la variacion o la
reversion de la prestacion de labores de teletrabajo a presencial, o viceversa,
mediante cualquier soporte fisico o digital que permita dejar constancia de ello.

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

c) Otorgar medios digitales necesarios para realizar teletrabajo, de conformidad con
lo establecido en el articulo 37 del Reglamento de la Ley del Teletrabajo. Si la
Municipalidad Distrital de San Miguel contase con equipos digitales y/o servicio de
acceso a internet, pero no son suficientes para todos los/ as servidores/as civiles
que realizan teletrabajo, se les otorga en orden de prelacion a quienes perciban
menor remuneracion mensual.

/%@-\a,smj i d) A respetar la desconexion digital del/de la servidor/a civil teletrabajador.

Notificar allla servidor/a civil teletrabajador/a 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 alfla servidor/a civil teletrabajador/a en el uso de aplicativos informéticos,
en seguridad de la informacién y en seguridad y salud en el teletrabajo.

Capacitar allla servidor/a civil teletrabajador/a en temas referidos a proteccion de
datos y prevencion del hostigamiento sexual.
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5.4. MEDIOS DIGITALES Y RECURSOS QUE DEBEN ASIGNARSE AL/A LA
TELETRABAJADOR/A

En este caso la Municipalidad Distrital de San Miguel, asignara los medios tecnologicos
necesarios para su actividad, acceso a las aplicaciones y recursos tecnologicos, firma digital
en caso corresponda, mobiliario, asi como establecera los sistemas que garanticen la
accesibilidad, agilidad, seguridad y confidencialidad de la comunicacion, de acuerdo a su
disponibilidad.

De ser el caso, de no contar con los suficientes equipos digitales y/o servicio de acceso a
internet, mobiliario, para todos/as los/as servidores/as civiles que realizan teletrabajo, se
otorgaran en orden de prelacién a quienes perciban menor remuneracion mensual; y, si se
cuenta con varios/as servidores/as con la misma remuneracion mensual, el/la jefe/ainmediato
definira en funcion a la responsabilidad del puesto.

Por otro lado, la Municipalidad de no contar con la disponibilidad para proveer los referidos
medios tecnolégicos y mobiliarios para realizar el teletrabajo, el/la servidor/a debe contar con
éstos; es decir, sus propios equipos y/o servicios de acceso a intemet, siempre que sea
compatible con los estandares de seguridad de la Municipalidad Distrital de San Miguel.
Estableciendo en este caso que, la Municipalidad Distrital de San Miguel no compensara a
ella teletrabajador/a por el costo del uso, mantenimiento o reparacion de los equipos
personales, ni por los gastos que genere su uso, asi como tampoco por los servicios de
acceso a internet que utilice.

VI. ASPECTOS ESPECIFICOS

a) Primera Fase: Elaboracion y aprobacion del Plan de Implementacion del Teletrabajo

La Gerencia Municipal aprueba el Plan de Implementacion del Teletrabajo propuesto por la
Unidad de Recursos Humanos, la cual se formula de acuerdo a las funciones, necesidades
organizativas, desarrollo y equipamiento digital de esta Municipalidad. La misma que debe
contemplar la Lista de Puestos Teletrabajables.

b) Segunda fase: Proceso de adecuacion

Aprobado el Plan de Implementacion del Teletrabajo, la Unidad de Recursos Humanos en
coordinacion con ellla jefe/a inmediato/a son los unicos facultados para autorizar, modificar o
revertir la modalidad de trabajo 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 Plan de
Implementacion de Teletrabajo.
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6.2. Criterios para identificar los puestos teletrabajables

Para determinar puestos que pueden ser teletrabajables se evalua los criterios establecidos en
el Reglamento de la Ley del Teletrabajo y, a su vez, los subcriterios y condiciones establecidas
en el numeral 2 de la Guia proporcionada por SERVIR. Conforme al Cuadro N° 01 y 02 que se
detalla a continuacion:

CUADRO N° 01
SUBCRITERIOS Y CONDICIONES ASOCIADAS AL CRITERIO “FUNCION DEL PUESTO”

Subcriterio Condiciones

Capacidad de adaptarse a un horario de trabajo flexible

Capacidad de trabajar desde cualquier lugar con conexion a internet.
Establecimiento de horarios y lineas claras de comunicacién para la entrega
de trabajo y seguimiento.

Nivel de flexibilidad
del puesto

Las actividades del puesto permiten establecer plazos de ejecucion.

Las actividades del puesto se pueden establecer en objetivos, metas y/o
resultados de forma que permitan realizar un seguimiento evaluacion.

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

YV| VYV

Cumplimiento y
productividad

Y

Las actividades del puesto permiten tomar decisiones y resolver problemas sin
supervision directa.

Las actividades del puesto no estan sujetas a imprevistos que impiden
planificar y organizar el trabajo de manera auténoma.

Las actividades y/o funciones son repetitivas y/o faciimente replicables.

Autonomia en las
tareas

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

Para el desarrollo de las actividades se gestiona expedientes tramitado
Digitalizacion de las integramente por medios electronicos.

actividades del Para el cumplimiento de las tareas y/o funciones, existe facilidad para acceder
puesto a informacién necesaria y/o documento en linea, desde cualquier dispositivo
con conexion a internet.

Existe disponibilidad de soporte técnico y ayuda para resolver problemas en
linea.

v V VIV VY V¥

v

Existen regulaciones en materia de politicas de seguridad como la gestion de
contrasefias y uso de dispositivos moviles.

Existen procedimiento que definen frecuencia y efectividad de las copias de
seguridad de la informacion para la perdida de proteccion de datos.

Existen procedimientos que permiten restringir el acceso a la informacion a
usuarios autorizados mediante contrasefas.

Confidencialidad
de la informacién

Y V V¥

idad de Recursos Humanos evalua los criterios asociados al/a servidor/a:
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CUADRO N° 02
SUBCRITERIOS Y CONDICIONES ASOCIADAS AL/A SERVIDOR/A

Subcriterio Condiciones

» Conexion a internet confiable y de una velocidad que garantice el acceso a los
sistemas/programas/aplicativos informativos que se utilicen para el desempeio
Acceso a la de sus labores.
tecnologia » Manejar herramienta de comunicacion en linea, como correo
electronico, mensajeria instantéanea y videoconferencia.
> Cuenta con facilidad de uso y manejo de dispositivos tecnoléglcos

> Existen regulaciones en materia de politicas de seguridad como la gestion de
contrasefas y uso de dispositivos moviles.

D:;:g?;dad ylo > Existen procedimiento que definen frecuencia y efectividad de las copias de
“: afharabia seguridad de la informacion para la perdida de proteccion de datos.

