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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL
Lima, 6 de octubre de 2023 N° 00129-2023-GG-OSITRAN

VISTOS:

El Memorando N° 00704-2023-JGRH-GA-OSITRAN de la Jefatura de Gestion de Recursos
Humanos; el Memorando N° 01058-2023-GA-OSITRAN de la Gerencia de Administracion; el
Memorando N° 00408-2023-GAJ-OSITRAN de la Gerencia de Asesoria Juridica; vy,

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 4 de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, sefiala que el Sistema Administrativo
de Gestion de Recursos Humanos establece, desarrolla y ejecuta la politica de Estado respecto
del Servicio Civil, a través del conjunto de normas, principios, recursos, métodos, procedimientos
y técnicas utilizados por las entidades publicas en la gestion de los recursos humanos;

Que, el articulo 1 de la Ley del Teletrabajo, Ley N° 31572, dispone que dicha legislacion tiene
por objeto regular el teletrabajo en las entidades de la administracion pablica y en las instituciones
y empresas privadas en el marco del trabajo decente y la conciliacién entre la vida personal,
familiar y laboral, y promover politicas publicas para garantizar su desarrollo; asimismo, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 3 de la referida ley el teletrabajo es una modalidad
especial de prestacion de labores, de condicién regular o habitual, que se caracteriza por el
desempefio subordinado de aquellas sin presencia fisica del trabajador o servidor civil en el
centro de trabajo de la entidad con la que mantiene vinculo laboral y que se realiza a través de
la utilizacion de las plataformas y tecnologias digitales;

Que, segln la Cuarta Disposicion Complementaria Final del Reglamento de la Ley del
Teletrabajo aprobado mediante Decreto Supremo N° 002-2023-TR, la Autoridad Nacional del
Servicio Civil (SERVIR) emite las disposiciones que contribuyan a la implementacion de la
modalidad de teletrabajo en el sector publico;

Que, con Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 054-2023-SERVIR-PE, SERVIR aprobé la
“Guia orientadora para implementar el teletrabajo en las entidades publicas” cuyo objetivo es
brindar orientacién a las oficinas de recursos humanos en el proceso de implementacion del
teletrabajo, de tal modo que se brinde informacién necesaria para que este proceso pueda ser
implementado dentro de los plazos establecidos;

Que, con Memorando N° 00704-2023-JGRH-GA-OSITRAN de fecha 07 de agosto de 2023, la
Jefatura de Gestién de Recursos Humanos remite a la Gerencia de Administracion el Manual de
Teletrabajo — versién 2023 conforme a lo dispuesto en la Ley N° 31572 y su Reglamento
aprobado mediante Decreto Supremo N° 002-2023-TR; precisandose a su vez que, mediante
Resolucién N° 058-2022-GG-OSITRAN de fecha 26 de mayo de 2022, se aprobd el Manual del
Teletrabajo adecuado a la legislacion vigente en su momento (Ley N° 30036 y su Reglamento
Decreto Supremo N° 017-2015-TR), normativa actualmente derogada;

Que, con Memorando N° 01058-2023-GA-OSITRAN de fecha 09 de agosto de 2023, la Gerencia
de Administracién emite conformidad respecto del Manual de Teletrabajo — versién 2023
elaborado por la Jefatura de Gestion de Recursos Humanos;
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Que, a través del Memorando N° 00408-2023-GAJ-OSITRAN de fecha 06 de octubre de 2023,
la Gerencia de Asesoria Juridica sefialo que, toda vez que la propuesta de Manual de Teletrabajo
ha sido desarrollada en cumplimiento de la Ley N° 31572, Ley del teletrabajo, y por su
Reglamento se considera juridicamente viable su aprobacion. Asimismo, al ser la propuesta en
mencién un documento de gestion interna elaborado por la Jefatura de Gestion de Recursos
Humanos y que, de acuerdo al Memorando N° 01058-2023-GA-OSITRAN, cuenta con la
conformidad de la Gerencia de Administracién, 6rgano que entre sus funciones se encuentra el
formular y proponer manuales en el marco de su competencia; se recomendd que, dicha
propuesta sea aprobada por la Gerencia General, conforme a las facultades previstas en los
articulos 10° y 11° del Reglamento de Organizacion y Funciones del Ositran - Decreto Supremo
N° 012-2015-PCM y modificatorias (ROF). Estos articulos sefialan que la Gerencia General es
el maximo érgano de gestién administrativa de la entidad y es responsable de aprobar normas y
otros documentos e instrumentos de gestion interna, relativos a la marcha administrativa de la
Institucion para el cumplimiento de los 6rganos de esta;

De conformidad con la Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo y su reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 002-2023-TR; el Reglamento de Organizacion y Funciones del Ositrdn, aprobado
por Decreto Supremo N° 012-2015-PCM y modificatorias;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar el Manual de Teletrabajo del Ositran - 2023, que como anexo forma parte
de la presente resolucion.

Articulo 2°.- Encargar a la Gerencia de Administracion, a través de la Jefatura de Gestion de
Recursos Humanos, el seguimiento del cumplimiento y difusién del Manual de Teletrabajo, que
se aprueba mediante la presente Resolucion.

Articulo 3.- Dejar sin efecto la Resolucion N° 058-2022-GG-OSITRAN de fecha 26 de mayo de
2022, que aprobd6 el Manual del Teletrabajo.

Articulo 4°.- Notificar la presente a la Oficina de Comunicacién Corporativa para los fines de
difusion del Manual de Teletrabajo a que hace referencia en el articulo 1, en la Intranet y en el
Portal Institucional (www.gob.pe/ositran).