> Existen procedimientos que permiten restringir el acceso a la informacion a
usuarios autorizados mediante contrasefas.

6.3. Proceso de Implementacion del Teletrabajo
PASO 1: IDENTIFICACION DE PUESTOS TELETRABAJABLES
La Unidad de Recursos Humanos, en coordinacién con los/as responsables de las

unidades de organizacion de la Municipalidad, identifican y listan los Puestos
Teletrabajables.

Para ello, la Unidad de Recursos Humanos evaluara los puestos de los servidores en
funcion de los criterios establecidos en el Literal a) del Numeral 6.2. del presente Plan. Y
en el caso de los puestos que cumplen con los criterios para ser teletrabajables, los
organos usuarios deberan evaluar adicionalmente la aplicacion de teletrabajo en funcién
de las necesidades del servicio que presta su 6rgano o unidad organica, considerando los
recursos humanos, digitales y/o presupuestales con los que dispone para el logro de sus
objetivos.

Cabe sefialar que, asi un puesto se encuentre en la lista de “Puestos Teletrabajables”, no
> significa que de forma automatica éste debe desarrollarse bajo esa modalidad. Al respecto
{G\ cada jefe/a inmediato/a de acuerdo con sus necesidades y objetivos, determina si acepta
0 no la solicitud de cambio de modalidad presentado por el/la servidor/a civil.

: bvf‘ S/ REVISAR ANEXO N° 01: MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PUESTOS
.T““«"/ TELETRABAJABLES

REVISAR ANEXO N° 02: LISTA DE PUESTOS TELETRABAJABLES
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PASO 2: APROBACION DEL PLAN DE IMPLEMENTACION

El plan de Implementacion de Teletrabajo se elabora de acuerdo a las funciones,
necesidades organizaciones, desarrollo y equipamiento digital de la Municipalidad Distrital
de San Miguel.

Asimismo, de conformidad con lo establecido en el numeral 36.1 del articulo 36 del
Reglamento de la Ley del Teletrabajo, el presente Plan de Implementacion de Teletrabajo
sera aprobado por la Gerencia Municipal.

PASO 3: RECEPCION DE SOLICITUDES DE VARIACION A LA MODALIDAD DE
TELETRABAJO

El/la servidor/a civil presenta allla Gerente/a o Subgerente/a de la unidad organica la
solicitud de cambio de modalidad que debera contener como minimo lo siguiente:

e Declaracion Jurada de condiciones necesarias para la comunicacion permanente
durante la jornada laboral, asi como del conocimiento necesario para el manejo de las
herramientas de comunicacion en linea, tales como correo electronico, mensajeria
instantanea y/o videoconferencia, los mismos que son necesarios para el desarrollo de
mis funciones.
Declaracion Jurada de No utilizar a terceras personas para prestar sus servicios bajo
la modalidad de teletrabajo, ello conforme a lo sefialado en el articulo 12 de la Ley N°
315672, Ley del Teletrabajo y que el incumplimiento de la presente Declaracion Jurada
podra ser materia de deslinde de responsabilidades administrativas disciplinarias,
conforme con los procedimientos aplicables.
Declaracién Jurada de proporcionar sus 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 Municipalidad Distrital de San Miguel, conforme
con lo establecido en el numeral 37.2 del articulo 37 del Reglamento de la Ley N°
31572, aprobado mediante el Decreto Supremo N° 002-2023-TR.
Periodo del teletrabajo: Permanente o temporal (en este ultimo supuesto, debe
indicarse el rango temporal solicitado).
» Forma del teletrabajo: Total o parcial, en cuyo caso debe indicarse la forma en que se
distribuye la jornada de trabajo en el dia, o los dias en que se realizara.
e Lugar de prestacion de labores.

REVISAR ANEXO N° 03: FORMATO DE SOLICITUD DE CAMBIO DE MODALIDAD DE
TRABAJO

Ellla Gerente/a o Subgerente/a del 6rgano emite opinion sobre lo solicitado y lo remite a la
Unidad de Recursos Humanos debiendo adjuntar las actividades que realizaria dicho
personal bajo esa modalidad, considerando lo siguiente:
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Responsabilidades actuales de cada teletrabajador/a.

Actividades y/o encargos del drgano o unidad organica y su periodicidad de control.
Formas de comunicacion para el control de actividad.

Metas de desempefio de cada teletrabajador/a, en caso corresponda.

Debiendo precisar la modalidad de teletrabajo (parcial o total) que corresponda, asi como
la frecuencia de dias (modalidad parcial).

Cabe precisar que, ellla jefe/a inmediato/a en uso de sus facultades y por razones
debidamente motivadas, puede denegar la solicitud de teletrabajo.

Luego de ello, la Unidad de Recursos Humanos, recibe la citada documentacion a fin de
realizar la revision y evaluacion, verificando lo siguiente:

e |dentifica que el puesto se encuentre en la Lista de Puestos Teletrabajables; y,
e Evalla los criterios asociados al/la servidor/a civil, detallados en el Numeral 6.2 del
presente Plan.

PASO 4: EVALUACION DE LAS SOLICITUDES DE VARIACION A LA MODADLIDAD DE
TELETRABAJO

Una vez realizada la evaluacion, la Unidad de Recursos Humanos comunicara (de forma fisica
o virtual) al/a la servidor/a civil la aprobacion o denegatoria de la solicitud para teletrabajo,
dentro del plazo de diez (10) dias habiles de recibida la solicitud. Transcurrido el plazo sin
respuesta a la solicitud del/de la servidor/a civil supone la aprobacién de la solicitud.

PASO 5: SUSCRIPCION DE ACUERDO DE MODIFICACION DE LA MODALIDAD DE
PRESTACION DE SERVICIOS AL TELETRABAJO

La Unidad de Recursos Humanos elaborara y suscribira el acuerdo de modificacion de la
modalidad de prestacion de servicios al teletrabajo, donde se especifican las condiciones y
plazo del teletrabajo, que como minimo comprenden lo siguiente:

e El periodo por el cual se aplica la modalidad de teletrabajo, pudiendo ser temporal o
.~ permanente, siendo especifico en la fecha de inicio y final, de ser el caso.

.- » Especificar si la modalidad de teletrabajo se aplicara de forma total o parcial.
J* @ El plazo minimo de preaviso para que ellla servidor/a asista personalmente al centro de
7 labores, en los casos que se requiera su presencia fisica o para la asignacion de comisiones
de servicios.

El plazo no seré exigible cuando por causas imprevisibles o de fuerza mayor no fuese posible

cumplir con tal anticipacion.

¢ Laforma como se distribuye la jornada laboral de teletrabajo.

o Establecer el domicilio del/a Teletrabajador/a solo como referencia del lugar donde se
prestaran las labores, salvo que las partes acuerden un lugar o lugares en especifico para
dicho fin.