Registrese y comuniquese.
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Anexo N° 8

IMPORTANTE:

Los no plasmado en el presente manual o en la normativa, sera resuelto por la
JGRH o por lo que se indique en las adendas u acuerdos.
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I.OBJETIVO:

Establecer lineamientos para la aplicacion de la modalidad de teletrabajo en el
Ositran.

IIl.  FINALIDAD:

Promover el desarrollo del teletrabajo en condiciones adecuadas, fomentando la
conciliacion entre la vida familiar y laboral de todo servidor.

lIl. AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones contenidas en el presente manual son aplicables a todos los
servidores del Ositran que efectlen teletrabajo, indistintamente de su régimen
laboral.

IV. BASE LEGAL:

- Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo.

- Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

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

- Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del régimen
especial del Decreto Legislativo N°1057 y otorga derechos laborales.

- Decreto Legislativo N° 1057, Régimen de Contratacion Administrativa de
Servicios.

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

- Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Reglamento de la Ley del Servicio Civil
y modificatorias.

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

- Decreto Supremo N° 075-2008-PCM vy sus modificatorias, Decreto Supremo
gue aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, que regula el
Régimen Especial de Contratacidon Administrativa de Servicios.

- Decreto Supremo N° 003-97-TR, Texto Unico Ordenado el Decreto
Legislativo N° 728.

- Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000054-2023-SERVIR-PE — Guia
Orientadora para implementar el teletrabajo en las entidades publicas.

V.- NUESTRA MISION:

“Supervisar de manera efectiva la infraestructura de transporte de uso publico
concesionada, contribuyendo a la mejora de la calidad de vida de los ciudadanos”.
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VI.- NUESTROS VALORES:

EXCELENCIA:

Orientamos nuestra gestién al logro de resultados, demostrando profesionalismo y
criterio técnico para el desarrollo de nuestras funciones y para brindar servicios
eficientes y de calidad a nuestros usuarios. Con equipos versatiles, capaces de
adaptarse al cambio, utilizando metodologias agiles y apoyandonos en la tecnologia
para la mejora continua.

IMPARCIALIDAD:

Tomamos decisiones de manera justa, objetiva, técnica y transparente en beneficio de
la sociedad, cautelando el bien comun y respetando los intereses de cada una de las
partes.

COMPROMISO:

Estamos comprometidos con la satisfaccion de las necesidades y la generacién de valor
a nuestros usuarios y servidores, con calidad en el ejercicio de nuestro rol y espiritu
innovador.

INTEGRIDAD:
Somos honestos y congruentes con los principios de respeto, equidad, inclusién y
autocontrol, cumpliendo la normativa. Compartimos informacién y rendimos cuentas

para mantener la confianza y credibilidad en nuestra labor y funciones.

VIl. GLOSARIO DE TERMINOS:

e Acuerdo: Documento por el cual el servidor del régimen laboral de la actividad
privada, del Decreto Legislativo N° 728, acuerda con la entidad el desarrollo de
sus actividades bajo la modalidad del teletrabajo, y fija las condiciones,
obligaciones y derechos aplicables.

e Adenda: Documento por el cual el servidor del régimen laboral de Contratacion
Administrativa de Servicios — CAS, del Decreto Legislativo N° 1057, acuerda con
la entidad el desarrollo de sus actividades bajo la modalidad del teletrabajo, y fija
las condiciones, obligaciones y derechos aplicables.

e Desconexion digital: Los teletrabajadores tienen derecho a la desconexion
digital, que consiste en apagar o desconectar los equipos o0 medios digitales, de
telecomunicaciones y analogos utilizados para la prestacion de servicios, fuera
de su jornada de trabajo, durante los periodos de descanso, licencias, vacaciones
y periodos de suspension de la relacion laboral.

e Entidad: Organismo Supervisor de la Inversion en Infraestructura de Transporte
de Uso Publico.
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e Gerencia General: Maximo oOrgano de gestion administrativa del Ositran,
responsable de la implementacion de las politicas establecidas por el Consejo
Directivo y la Presidencia Ejecutiva.

e JGRH: Jefatura de Gestion de Recursos Humanos de la Gerencia de
Administracion.

o JTI: Jefatura de Tecnologias de la Informacién de la Gerencia de Administracion.

o Jefe inmediato: Es el superior jerarquico del servidor teletrabajador, siendo el
encargado de determinar y supervisar el trabajo que este realiza en la modalidad
de teletrabajo.

e Matriz de control y seguimiento del teletrabajo: Documento por el cual, los
teletrabajadores informan mensualmente sus actividades bajo la modalidad de
teletrabajo total o parcial.

e SGD: Sistema de Gestion Documental, que permite recibir, derivar y firmar
documentos via digital de la entidad.

e Servidor civil o Servidor: Es la persona que mantiene un vinculo laboral con el
Ositran, independientemente de su régimen laboral.

e Servidor teletrabajador: Servidor que mantiene un vinculo laboral con el Ositran,
y labora de forma subordinada, desde un lugar distinto a la oficina, utilizando
tecnologias como internet, video conferencias para comunicarse y desarrollar sus
actividades, respetando las normas y disposiciones internas establecidas por la
entidad.

e Servir: Es la Autoridad Nacional del Servicio Civil, organismo técnico
especializado rector del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos
Humanos del Estado, que tiene como finalidad contribuir a la mejora continua de
la administracion del Estado a través del fortalecimiento del servicio civil.

e Tecnologias de la informacién y las comunicaciones (TIC): conjunto de
recursos, herramientas, equipos, programas informaticos, aplicaciones, redes y
medios, que permiten la compilaciéon, procesamiento, almacenamiento y
transmision de informacion como: voz, datos, texto, video e imagenes.

e Teletrabajo: Consiste en la prestacion de servicios subordinados, sin presencia
fisica del servidor, a través de medios informaticos, de telecomunicaciones y
analogos, mediante los cuales, a su vez, se ejerce el control y la supervision de
las labores.