» Los mecanismos de comunicacion, de supervision y control que empleara la Municipalidad
Distrital de San Miguel, respecto a las labores que prestara el/la teletrabajador/a.
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* Las plataformas y tecnologias digitales para la prestacion de labores, tales como la provision
de equipos y el servicio de acceso a internet, segin corresponda.

» Declaracion jurada de prohibicion de utilizar a terceros para realizar el teletrabajo.

» Conformidad de capacitaciones en el marco de la implementacion del teletrabajo

e Declaracion jurada denominada “Compromiso de proporcionar mis propios recursos para €l
desarrollo del teletrabajo”

REVISAR ANEXO N° 04: ACUERDO DE MODIFICACION DE LA MODALIDAD DE
PRESTACION DE SERVICIOS AL TELETRABAJO.

REVISAR ANEXO N° 05: DECLARACION JURADA DE PROHIBICION DE UTILIZAR A
TERCEROS PARA REALIZAR EL TELETRABAJO

REVISAR ANEXO N° 06: CONFORMIDAD DE CAPACITACIONES EN EL MARCO DE LA
IMPLEMENTACION DEL TELETRABAJO.

REVISAR ANEXO N° 07: DECLARACION JURADA DENOMINADA “COMPROMISO DE

PROPORCIONAR MIS PROPIOS RECURSOS PARA EL DESARROLLO DEL
TELETRABAJO”

PASO 6: REGISTRO EN EL LEGAJO PERSONAL
“:“f'?;";_-:_.La solicitud aprobada o desaprobada y el Acuerdo de Modificacion de la Modalidad de

;'.Prestacmn de Servicio al Teletrabajo, debe ser incorporado en el legajo personal dellde la
serwclorla civil por parte de la Unidad de Recursos Humanos.

o REVISAR ANEXO N°08: FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE IMPLEMENTACION DEL
TELETRABAJO

6.1 Mecanismos de control y seguimiento de los productos y/o actividades

a. Mecanismos de control

Los/as teletrabajadores/as tienen la obligacion de registrar el cumplimiento de
actividades del periodo establecido en la Matriz de control y seguimiento de teletrabajo
0 el sistema que establezca la Municipalidad Distrital de San Miguel.

Los/as teletrabajadores/as deben mantenerse disponibles durante el horario de trabajo,
para las coordinaciones laborales que se requieran realizar, ya sea via correo
electronico, llamadas telefénicas u otro medio de comunicacion establecido para dicho
fin.

Para los casos en que ellla servidor/a no registre el cumplimiento de las actividades
asignadas o ha sefialado actividades no realizadas por razones atribuibles a su
exclusiva responsabilidad, ellla jefe/a inmediato/a debera informar a la Unidad de
Recursos Humanos, a fin de que se remita a la Secretaria Técnica de los
Procedimientos Administrativos Disciplinarios, o la que haga sus veces, para las
acciones que correspondan en el marco del régimen disciplinario y procedimiento
administrativo sancionador regulado por la Ley N° 30057 y su reglamento.
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REVISAR ANEXO N° 09: MATRIZ DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE
TELETRABAJO

b. Seguimiento de los productos ylo actividades
Los/as gerentes/as y/o subgerentes/as de las unidades orgénicas son responsables
J— de asignar tareas o actividades a los/as servidores/as que realizan sus laborales
°° % bajo la modalidad del teletrabajo, a través de medios y/o canales informaticos y/o
similares, por ejemplo: correos electronicos reuniones, videoconferencias, llamadas
telefonicas, entre otros.

Los/as jefes de las unidades organicas son responsables de adoptar toda medida
orientada a supervisar el cumplimiento de las actividades durante el horario laboral.

6.2 Supuestos de reversibilidad

Por razones motivadas en las necesidades del servicio que presta ellla servidor/a civil, la
Unidad de Recursos Humanos, previa coordinacion con ellla jefe/a inmediato/a puede
autorizar (a solicitud), modificar o revertir la modalidad del teletrabajo, y viceversa.

"L os supuestos de reversibilidad del teletrabajo, son los siguientes:

) No estar disponible durante la jornada laboral del teletrabajo para las coordinaciones
S\ que resulten necesarias.

SRY" ) Incumplir la ejecucion de actividades/productos asignados/encargados.

¢) Incumplir medidas de seguridad y confidencialidad de la informacion.

d) Cuando no se garantice las condiciones de conectividad para desarrollar el Teletrabajo.
. e) Otros supuestos debidamente motivados que dificulten la prestacion de los servicios o
“‘\\ las necesidades organizativas de la Municipalidad Distrital de San Miguel.

S

B 1 ¥1.a Unidad de Recursos Humanos comunica al servidor/a civil o teletrabajador/a el cambio
/- ide modalidad, con una anticipacion minima de diez (10) dias habiles, mediante cualquier
/ soporte fisico 0 medio digital sefialados para tal fin.

6.3 Seguridad y salud en el trabajo en la modalidad de teletrabajo

a. ldentificacion de riesgos

La Unidad de Recursos Humanos identifica los peligros, evalia los riesgos e
implementa las medidas correctivas a los que se encuentren expuestos los/las
trabajadores/as; para ello, ellla teletrabajador/a debera brindar las facilidades de
acceso en el lugar habitual de teletrabajo. Esta situacion se sujeta a la programacién
que se contemple en el Plan de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Municipalidad.

De manera opcional y de comun acuerdo, podra implementarse un mecanismo de
autoevaluacion, para lo cual, la Unidad de Recursos Humanos instruye al/a la
teletrabajador/a sobre el correcto llenado del formulario de autoevaluacion para la
identificacién de peligros y evaluacién de riesgos, para lo cual, se podré tomar en
consideracion el “Formulario de autoevaluacion de riesgos para la seguridad y salud en
el teletrabajo 2 del Reglamento de la Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo o el que haga
Sus veces.
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REVISAR ANEXO N°10: FORMULARIO DE AUTOEVALUACION DE RIESGOS
PARA LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TELETRABAJO

b. Evaluacion de riesgos del lugar para el desarrollo del teletrabajo

La Unidad de Recursos Humanos y ellla servidor/a, de com(n acuerdo, deben
realizar la prevencion y evaluacién de riesgos al espacio habilitado para el
teletrabajo, no entendiéndose a todo el domicilio u otro lugar no informado.

Para dicha evaluacion, se debera tener en cuenta los riesgos caracteristicos de la
modalidad de teletrabajo, poniendo mayor atencién a los riesgos fisicos,

locativos, eléctricos, factores de riesgos ergonémicos y factores de riesgos
psicosociales. Dicha informacion se encuentra detallada como “Lineamientos
generales de seguridad y salud en el trabajo” previsto en los anexos del reglamento
de la Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo.