VIII. IMPLEMENTACION DEL TELETRABAJO EN EL OSITRAN:

La implementacion del teletrabajo en el Ositran se efectué al amparo de la Ley N° 30036
- Ley del Teletrabajo y su reglamento el Decreto Supremo N° 017-2015-TR — normativa
actualmente derogada.

Siguiendo las reglas contenidas en dichas normas, la entidad emitié la Resolucion de
Gerencia General N° 093-2020-GG-OSITRAN de 19 de agosto 2020, por la cual se
constituyd la Comision de Teletrabajo del Ositran, con el propdsito de evaluar los
puestos susceptibles de desempefiarse a través de teletrabajo.

Dicha Comisién estuvo conformada por representantes de la Gerencia General, la
Gerencia de Administracion, la Jefatura de Gestion de Recursos Humanos y la Jefatura
de Tecnologias de la Informacion.
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Esta Comision emitio el Informe N° 001-2020-CTT-OSITRAN, aprobado por la
Resolucién de Gerencia General N° 003-2021-GG-OSITRAN de 15 de enero del 2021,
estableciendo los puestos teletrabajables y conformando a su vez la Comisién de
Implementacién del Teletrabajo, integrada por el jefe de Gestién de Recursos Humanos,

como presidente, el jefe de Tecnologias de la Informacion, el jefe de Logistica y Control
Patrimonial y un representante de la Gerencia de Asesoria Juridica, a fin de que esta
comisién desarrolle todas las actividades tendientes para la implementacién del
teletrabajo en el Ositran.

Mediante Resolucion de Gerencia General N° 014-2022-GG-OSITRAN del 4 de febrero
de 2022! se aprobaron nuevos puestos teletrabajables.

IX. EL TELETRABAJO:

9.1 (QUE ES EL TELETRABAJO?

El teletrabajo es una modalidad de prestacion de servicios caracterizada por la
utilizacion de tecnologias de la informacion y las comunicaciones sin la presencia
fisica del servidor en las instalaciones del Ositran, teniendo en consideracion las
dos modalidades teletrabajo total y parcial.

9.2 ;,CUANTAS MODALIDADES EXISTEN DE TELETRABAJO?

Existen dos modalidades

- Teletrabajo total: Es aquel en el que se acuerda la prestacién de labores no
presenciales, salvo eventuales actividades o coordinaciones presenciales.

El servidor bajo la modalidad de teletrabajo total podra acudir a las
instalaciones de la entidad a realizar de manera excepcional, labores,
participar en reuniones, actividades dispuestas por la entidad, recojo de
documentos, etc., prevaleciendo la actividad laboral en su domicilio o lugar
de prestacion del teletrabajo.

- Teletrabajo Parcial: Es aquel en el que se acuerda la prestacion de
actividades presenciales y actividades no presenciales. Para ser considerado
teletrabajador a tiempo parcial, deberd acudir cuando menos un dia a la
semana en jornada completa, debiendo este dia registrar su ingreso y salida
de las instalaciones de la entidad.

9.3 DEL PLAZO DEL TELETRABAJO:

El plazo para desarrollar el Teletrabajo es indeterminado, contado desde la fecha
indicada en el Acuerdo o Adenda, segun corresponda.

En caso de pactarse un plazo determinado, este debera estar consignado en la adenda
0 acuerdo segun corresponda. Una vez vencido el plazo establecido, el servidor debera
retornar a la modalidad anterior, salvo que se amplie el plazo, lo cual debera constar por
escrito.

! Informe N° 001-2022-CTT-OSITRAN.
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9.4 DE LA REVERSION DEL TELETRABAJO: La entidad podra revertir el teletrabajo,

en los siguientes supuestos.

a)

b)

c)

d)

f)

9)

Por acuerdo de partes: la entidad y el servidor, podran pactar por escrito la
reversion del teletrabajo a la presencialidad o viceversa. En este caso, se
debera suscribir un documento que acredite dicha voluntad de las partes.

A solicitud del servidor: En este caso el servidor podra remitir por escrito su
solicitud de teletrabajo a presencialidad o viceversa, fundamentando la misma,
la entidad tiene 10 dias hébiles para dar respuesta, caso contrario se entendera
como aceptada la solicitud.

Por deficiencias reiteradas en las tareas asignadas debidamente
comprobadas: En caso el servidor — teletrabajador no cumpla con las tareas,
metas y/o obligaciones establecidas en modalidad de Teletrabajo, la entidad,
previo informe debidamente justificado y documentado podré revertir dicha
condicion de Teletrabajo a modalidad presencial, para ello, cada unidad de
organizacién debera remitir un informe a la Jefatura de Gestién de Recursos
Humanos - JGRH solicitando la reversion?. Esta ultima, de estimarlo pertinente,
emitird un memorando dirigido al servidor comunicandole la reversion de la
modalidad. Estas tareas, metas, y/o obligaciones deben estar enmarcadas
dentro de los criterios de razonabilidad y legalidad.

Por el uso de su facultad directriz y por razones debidamente motivadas:
Si bien la entidad dentro de su facultad directriz, podria revertir el teletrabajo a
presencialidad o viceversa, esta facultad debe estar enmarcada en criterios
razonables, objetivos y demostrables, debiendo estar focalizadas a las
necesidades del servicio de la entidad, es decir, la entidad, por motivos
debidamente fundados y demostrables podra revertir el teletrabajo a
presencialidad o viceversa, debiendo la unidad de organizacién remitir un
informe a la JGRH, donde se acredite el motivo de la reversion, considerando
las necesidades del servicio. La JGRH, de estimarlo pertinente, remitira al
servidor el memorando de reversion.