REVISAR ANEXO N° 11: LINEAMIENTOS GENERALES DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO

6.4 Duracion
El presente Plan de Implementacion de Teletrabajo de la Municipalidad Distrital de San
Miguel, tendra una vigencia que inicia desde el dia siguiente de su aprobacién hasta el 31
de diciembre de 2023.

ASPECTOS COMPLEMENTARIOS

7.1. La Unidad de Recursos Humanos puede implementar las acciones administrativas
conducentes al mejor cumplimiento del presente Plan. Asimismo, tiene la facultad de
modificar y actualizar la “Matriz de identificacion de puestos teletrabajables”.

7.2. Las situaciones no previstas y/o contempladas en el presente Plan, seran resueltos por
la Unidad de Recursos Humanos mediante decision debidamente motivada, las cuales
serviran de precedente para resolver situaciones similares, en el marco de lo establecido
en el articulo VI del TUO de la Ley de Procedimiento Administrativo General.

7.3. Ante el incumplimiento de las actividades asignadas y/o presuntas acciones
iregularidades, se debe informar a la Secretaria Técnica de Procedimiento

%;‘\ Administrativo Disciplinario, o la que haga sus veces, de la Municipalidad Distrital de San

Miguel, para las acciones que correspondan en el marco del régimen disciplinario y

[T |‘a;a':c:ac:.;;€_,_ procedimiento administrativo sancionador regulado en la Ley de Servicio Civil y su

lg/ Reglamento General.

VIil.  ANEXOS:

= ANEXO N° 01: Matriz de Identificacion de Puestos para Teletrabajo.
= ANEXO N° 02: Lista de Puestos Teletrabajables.
< -\, * ANEXO N° 03: Formato de solicitud de cambio de modalidad de trabajo.
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= ANEXO N° 04: Acuerdo de modificacion de la modalidad de prestacion de servicios al
teletrabajo.

= ANEXO N° 05: Declaracion jurada de prohibicion de utilizar a terceros para realizar el
teletrabajo.

= ANEXO N° 06: Conformidad de capacitaciones en el marco de la implementacion del
teletrabajo.

= ANEXO N° 07: Declaracién jurada denominada “Compromiso de proporcionar mis
propios recursos para el desarrollo del teletrabajo’”.

= ANEXO N° 08: Flujograma del Proceso de Implementacion del Teletrabajo

= ANEXO N° 09: Matriz de control y seguimiento de teletrabajo.

= ANEXO N°10: Formulario de autoevaluacion de riesgos para la seguridad y salud en el
teletrabajo

= ANEXO N° 11: Lineamientos generales de seguridad y salud en el trabajo
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OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

ANEXO N° 02

LISTA DE PUESTOS TELETRABAJABLES

PLAN DE IMPLEMENTACION DEL TELETRABAJO DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL - ANO 2023

RNe o oG | LABORAL
DECRETO
OFICINADE IMAGEN | OFICINA DE IMAGEN
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL AUXILIAR LEﬂ?%TY'VO
OFICINA DE IMAGEN | OFICINA DE IMAGEN ASISTENTE Lgcg(s:ffmo
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL ADMINISTRATIVO el
OFICINA DE IMAGEN | OFICINA DE IMAGEN ASISTENTE Lg&g’fﬂlﬁo
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL ADMINISTRATIVO thrat
OFICINADE IMAGEN | OFICINA DE IMAGEN ASISTENTE LED(S(S”EETTSO
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ANEXO N°03
FORMATO DE SOLICITUD DE CAMBIO DE MODALIDAD DE TRABAJO
Lugar y fecha de presentacion de la solicitud

Sefior/a
Nombres y apellidos
Subgerente de la Unidad Organicade ....................
Municipalidad Distrital de San Miguel
Presente.-

Asunto: Solicitud de cambio de modalidad de trabajo a teletrabajo
Yo, (nombres y apellidos), actuaimente me desempefio en el cargo de (colocar cargo), en la
(colocar el nombre del 6rgano o unidad organica donde labora), me dirijo a usted para solicitar
un cambio en mi modalidad de trabajo.
Actualmente vengo desempefiandome en su unidad organica, pero tengo el deseo y la necesidad de
cambiar a la modalidad de teletrabajo (parcial o total), asi como de forma (permanente o temporal).
La razén principal por la que deseo hacer este cambio es porque el teletrabajo me permitira (justificar
de acuerdo a su situacion).
Para asegurar que el cambio no afecte negativamente el desempefio de mi trabajo, he planificado lo
siguiente: (detallar aportes que puedan brindar como teletrabajador)

e

‘Asimismo, declaro bajo juramento lo siguiente:

I,

' Cuento con las condiciones necesarias para la comunicacion permanente durante la jornada
laboral, asi como del conocimiento necesario para el manejo de las herramientas de
comunicacion en linea, tales como correo electronico, mensajeria instantanea ylo
videoconferencia, los mismos que son necesarios para el desarrollo de mis funciones.

laro que tengo conocimiento que el incumplimiento de la presente Declaracion Jurada podra
r materia de deslinde de responsabilidades administrativas disciplinarias, conforme con los

Me comprometo a proporcionar mis propios equipos informéticos (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 Municipalidad Distrital de San Miguel, conforme con o establecido en el numeral 37.2 del
articulo 37 del Reglamento de la Ley N° 31572, aprobado mediante el Decreto Supremo N°® 002-
2023-TR.

oR
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ANEXO N° 04

ACUERDO DE MODIFICACION DE LA MODALIDAD DE PRESTACION DE SERVICIOS AL
TELETRABAJO

Conste por el presente documento, que suscriben de una parte la Municipalidad Distrital de San
Miguel, debidamente representado por el sefior ANDRES AVELINO QUISPE QUISPE, en calidad
de Subgerente de la Unidad de Recursos, a quien en adelante se le denominara LA ENTIDAD; y
de laotra parte, don/dofia , servidor del 6rgano / unidad organica, bajo el regimen
laboral , a quien en adelante se le denominara EL/LA
TELETRABAJADORY/A, en los términos y condiciones siguientes:

PRIMERO: OBJETO DEL ACUERDO

El objeto del presente acuerdo es modificar la modalidad de prestacion de servicios, de trabajo
presencial a teletrabajo, siendo (temporal o permanente) el periodo de aplicacion de esta
modalidad a partir de xxxx hasta xxx.