No estar disponible reiteradamente durante la jornada laboral del
teletrabajo para las coordinaciones que resulten necesarias: El servidor -
teletrabajador debe estar a disposicidn para las coordinaciones, asignacion de
tareas o reuniones durante la jornada laboral. En caso la entidad demuestre
fehacientemente que el servidor — teletrabajador no cumple de manera
reiterada esta disposicién, la entidad, podra solicitar la reversién, debiendo la
unidad de organizacion solicitante remitir un informe a la JGRH, donde se
acredite el motivo de la reversion. En ese escenario, la JGRH, de estimarlo
pertinente, remitira al servidor el memorando de reversion.

Incumplir medidas de seguridad y confidencialidad de la informacion: Si
el servidor - teletrabajador no cumple con las medidas de seguridad y
confidencialidad de la informacién, la entidad podra solicitar la reversion. Para
ello, la unidad de organizacion debera presentar a la JGRH un informe
documentado, detallando los incumplimientos del servidor - teletrabajador y las
medidas vulneradas. La JGRH evaluara el pedido y de estimarlo pertinente,
emitira el memorando de reversion.

Cuando no se garantice las condiciones de conectividad para desarrollar
el Teletrabajo: En caso el servidor - teletrabajador no logre asegurar

2En el caso de jefes o coordinadores debera remitir el pedido de reversién con copia a su gerente.
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reiteradamente una conexién Optima para el desarrollo de sus actividades
laborales en teletrabajo, la entidad podra solicitar la reversion no sin antes
requerirle al servidor — teletrabajador opte por mejorar las condiciones de
conexion. teniendo como alternativa el acudir a las instalaciones de la entidad,
hasta que mejore su conectividad.

h) En caso no se logre, la unidad de organizacion remitir4 un informe a la JGRH

debiendo esta evaluar el pedido y de estimarlo pertinente, emitira el
memorando de reversion, 9.5 DE LA COMPENSACION ECONOMICA EN EL
TELETRABAJO:

La entidad, conforme a la normativa del teletrabajo vinculada al sector publico, no
otorgara ningun tipo de compensacion econémica por gastos incurridos por el servidor
- teletrabajador, por uso de luz eléctrica, internet, desgaste de equipos informaticos
cuando los proporcione, ni otros gastos que se deriven del teletrabajo.

X. OBLIGACIONES Y FACULTADES GENERALES:

10.1 DEL SERVIDOR EN EL TELETRABAJO:

a)

g)

h)

)

K)

Cumplir las obligaciones a derivadas de los acuerdos o adendas y sus anexos, asi
como con las normas, directivas internas, disposiciones, declaraciones juradas y
demas documentos que la entidad disponga y que resulten aplicables.

Sujetarse a la supervision de la ejecucién de los servicios dispuestos por la
entidad.

Adoptar las medidas de seguridad que garanticen la integridad de la
documentacién que se proporciona.

Cumplir las normas de uso interno y la normativa vigente sobre seguridad de la
informacion, proteccién y confidencialidad datos.

Guardar la confidencialidad de la informacién proporcionada por la entidad.
Durante la jornada de trabajo, el servidor — teletrabajador estara disponible para
las coordinaciones con la entidad (jefe inmediato, gerente etc.), lo que implica, el
atender las llamadas telefonicas, videollamadas, mensajes, correos electrénicos u
otro tipo de comunicacion que se establezca en la jornada laboral, considerando
su condicion de servidor no fiscalizado de manera inmediata y la desconexion
digital.

Cuando al servidor — teletrabajador le sean suministrados por parte de la entidad
los elementos y medios para la realizacion de las labores, éstos no podran ser
usados por persona distinta, siendo de exclusiva responsabilidad del servidor el
mal uso de los mismos.

Remitir firmada via SGD la matriz de control y seguimiento del teletrabajo al jefe
inmediato superior: jefe, coordinador o gerente (quien tenga a cargo la
consolidacion de las matrices) dentro de los 4 dias habiles posteriores al mes
anterior.

Mediante memorando, el jefe, coordinador o gerente enviara dentro de los 2 dias
héabiles siguientes (posteriores a los 4 dias sefalados en el literal precedente), las
matrices de los servidores bajo su mando a la JGRH, otorgando su conformidad
en dicho documento.

Otras obligaciones que establezca la entidad o que sean propias del puesto o
funcibn a desempenfiar, las cuales pueden emanar de normativa interna o
normativa vigente.

Cumplir las disposiciones de la normativa del Teletrabajo, dispuestas por el
legislador y SERVIR, ente rector del Estado en Recursos Humanos.
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Estas obligaciones no son limitativas, son Unicamente enunciativas.

10.2 OBLIGACIONES Y FACULTADES DE LA ENTIDAD EN EL TELETRABAJO:

Las obligaciones y derechos de la entidad en el teletrabajo no varian, sin embargo, el
teletrabajo trae ciertas particularidades tales como:

a) Evaluacion del cambio de modalidad, en caso algun servidor requiera el cambio

de modalidad de prestacion del servicio, es decir, de presencial a teletrabajo o
viceversa, la entidad debera evaluar la solicitud considerando si el puesto ha
sido declarado teletrabajable o las funciones de éste en caso no cuente con
dicha condicidn, conforme al plazo establecido en la normativa.

b) Revisar y/u observar de ser necesario, la Matriz de control y seguimiento del

c)

Teletrabajo.

En el caso de servidores con discapacidad, la entidad debera proporcionar las
herramientas y condiciones necesarias para el desarrollo de sus actividades
laborales.

d) La entidad esta en la obligacidon de capacitar a los servidores:

e Sobre el uso de los aplicativos digitales y cualquier plataforma digital que
utilice durante el desarrollo de sus labores, a fin de garantizar el uso y
adopcion de las tecnologias digitales y el cumplimiento de las medidas
de seguridad para la confidencialidad de la informacion.

e Sobre Seguridad y Salud en el Trabajo, conforme a ley.

e Sobre el correcto llenado del formulario de autoevaluacion en SST.

e Sobre prevencién del hostigamiento sexual en el teletrabajo, conforme a
ley.

e Sobre la proteccion de datos personales.

e) Respetar la desconexién digital.

Entregar las condiciones de trabajo requeridos para el teletrabajo, tales como
equipos informaticos, condiciones de SST, con excepcion del teletrabajo en el
ambito nacional y extranjero.

g) Notificar las recomendaciones de SST.

10.3 DERECHOS GENERALES DEL SERVIDOR EN EL TELETRABAJO:

Son derechos del servidor - teletrabajador:

a)

b)

A la capacitacion sobre los medios informaticos, de telecomunicaciones y
analogos que emplearan para el desempefio de sus labores en Teletrabajo, a la
legislacion vigente en materia de proteccion de datos personales, propiedad
intelectual y seguridad de la informacion. La capacitacion se realiza antes de
iniciarse la prestacion de servicios bajo la modalidad de teletrabajo y cuando el
empleador introduzca modificaciones sustanciales a los medios informaticos, de
telecomunicaciones y analogos con los que el teletrabajador presta sus servicios.
A la intimidad, privacidad e inviolabilidad de las comunicaciones y documentos
privados del teletrabajador, considerando la naturaleza del teletrabajo.

A la seguridad y salud en el trabajo, en lo que fuera pertinente y considerando las
caracteristicas especiales del teletrabajo.
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d) Proteccion de la maternidad y el periodo de lactancia de la teletrabajadora.

e) A solicitar la reversion de teletrabajo a la modalidad convencional de prestacion
de servicios o viceversa.

f)  Alano reversion del teletrabajo a modalidad presencial sin justificacion alguna.

g) A lalibertad sindical, de acuerdo al régimen que resulte aplicable.

h) A la desconexion digital, conforme a la normativa vigente.

i) A los demas derechos y obligaciones establecidos en la Ley N°31572, Ley del
Teletrabajo y su Reglamento el Decreto Supremo N° 002-2023-TR.

j) El servidor — teletrabajador que realiza sus actividades laborales en modalidad de
Teletrabajo, tiene los mismos derechos que tiene un trabajador en modalidad
convencional o presencial. Xl. DEL CUMPLIMIENTO DE LA JORNADA Y
PUESTA A DISPOSICION:

Los teletrabajadores deberan cumplir la jornada de trabajo dispuesta por Ositran, salvo
que por el ejercicio de sus funciones tengan un horario diferenciado, debiendo cumplir
este ultimo.

Todos los teletrabajadores deberan estar a disposicion del Ositran para las
coordinaciones y actividades laborales, es decir, deben estar disponibles durante la
jornada de trabajo para las coordinaciones que puedan realizar sus jefes, gerentes y/o
coordinadores, debiendo permanecer alertas al llamado de su jefe inmediato superior
durante toda la jornada.

Para las coordinaciones de las actividades laborales, el Ositran podra realizar llamadas
telefonicas, video llamadas, remitir correos electronicos, utilizar la mensajeria
instantanea, asi como utilizar el mecanismo de comunicacién dispuesto por el Ositran.

Xll. DE LA CONDICION DE SERVIDOR NO SUJETO A FISCALIZACION INMEDIATA:

Todos los servidores que desarrollan sus actividades laborales bajo la modalidad del
teletrabajo son considerados servidores NO SUJETOS A FISCALIZACION INMEDIATA,
teniendo en cuenta que sus labores la realizan total o parcialmente fuera de las
instalaciones de la entidad, de conformidad con lo dispuesto en la normativa de la
materia, sin embargo, sus labores no podran exceder del maximo de 8 horas diarias.

XII.  CONCURRENCIA OCASIONAL DEL TELETRABAJADOR A LAS
INSTALACIONES DE LA ENTIDAD:

El servidor - teletrabajador por necesidades del servicio dentro del dmbito de sus
competencias o por requerimiento de su jefe inmediato, asistird eventualmente a las
instalaciones de la entidad.

Lo antes mencionado de ninguna manera afecta la modalidad de teletrabajo establecida.

XIV. SUPERVISION DE ACTIVIDADES:

La entidad, en ejercicio de su poder de direccidn, supervisara la ejecucion del servicio
materia del vinculo laboral y del teletrabajo.

El servidor - teletrabajador esta obligado a emitir y entregar firmado via SGD, la matriz
de control y seguimiento del teletrabajo (anexo 4) al jefe inmediato superior: jefe,
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coordinador o gerente (quien tenga a cargo la consolidacién de las matrices), dentro de
los 4 dias habiles posteriores al mes anterior.

Mediante memorando el jefe, coordinador o gerente enviara dentro de los 2 dias habiles
siguientes (posteriores a los 4 dias sefialados en el parrafo precedente), las matrices de
los servidores bajo su mando a la JGRH, otorgando su conformidad en dicho
documento.

La matriz deberd contener un reporte de las labores realizadas, acciones y desarrollo
de tareas encomendadas dentro del marco del teletrabajo y sus funciones, dispuestas
por su oficina, gerencia o jefe inmediato.

En el caso del personal de confianza, jefes, gerentes, funcionarios, dada su condicién
de servidores de confianza y/o direccion estan exonerados de la presentacion de la
Matriz de control y seguimiento del teletrabajo.