SEGUNDO: MODALIDAD DE TELETRABAJO
M La modalidad de teletrabajo sera (parcial o total), pactandose que existiran periodos en los cuales
S Ié prestacuon del servicio se desarrollara en LA ENTIDAD y otros periodos en el lugar habitual de
[ {om? ’[etetrabajo conforme al siguiente horario XXXxxxxx.
\

e
8 o
r

\ - - TERCERO PLAZO PARA EL PREAVISO
SEE :, Cuando por necesidad institucional, se requiera la presencia fisica del/lde Ia
TELETRABAJADORI/A en la entidad, durante un periodo que fue programado para prestar
servicios bajo la modalidad del teletrabajo, LA ENTIDAD debe comunicarselo con una anticipacion
menor de dos (02) dias habiles antes de su asistencia presencial.

plazo no es exigible a la Entidad cuando se trate de situaciones imprevisibles o de fuerza

P
-

22T a jornada laboral de teletrabajo es de ocho (08) horas diarias 0 maximo cuarenta y ocho (48)
joras semanales, segun el Reglamento Interno de los Servidores Civiles. Durante dicho periodo

:30 p.m.

EL/LA TELETRABAJADOR/A establece su domicilio, ubicado en XXXXX, como lugar habitual de
T teletrabajo, el cual ha sido evaluado por la ENTIDAD conforme a los lineamientos generales de
: “‘&‘“Segundad y Salud establecido en el Reglamento de la Ley N° 31572, aprobado con Decreto
%upremo N° 002-2023-TR.

. m g8 modificacion del lugar habitual de teletrabajo, debe ser informado a la Unidad de Recursos
-5Humanos con una anticipacion no menor de cinco (05) dias habiles, para que se aplique el
mecanismo de autoevaluacion alternativo, conforme a lo establecido en el articulo 11 de la Ley N°
31572, Ley del Teletrabajo.
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SEXTO: MECANISMOS DE SUPERVISION Y CONTROL

El mecanismo de seguimiento de las labores, se realiza a través de medios o canales
prioritariamente informaticos, por ejemplo: Correos electronicos, llamadas telefénicas, entre otros
que sirvan para dicho fin.

Los/as Gerentes/as y/o Subgerentes/as de las unidades organicas, a través de la “Matriz de control
y sequimiento de teletrabajo” seran los encargados de controlar y validar las actividades realizadas
por los/as teletrabajadores/as.

SEPTIMO: RECURSOS INFORMATICOS

A. PROPORCIONADOS POR LA ENTIDAD

Para la prestacion del servicio en la modalidad de teletrabajo, se contara con un recursos
informaticos que consta de: i) una laptop o una computadora de escritorio.

Dicho recurso es proporcionado por LA ENTIDAD, siempre que se cuente con la disponibilidad de
“equipos y recursos, los cuales, no podran ser usados por persona distinta a ella
\TELETRABAJADORIA precisandose que los servicios de acceso a internet seran asumidos por

/°B” elz‘}a TELETRABAJADOR,

QT <, PROPORCIONADOS POR EL/LA TELETRABAJADOR/A

Cuando EL/LA TELETRABAJADORJA aporte sus propios equipos ylo servicios de acceso a
internet, estos deben ser compatibles con los estandares de LA ENTIDAD. Dichos gastos que se

sEmTALoz;,. genere por el uso o servicio de internet no conllevan a compensacion alguna por parte de LA
F "ENTIDAD, conforme con lo establecido en los articulos 19.3 y 19.6 de la Ley N° 31572, Ley de
/3" Teletrabajo.

}ara lo cual, ELILA TELETRABAJADORI/A suscriben la Declaracion Jurada denominada
D RecUES “Compromiso de proporcionar mis propios recursos para el desarrollo del teletrabajo”,

OCTAVO: CONCURRENCIA OCASIONAL DEL TELETRABAJADOR A LAS INSTALACIONES
~DEL CENTRO DE TRABAJO

Tl concurrencia ocasional del/ de la teletrabajador/a a !as instalaciones de LA ENTIDAD, no afecta
1{‘\:’} fa modalidad de teletrabajo establecida, siempre que en estas visitas se realicen actividades
relacionadas con su vinculo laboral, manejo de sistemas o programas especificos, actividades de
bienestar, reuniones, capacitaciones, entre otros, lo cual debera ser coordinado previamente con
J‘%’\SU jefe inmediato y con la Unidad de Recursos Humanos.

P 'ﬁ‘.\“

VDAY i t“"‘
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NOVENO: OBLIGACIONES GENERALES DEL/ DE LA TELETRABAJADOR/A

Son obligaciones del/ de la TELETRABAJADOR/A

a) Realizar el teletrabajo de manera personal, no siendo posible que este pueda ser realizado por
un tercero. Para lo cual ellla TELETRABAJADOR/A suscribe la “Declaraciéon Jurada de
prohibicion de utilizar a terceros para realizar el teletrabajo acordado”.

a) Entregar y reportar el trabajo encargado por LA ENTIDAD dentro de su jornada laboral.

b) Cumplir con todas las disposiciones emitidas por la ENTIDAD para el desarrollo del teletrabajo.

¢) Cumplir las medidas, condiciones y recomendaciones de seguridad y salud en el teletrabajo y
la normativa vigente sobre seguridad y confianza digital, proteccion y confidencialidad de los
datos, asi como guardar confidencialidad de la informacién proporcionada por la ENTIDAD para
la prestacion de las labores.

d) Estar disponible durante la jornada laboral del teletrabajo para las coordinaciones que resulten
necesarias, lo que implica, atender las llamadas telefonicas, videollamadas, mensajes, correos
electronicos u otro tipo de comunicacion que se establezca, en el horario laboral.

e) Cuidarlos bienes otorgados por LA ENTIDAD, usarlos para el teletrabajo y evitar que los bienes

sean utilizados por personas ajenas a la relacion laboral.

Participar de los programas de capacitacion que disponga LA ENTIDAD.

ECIMO SEGURIDAD Y SALUD EN EL TELETRABAJO

/ as condiciones especificas de seguridad y salud en el caso de teletrabajo se sujetan a la Ley N°
29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo, y su reglamento, en lo que corresponda.

LA ENTIDAD identifica los peligros, evalia los riesgos e implementa las medidas correctivas a
ella TELETRABAJADOR/A, para ello éste Ultimo brinda las facilidades de acceso en el lugar
habitual del teletrabajo.

LA ENTIDAD y EL/LA TELETRABAJADOR/A implementan de manera excepcional el mecanismo
de autoevaluacion de riesgos, utilizando el formulario de autoevaluacion que identifica los peligros

En sefial de conformidad y aprobacion con las condiciones establecidas en el presente acuerdo,
las partes lo suscriben en dos (02) ejemplares igualmente validos, en la ciudad de Lima, el
de 202X

s
i ) ANDRES AVELINO QUISPE QUISPE TRABAJADOR/A
Subgerente de la Unidad de Recursos Humanos DNI N° XXXX
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ANEXO N° 05
DECLARACION JURADA DE PROHIBICION DE UTILIZAR A TERCEROS PARA
REALIZAR EL TELETRABAJO
YO0, i s ,identificado(a) con DNl N°

....................... , declaro bajo juramento que he leido el Acuerdo de modificacion de la modalidad
de prestacion de servicios al teletrabajo, al cual daré cumplimiento.