XV. DESCONEXION DIGITAL:

Los servidores - teletrabajadores tienen derecho a la desconexion digital, que consiste
en apagar o desconectar los equipos o medios digitales, de telecomunicaciones y
analogos utilizados para la prestacion de servicios, fuera de su jornada de trabajo,
durante los periodos de descanso, licencias, vacaciones y periodos de suspension de
la relacion laboral.

La desconexion digital es el derecho del servidor - teletrabajador de desconectarse
digitalmente durante las horas que no forman parte de su jornada, esto incluye, a las
licencias, refrigerio, vacaciones, descanso semanal, permisos, etc., no estando obligado
el servidor - teletrabajador a responder comunicaciones, salvo que sean las causadas
por caso fortuito o fuerza mayor debidamente justificadas.

Asimismo, conforme lo establece la normativa de la materia, para los servidores —
teletrabajadores se establece un lapso diferenciado de, al menos, doce horas continuas
en un periodo de veinticuatro horas, ademas, de los dias de descanso, licencias y
periodos de suspension de la relacion laboral, a fin de que puedan ejercer su derecho
de desconexion. Ello, no enerva el derecho del servidor -teletrabajador de desarrollar su
jornada laboral en un maximo de 8 horas diarias.

XVI. DEL LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO EN EL TELETRABAJO:

El teletrabajo puede ser desarrollado dentro del territorio nacional o desde el extranjero,
es decir, el servidor o teletrabajador, puede decidir el lugar donde habitualmente
realizara el teletrabajo.

El servidor debera indicar en los documentos que forman parte del teletrabajo cuando
menos, una direccion domiciliaria de prestacion del servicio en el teletrabajo. esta
direccion debera ser clara y precisa, considerando que en esta se le podrian hacer llegar
las comunicaciones en caso sea necesario.

16.1 TELETRABAJO EN EL AMBITO NACIONAL Y EN EL EXTRANJERO
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El teletrabajo puede desarrollarse dentro del &mbito nacional o desde el extranjero,
pudiendo ser distinta al lugar habitual de prestaciones laboral (domicilio).

En caso el servidor — teletrabajador solicite la variacion del lugar de prestacion del servicio
fuera del &mbito de la region territorial de su domicilio o en el extranjero, debera contar con
la autorizacion del jefe inmediato, y ser presentado con una anticipaciébn no menor a 10
dias calendario.

Para la aplicacion de la modalidad de teletrabajo, en el caso de teletrabajadores que se
encuentran fuera del territorio nacional, deben cumplir con las normas migratorias,
laborales y tributarias correspondientes.

Adicionalmente, para el teletrabajo en el extranjero, se debera presentar:

1. Adjuntar copia del pasaporte con vigencia cuando menos al 31 de diciembre del
afio que solicita el cambio de domicilio.

2. De ser el caso, contar con visa valida que permita al servidor - teletrabajador laborar
desde el extranjero.

3. Informar la fecha de salida del pais, considerando que, a partir de los 183 dias de
permanencia en el extranjero, sera considerado para los fines tributarios como NO
DOMICILIADO.

La JGRH podra solicitar informacién adicional en caso lo requiera.

En ambos casos (teletrabajo en dambito nacional y extranjero) el servidor debera
acreditar el cumplimiento de las condiciones de SST y remitir las evidencias, fotos,
videos, DDJJ de autoevaluacion y demas documentos que requiera la entidad en un
plazo de 5 dias habiles una vez instalado.

Asimismo, para el teletrabajo en el extranjero deberd comunicar la direcciéon IP de su
conexion, de conformidad con lo dispuesto en el Articulo N° 40 del Reglamento de la
Ley del Teletrabajo.

XVII. DEL USO DEL MOBILIARIO Y EQUIPOS INFORMATICOS

La entidad facilitara al servidor — teletrabajador los materiales, mobiliario, equipos
informaticos y condiciones necesarias para el adecuado desarrollo de sus actividades,
siendo este responsable del buen uso y conservacién de los mismos, salvo el desgaste
normal.

Los equipos informéticos de la entidad cuentan con antivirus y antimalware, el acceso a
los sistemas, aplicaciones y carpetas de red se realiza a través de la VPN (Red Privada
Virtual).

En caso de determinarse el incumplimiento de lo dispuesto, el servidor — teletrabajador
debera resarcir a la entidad conforme a las disposiciones internas de ésta.

Sin perjuicio de lo indicado, el servidor podra proporcionar sus equipos y/o mobiliario de
su propiedad de manera excepcional, sin que esto genere compensacion o
resarcimiento por parte de la entidad, debiendo cumplir para ello, lo dispuesto por la
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Jefatura de Tecnologias de la Informaciéon — JTI. Para ello, el servidor teletrabajador
debera solicitarlo a la JGRH mediante el Anexo N° 7 y el jefe inmediato o coordinador o
gerente deberéa dar su conformidad

En caso el teletrabajador varie su lugar habitual de trabajo a una regién distinta o al
extranjero, la entidad queda exonerada de proporcionar los equipos informéticos o
mobiliario, siendo de exclusiva obligacion y responsabilidad del servidor — teletrabajador
proporcionar sus equipos informaticos, materiales y mobiliario personal para el
desarrollo del teletrabajo; no generando compensacion por parte de la entidad, debiendo
cumplir con lo dispuesto por la Jefatura de Tecnhologias de la Informacion — JTI.

Tanto en el teletrabajo en el &mbito nacional y como en el extranjero, el servidor —
teletrabajador debera cumplir las disposiciones establecidas en los “Lineamientos para
el Acceso y Uso de Recursos de Tl en el Teletrabajo” (Anexo N°5), y la DDJJ "Sobre el
uso de recursos y/o servicios de tecnologias de la informacién del Ositran bajo la
modalidad de Teletrabajo" (Anexo N° 8) aprobados por la Jefatura de Tecnologias de
la Informacién — JTI, asi como en las “Normas de cortesia y comportamiento para
reuniones virtuales” (Anexo N°6), dispuestas por la Jefatura de Gestion de Recursos
Humanos - JGRH.

Los equipos informaticos otorgados por la entidad no se podran emplear para finalidades
diferentes a las derivadas de la prestacion de servicios que justificaron su entrega y los
servidores receptores de los mismos garantizan su uso y custodia con la debida
diligencia, bajo responsabilidad.

El uso de los equipos personales o propios para el desarrollo de las actividades
laborales en teletrabajo, no es Gbice para que el servidor- teletrabajador pueda excluirse
de las restricciones o limitaciones que por la naturaleza de sus funciones pueda acceder
a través de la web, debiendo siempre cautelar los intereses institucionales.

En caso de que el servidor desempefie funciones bajo la modalidad de teletrabajo
parcial, éste no podra solicitar un equipo informatico adicional al ya asignado por la
entidad, para el ejercicio de sus labores en las instalaciones de la entidad, en los dias
de trabajo presencial. Para tal fin, el servidor podra i) desplazar el equipo informatico
asignado, en caso de ser una laptop, o ii) hacer uso de los médulos de trabajo equipados
disponibles en la entidad, en caso tuviera asignada una computadora de escritorio.

Lo anterior aplica también a aquellos servidores que desempefien funciones bajo la
modalidad de teletrabajo total y que por motivos particulares deban o requieran asistir a
las instalaciones de la entidad de manera eventual.

17.1 DEL MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE LA ENTIDAD:

La Jefatura de Tecnologias de la Informacion — JTI ha determinado que la periodicidad
del mantenimiento de equipos informaticos se realizard conforme al cronograma
establecido en el Plan de Mantenimiento:

e PCllaptop - 1 vez al afio.

e Impresoras - 1 vez al afio.
e Escaner - 3 veces al afio.

11
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17.2 DE LAS FALLAS TECNICAS:

En caso de fallas o desperfectos técnicos o de conectividad por caso fortuito o fuerza
mayor, que perjudique la prestacion de servicios, estos no son imputables al servidor -
teletrabajador y no pueden atribuirse como infraccién disciplinaria, detrimento de la
productividad, ni afectar la remuneracion del servidor — teletrabajador siempre y cuando
éste reporte oportunamente los inconvenientes suscitados bajo el criterio de
razonabilidad.

En caso de persistir la falla técnica o la no conectividad, debera acudir a las instalaciones
de la entidad a prestar servicios de manera presencial, hasta mejorar la conexién. Para
ello, su jefe inmediato deberd coordinar con la Gerencia de Administracion, caso
contrario la unidad de organizacién a la que pertenezca el servidor - teletrabajador podra
solicitar la reversion.

XVII. PREVENCION Y SANCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL EN EL
TELETRABAJO:

La entidad adoptard medidas para prevenir y sancionar los supuestos de hostigamiento
sexual en el teletrabajo que involucren a los servidores o practicantes, de conformidad
con la Ley N° 27942, Ley de Prevencion y Sancién del Hostigamiento Sexual y su
reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 014-2019-MIMP; y, modificatorias; en lo
que resulte aplicable.

Asimismo, la entidad cuenta con una Directiva para la prevencion, denuncia, atencion,
investigacion y sancion del hostigamiento sexual en el Ositran, documento donde se
establecen los requisitos, plazos, y procedimiento para una denuncia por hostigamiento
sexual, documento que es de pleno conocimiento de todos los servidores.

XIX. DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO:

19.1 CUMPLIMIENTO DE CONDICIONES DE SST:

En el teletrabajo, la entidad evalla los riesgos, peligros, e implementar las medidas
correctivas, considerando al teletrabajo, como una modalidad de trabajo, garantizando
la SST en el domicilio o lugar de prestacion del teletrabajo.

Todos los servidores civiles cuyos puestos sean considerados teletrabajables, deberan
cumplir las disposiciones establecidas por la entidad y por SERVIR en su calidad de
ente rector del Sistema Administrativo de Recursos Humanos del Estado.

Por ello, conforme lo ha dispuesto en el Reglamento de la Ley del Teletrabajo y en los
Acuerdos o Adendas, los servidores deberan presentar el Anexo N° 3 denominado
“Formulario de autoevaluacion de riesgos para la seguridad y salud en el trabajo”,
documento que tiene calidad de Declaracién Jurada, llenado y firmado por cada servidor
via SGD.

Dicho formulario sera evaluado por la JGRH a fin de determinar la pertinencia o no del
cumplimiento de las condiciones de SST en el lugar de trabajo para el teletrabajo.

12
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En caso de no cumplimiento de las condiciones de SST, se le otorgara al servidor un
plazo de 72 horas a fin de que cumpla con las condiciones, caso contrario no se otorgara
la conformidad para que desarrolle sus actividades laborales por teletrabajo o se
aplicaria la causal de reversion del teletrabajo, por incumplimiento a las condiciones de
SST.

10.2 PROCEDIMIENTO PARA INFORMAR UN ACCIDENTE O INCIDENTE EN EL
TELETRABAJO:

En relacién al procedimiento de comunicacién de accidentes o incidentes en el
teletrabajo, el servidor- teletrabajador debera seguir los lineamientos establecidos para
estos casos, conforme al Anexo N° 2 que forma parte integrante del presente los
acuerdos o adendas suscritos por el servidor — teletrabajador.