Asimismo, declaro que no utilizaré a terceras personas para prestar mis servicios bajo la modalidad
de teletrabajo, ello conforme a lo sefialado en el articulo 12 de la Ley N° 31572, Ley del
Teletrabajo.

Ademas, declaro que tengo conocimiento que el incumplimiento de la presente Declaracion Jurada
podra ser materia de deslinde de responsabilidades administrativas disciplinarias, conforme con
los procedimientos aplicables.

NOMBRES:

APELLIDOS:
DNI:
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ANEXO N°10

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

iNomnbre della trabagador/a: - |
Lugar donde se aplica la duacion (direccionk 1
Puesto de frabigo |Empr{=sa: |
Presenta alguna discapacidad (senake de que tipo): |Fecha: |
¥ 4 Dhspune de espack subciente on su kige para el desarrolio del telerabao, pata
i kevaitaise y sentarse sin diicutad. . S i
En ol Tugar para el desarrolio del 1eletrabajo dispene de un escrfono, mesa o 1 |
2 similar, silla, que ke permita acomodar sits elementos, hemamientas o equipos de i
1rahajo.
3 El piso del lugar para ef desarrolo del eletrabaje esta en buenas condciones, sin
_ ¥ les 0 it
4 El techo dd lugar pars o d o ded teletrabajo se ntrs en buen estadn, sin
que puedan caer,
5 En o lugar para el desamrolo del tdetrahajo se encuenta libre de superficies flosas o
rotes (e poeda ocasionar cortes. ~ e
B Los pasiios del g para el desarollo del wketabajo se encuertion ibves de
chsiaculos de tal manera que penmitan o desplazamicito
7 La iuminacion disponible en el lugar para &l desancllo del wletrabajo es suficiente para
leer sin dificullad los documentos. :
a El igar para d desanolio del kabajo estd ibre de reflejos y destumbramisntos
mole SIS,

La linea de vision del |cdetrabajador a la pantala se encuentra paratels a las Bmparas
del techi.

De existi venlanas, ; dispone de porsianas, cormas mediante los cuales pueda atenuar
eficazmente la huz del dia que llega al lugar donde ce desarrola el leletrabajo.

Elugar para o desarolio del leletrabajo estd onentado conectaments respecto a lis !
(ni de: frente: i de espaldas a elas).

Las instalaciones electicas del lugar donde se d el b
CONEXINM:S Sin nesgo de sobrecanga.

Los enchules y lomacomientes se encuentran en condiciones de lundonamiento
31‘.9('3&

El vivel dis ruido ambeeatal no dificulta la comunicacion o la atencidn para desaoliar su
wrabajo, ninterfere en la concentraclon

Las condick e temp penviten realizar sus actividades adecuadamente.

El liger donde desanola el ieketrabajo esta venilado natuwal o artificaimenie
permitiendo realizar las actividades adecuad

La allura del asienio de 1a sila es regukable.
El respaldy o la sila es requ en alie y §

Bl disenio de ka sill Facila b fibertad de movins yuna pasiira conloriabl T )
£1 dsena de b silly faciita 1a libertad de movimientos y ina postura confortable, =
La silla cuenta con ieposabyazos.
Elwketrabajador puede spoyar la espalds completamente en el respakio de b silla.
El asienio de Ia sila tene el borde redondeado.
£l v de 1a sdla esta recublero de un material transpiable.
El bajador puede apoyar dame los pies on el suelo.
Las dimensiones del reposapies son sulicianes para coloc bs pies con comadidad,
La pantalla permite ajustn el bilko y el contraste entre los caracteres y o fondo de la
pantala, La imagen s estable,
| :.";ﬁpuﬂlereglln'hin;la v;miapmmla. ............. o
La disposicion del pm-«:: WE adoanar la dstancia de lectura de ks pantalla con
Fespecto a ks ojos del feletrabajdon, a una distancia no supenor del alcance de
k3 miem i o, tomada cuando k espalda ests apoyada en el
do de la sila. Entre 45 y 55 cm es fa disancia visual oplima,
El borde supetor de b pantalla se encuentra a Ia altura de los cjos del werabajador. )
Las superlicies de trabag son de acabado mate y poco reflectantes,
En caso di s necosana, dispone di amil o porta documentos, el cual es egulable.
Existe v.-a{'.-“a':iu suficiente para apoyar fas manos y anlebrazo delante del wecilado, - - _ T
- La disposicion del teclado favorece s alineacion entre of anl.rhm}wﬁc-m N, B o
El teclado es independiente de b pantalla. ) T
Se puede regular ke inclnacion del teclado. -
Se cuenta con espano suliciente para el movimionto del mouse. )
El diseno del mouse se ajustn a la curva de k mano.
Se dispone de informacion y medios necesanos paca Ia realizaciin de we=e. | | T -
tarens ded puesto de trabap, objetvos y melas.
Se dispone de posbildades de contacto con ofras PErSOnAas, COMPanEros yio ]
supeniores para resoheer las cuestiones. que se pl
Se liens establecidas pausas y camblos te sctividad. o ]
Se dispone de un priod) de desconedon d:g-dlal
Se ha estabiacklo un oo regular para el desamolio de su trabajo.
Eleletrabajador ha recindo capacitacion y convee ol plan de mspuesfa ante ur
TRTgenia.
”'Eﬁﬁﬁm h-.;'re;c-iiicﬁ-mparjmi‘vn ';cmme el procedimients de actuacion ante B i T i
un accidente de tralajo.
TENekerabajador ha rechids capacitacion sobre [0s nesgos gue se pucden desamollar oy
en el teletrabag. . o B | PSP (3556 LT i 31 T e e TR

Las zonas ale e
patra fa seguardad y sahud dee

o el desarrolo del (deﬁ’dbﬂ#l estan lbres de 11:Ii_]:b5 i
|
s 4
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ANEXO N° 11
LINEAMIENTOS GENERALES DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

|
|
i Lineamientos generales de seguridad y salud en el teletrabajo
|

CONTENIDO

CONSIDERACIONES PREVIAS

1. Disposiciones generales

2. Glosario de términos

3. Control de riesgos por exposicion a agentes fisicos

3.1. Control de riesgos por exposicion a ruido

3.2, Control de riesgos por exposicion a iluminacion inadecuada
3.3. Control de riesgos por exposicion al ambiente térmico
Control de riesgas por exposicion a agentes quimicos
Control de riesgos por exposicion a agentes bioldgicos
Control de riesgos por exposicion a peligros locativos
Controf de riesgos por exposicion a peligros eléctncos

Control de riesgos por exposicion a factores de riesgo ergondmicos

Control de riesgos por exposicién a factores de riesgo psicosociales

10. Procedimiento de actuacion ante un accidente de trabajo

z
§ ) CONSIDERACIONES PREVIAS

1. Disposiciones generales

El presente documento establece los lineamientos generales de segundad y salud en el trabajo para la organizacion
del teletrabajo, promoviendo y protegiendo la salud y el bienestar del teletrabajador.

Estos lineamientos generales son los minimos que debe implementar el empleador, no agotando las medidas que
este debe aplicar en funcion a la naturaleza de la actividad y los nesgos especificos asociados, en concordancia

con su deber de prevencion.

Los principales riesgos asociados al teletrabajo son originados por la exposicion del teletrabajador a los agentes
fisicos, los agentes quimicos, los agentes bioldgicos, los peligros locativos, los peligros eléctricos, los factores de
riesgo ergondmicos y los factores de riesgo psicosociales.

El empleador garantiza el cumplimiento de los lineamientos de seguridad y salud en el trabajo, y en la medida de lo
razonablemente posible, el lugar donde se desarrolla el teletrabajo sea comodo, exclusivo, tranquilo y seguro.

Las herramientas de trabajo y software de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion gue utilice el teletrabajador
deben ser adecuada para no afectar la salud del teletrabajador.

El empleador debe brindar capacitacion y entrenamiento al teletrabajador en relacion a los riesgos del
puesto de trabajo, segln corresponda, en concordancia con lo dispuesto en el Ley 29783, Ley de Seguridad
y Salud en el Trabajo, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N® 005-2012-TR, y sus respectivas
modificatorias

El teletrabajador debe mantener un adecuado orden y limpieza en el lugar de trabajo. dis poniendo cada objelo en
el lugar destinado para tal fin y de acuerdo a la prioridad de uso.
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2. Glosario de términos

Ambiente térmico: Es el conjunto de variables termohigrométricas (temperatura, humedad relativa, etc.) de un puesio
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 ipo de indumentaria y las caracteristicas individuales de los trabajadores, lo que determina el grado en que
los ambientes térmicos pueden afectar a la salud y sequridad de los trabajadores expuestos®.

Agentes fisicos. Son 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
. luminacion 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, ufilizade o vertido, incluido el vertido como residuc, en una actividad laboral_se haya elaborado o
no de modo intencional y se haya comercializado o no? §

| Agentes biolégicos: Son aquellos microorganismos (virus, bacterias y hongos) con inclusion de los genéticamente

{ modificadoes, los endoparasitos humanos (protozoos y heimintos) y los cultivos celulares. Presentan una gran adaptabilidad
alos 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®,

Accidente de Trabajo: Todo suceso repentino que sobrevenga por causa o con ocasion det 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 6rdenes del empleador, o durante la ejecucion de una labor bajo su
autoridad, y aun fuera del lugar y horas de trabajo.

Control de riesgos: Es el proceso de toma de decisiones basadas en la informacion obtenida en la evaluacion de
nesgos. Se orienta a reducir los riesgoes a través de la propuesta de medidas correctivas, la exigencia de su cumplimiento
1\;{" %y la evaluacion periddica de su eficacia.
ik |
E? G 1 j Ergonomia: Liamada también ingenieria humana. Es la ciencia que busca optimizar la interaccién entre el trabajador,
* J maquina y ambiente de trabajo con el fin de adecuar los puestos, ambientes y la organizacion del trabajo a las capacidades
}’/ y camcteristicas de los trabajadores a fin de minimizar efectos negativos y mejorar el rendimiento y la seguridad del

\Q ~ S trabajador.
E5pmp "

i Evaluacion de riesgos: Es el 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 decision apropiada sobre la oportunidad, prioridad y tipo de acciones preventivas que
debe adoptar.

Factores de riesgo ergonémicos: Son aquellas 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 lesién o ef deterioro de su satud.
5 Incluyen aspeclos relacionados con la manipulacion manual de cargas, sobreesfuerzos, posiuras de trabajo, movimientos
v\ fepetitivos, entre olros®

\

=\ Lugar de trabajo: Aquel donde ella teletrabajador/a realiza habitualmente el teletrabajo, el cual puede ser su domicilio
______ == |u ofro lugar sefialado por éste.

%
[~

sU +/ Medidas de prevencion: 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 trabajo

20 prauns®”  que generan dafios que sean consecuencia, guarden relacion o sobrevengan durante el cumplimiento de sus labores.
o Ademas, son medidas cuya implementacion constituye una obligacion y deber de los empleadores.

Primeros Auxilios: Protocolos de atencién de emergencia a una persona en el trabajo que ha sufrido un accidente o
enfermedad ocupacional.

Peligros locativos: Son aquellos peligros inherentes a las instalaciones fisicas del sitio de labor, como son los espacios
de trabajo y las estructuras propias de la edificacion: pisos, techos, ventanas, barandas, ventilacion, entre otras. También
abarca aquellas condiciones fisicas del lugar de trabajo provocadas por falta de organizacion o un inadecuado manejo
del orden y la limpieza.

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 dafio personal o material, y/o interrupcion de
procesos. Incluye la exposicion a arcos eléctricos o relampagos de arco®.

Adaptado de INSST (s1.). Ambiente termico, hilps:/fwweinsst.es/materigsiiesgoshiesgos-fis
. Adaptado de INSST (s.f)) Agentes fisices. hips:/ A insst es/materias/iesgos/desgos-fisicos
i+ Extrawdo de INSST (s1). ; Que son los agentes quimicos y e riesgo quimico? hitps; i
" Extraido de INSST (s.£.) Riesgo biokgicos en el rabajo. hiips:/wwinsstesimaterias/riesgosiesg }
Adaptado de la Norma Basica de Ergonomia y de Procedimientos de Evatuacion de Riesqo Disergonomico,
TR
Adaptado del Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo con Electricidad-2013, aprobado por Resalucion Ministerial N° 11-2013-MEM-DM

00s-biologicos

aprobado porla Resolucion Miristerial N° 375.2008.
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3. Control de riesgos por exposicién a agentes fisicos
3.1. Control de riesgos por exposicién a ruido

- Ubicar el lugar de trabajo lejos de zonas donde el ruido sea penudicial para la salud o Ia concentracion

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

Z Reubicar el lugar de trabajo cuando la reduccién 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 dispugstos por la normativa
vigente, luego de haber agotado otro fipo de controles mas efectivos, tomando en cuenta las consideraciones
establecidas por el empleador.

3.2. Control de riesgos por exposicién a iluminacién inadecuada

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

- Para evitar deslumbramientos (reflejos en la panialia), 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. Atenuar el ingreso de la luz con cortinas o persianas.

- La linea de vision del teletrabajador a la pantalla debe ser paralela 5 las lamparas del techo

- Regular el brillo y contraste de la pantalla para evitar fatiga visual.

- Colocar la pantalia 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 panialla de visualizacion de manera que la luz proveniente del campo situado detras del teletrabajador
no impacte directamente en la pantalla.

3.3. Control de riesgos por exposicién al ambiente térmico

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

Se debe realizar la venfilacion periodica en el lugar de trabajo y de utilizar ventiladores, aire acondicionado u atro
sistema de climatizacién, este debe ser controlado.

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

El telefrabajador 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 fin de evitar los efectos por exposicion a
ambientes calurosos (sincope por calor, deshidratacion, golpe de calor, entre otros) y a ambientes frios (hipotermia,
efectos respiratonos, efectos cardiovasculares, entre otros).

Control de riesgos por exposicién a agentes quimicos

Anles de usar un producto quimico, el teletrabajador debe revisar la Ficha de Datos de Seguridad, en la cual se
puede encontrar la siguiente informacién:

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 ufilizar minimamente.
La farma en la que se debe actuar en caso de contacto.

COo00QC

Mo ingenr 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 exposicién a agentes bioldgicos

A fin de evitar la propagacion de enfermedades respiratorias faciimente transmisibles, se deben aplicar los
lineamientos que e Ministerio de Salud, el Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo, u otra autoridad
competente, haya dispuesto deniro del marco de sus competencias.

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

Lavarse perigdicamente las manos con agua ¥ 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 pafiuslo desechable, al estomudar o toser.

Nivel de ruide que no dd:eﬁ;:;a;:x:ltgaws;l‘;;;p donde se. requiere una atencion constante y alta exigencia intelectual, segun 1o dispuesto enla Norma
Basica de Ergonomia y de Procedimientos de Evaluacion de Riesgo Diserganomico, aprobado por la Resolucion Ministerial N'375-2008-TR, o la norma que fa
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6.  Control de riesgos por exposicion a peligros locativos

El tugar donde se desarrolia el teletrabajo debe ser organizado y ordenado, libre de obstaculos cajones y armarios
con puertas cerradas.

- 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.

- Utilizar las barandas de Ias escaleras para evitar reshalones, troptezos, golpes. caidas y atrapamientos

- La mesa de trabajo debe contar con espacio suficiente para permitiF una posicion 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 piemas.

- 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.

7. Control de riesgos por exposicion a peligros eléctricos

- Ubicar los cables eléctricos y de linea telefénica junto a las paredes o detras del escritono, 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
Evitar sobrecargar los tomacormentes, los cuales deben encontrarse en cantidad suficiente y de facil
acceso,

- Al finalizar la jornada laboral el teletrabajador desconecta los equipos eléctncos sujetando el enchufe sin jalar del

cable, asi como no manipular los equipos eléctricos con alguna parte del cuerpo himeda.,

Se sugiere utilizar protectores de voltaje en los equipos eléctricos e interruptores y diferenciales en el sistema

elécirico.

Mo limpiar los equipos conectados a la corriente eléctrica con liguidos, evitar salpicaduras (agua, café, té,

etc ).

o tratar de reahzar ajustes o correcciones a las instalaciones electricas, ntintentar reparar equipos, sino se cuenta

con la experiencia adecuada para ello. Esto debe ser realizado por personal especializado.

Ante cualquier sonido o generacion de chispas al utikizar los artefactos e instalaciones eléctncas, se debe suspender

SuU manipulacion

Control de riesgos por exposicion a factores de riesgo ergonomicos
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 astento de ia silla debe
coincidir justo debajo de la rodilta al estar de pie, de modo que al sentarse los pies estén apoyados en ei sueglo
y las piernas formen un éngulo de 907 entre el musio y la pierna 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 Ios ojos Asimismo, colocar los
monitores o pantallas de forma que elimine el desiumbramiento, 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 ¥ 55 em
es la distancia visual optima. Si utiliza tabletas o teléfono deben elevarse a la altura de los ojos.

Teclado: En caso 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,

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

Atril o porta documentos: Se utiliza convenientemente para evitar la inclinacion del cuello, este debe ser estable,
permitiendo que los documentos estén 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.

Mesa o superficie de trabajo: La mesa o superficie debe tener las dimensiones adecuadas para ubicar la
pantalla o monitor, tectado, mouse. atril etc. Mo 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 vy 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 tebe ser brillante. de ser asi utiliza un mantel o tela
para cubnrla

Losteletrabajadores deben realizar movimientos o cambios de posturas tanto sentados como de pie, adicionaimente
realizar las pausas activas, gjercicios 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.
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Jj 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 cuelio,
hombro, region lumbar, mufiecas 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 ratén) deban estar ubicados adecuadamente, y es muy importante
tener una buena silla de trabajo.

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

9. Control de riesgos psicosociales

- Considerar el ritmo de trabajo en cuante a los horarios, el equilibrio entre el trabajo y la vida personal,
aislamiento y desapego, por lo que, el empleador debe establecer iimites 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.

- El empleador, establece politicas de la empresa o instituciones que garantice la sensibilizacién a los teletrabajadores
sobre los nesgos de violencia, acoso y ciberacoso laboral y sexual.

- El empleador, establece los canales de comunicacion para designar las tareas y se mantenga el intercambio de
informacion entre los miembros conformantes del equipo de trabajo.

- El empleador debe considerar la identificacion, monitoreo e identificacion de los factores de riesgos psicosociales
(por elemplo, sintomas depresivos, aislamiento, agotamiento y ansiedad) a través de aplicaciones méviles y
encueslas.

En suma, se debe actuar 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.
o Evitar las respuestas impulsivas.

Procedimiento de actuacién ante un accidente de trabajo
Los pasos a seguir en el procedimiento de actuacion ante un accidente de trabajo, son los siguientes:

Ante un accidente de trabajo, el teletrabajador o su familiar debe comunicar al empleador utilizando los medios
establecidos para tal efecto. Si el teletrabajador no se encuentra en condiciones para efectuar dicha comunicacion,
esta debe omitirse.

El empleador al tomar conocimiento del accidente de trabajo, orienta las acciones a seguir en relacion a la atencion
por primeros auxilios o la atencién médica en el centro de salud mas cercano.

Luego de la atencion por primeros auxilios o la atencion medica, el teletrabajador sigue las instrucciones
brnindadas.

Se debe realizar la investigacion del accidente de trabajo con la participacion del teletrabajador, el Comité o
Supervisor de Sequndad y Salud en el Trabajo.
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