193 VERIFICACION DE LA NDICIONES DE SST

El servidor - teletrabajador ha otorgado (adenda o acuerdo) su consentimiento y
autorizacion para la verificacion de las condiciones de Seguridad y Salud en el Trabajo
- SST en el domicilio o lugar de prestacion del teletrabajo del servidor-teletrabajador
considerando ademas que, como requisito indispensable para el teletrabajo es que el
servidor - teletrabajador:

e Dé las facilidades que resulten necesarias para que la Jefatura de Gestion de
Recursos Humanos — JGRH realice la verificacion de las condiciones de
Seguridad y Salud en el Trabajo - SST del ambiente laboral en su domicilio, o
lugar donde desarrollaré sus actividades laborales bajo la modalidad de
teletrabajo.

e Brinde la disponibilidad para realizar la verificacion de manera presencial previa
coordinacién, o a través del celular por videollamada, fotografias virtuales o
video efectuado por el servidor. La JGRH establecera el mecanismo de
verificacion.

Adicionalmente, el servidor y la entidad deberan considerar los siguientes aspectos de
SST:

19.4 LINEAMIENTOS GENERALES DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TELETRABAJO

19.4.1 Control de riesgos por exposicidon a agentes fisicos:

/7

% Control de riesgos por exposicion aruido:

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

- Garantizar que el nivel de ruido al que se expone el teletrabajador debe ser
menor de 65 Decibeles (RM N° 375-2008-TR) o norma que haga sus veces.

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

- Utilizar proteccion auditiva cuando el nivel de ruido supere los valores limites
permisibles dispuestos por la normativa vigente, luego de haber agotado otro
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tipo de controles mas efectivos, tomando en cuenta las consideraciones
establecidas por el empleador.

Control de riesgos por exposicion a iluminacién inadecuada:

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

Para evitar deslumbramientos (reflejos en la pantalla), se debe colocar la pantalla
de manera que la luz llegué 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 a las lamparas
del techo.

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

Colocar la pantalla de visualizacion de manera que la luz proveniente de una
ventana o punto de luz artificial no impacte directamente en los ojos del
teletrabajador. Atenuar el ingreso de la luz con cortinas o persianas.

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

Control de riesgos por exposicion al ambiente térmico:

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

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

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

El teletrabajador no debe exponerse a la 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,
deshidratacién, golpe de calor, entre otros) y a ambientes frios (hipotermia,
efectos respiratorios, efectos cardiovasculares, entre otros).

19.4.2 Control de riesgos por exposicion a agentes quimicos

0.0

X3

%

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

La manera segura en la que se debe utilizar el producto.

Los principales riesgos y las medidas preventivas para su uso.

El equipo de proteccién personal que debera utilizar minimamente.
La forma en la que se debe actuar en caso de contacto.

No ingerir alimentos cuando se realice la manipulacion de productos quimicos.
Lavarse las manos con abundante agua al terminar de utilizar los productos
guimicos, aungue se haya utilizado guantes.

19.4.3 Control de riesgos por exposicion a agentes bioldgicos
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< A fin de evitar la propagacion de enfermedades respiratorias faciimente
transmisibles, se deben aplicar los lineamientos que el Ministerio de Salud, el
Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo, u otra autoridad competente, haya
dispuesto dentro del marco de sus competencias.

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

+ Lavarse periddicamente las manos con agua y jabon, minimo 20 segundos de
preferencia aplicando alguna de las técnicas para el lavado de manos.

+« Cubrirse la nariz y boca con el antebrazo o pafiuelo desechable, al estornudar o
toser.

19.4.4 Control de riesgos por exposicion a peligros locativos

% El lugar donde se desarrolla el teletrabajo debe ser organizado y ordenado,
libre de obstaculos cajones y armarios con puertas cerradas.
« La superficie de trabajo 0 zonas cercanas deben estar libres de partes fi losas
0 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 las escaleras para evitar resbalones, tropiezos, golpes,
caidas y atrapamientos.
« La mesa de trabajo debe contar con espacio suficiente para permitir una
posicidbn comoda, espacio delante del teclado para que se puedan apoyar las
manos y brazos, dimensiones adecuadas entre el teletrabajador y la pantalla
de visualizacion.
Contar con suficiente espacio debajo de la mesa de trabajo para movilizar las
piernas.
Ubicar los cables eléctricos y de linea telefonica junto a las paredes o detras del
escritorio, debidamente protegidos y adecuadamente distribuidos, de tal manera
que no queden atravesados en zonas de paso 0 generen incomodidad para
realizar el teletrabajo.

X3

%

7
0.0

19.4.5 Control de riesgos por exposicion a peligros eléctricos

+» 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 0 generen incomodidad para

realizar el teletrabajo y evitar tropiezos y caidas.

Evitar sobrecargar los tomacorrientes, los cuales deben encontrarse en cantidad

suficiente y de facil acceso.

Al finalizar la jornada laboral el teletrabajador desconecta los equipos eléctricos

sujetando el enchufe sin jalar del cable, asi como no manipular los equipos

eléctricos con alguna parte del cuerpo hiumeda.

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

% No limpiar los equipos conectados a la corriente eléctrica con liquidos, evitar

salpicaduras (agua, café, té, etc.).

No tratar de realizar ajustes o correcciones a las instalaciones eléctricas, ni

intentar reparar equipos, si no se cuenta con la experiencia adecuada para ello.

Esto debe ser realizado por personal especializado.

0'0

0'0

X3

%
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< Ante cualquier sonido o generacién de chispas al utilizar los artefactos e
instalaciones eléctricas, se debe suspender su manipulacion.

19.4.6 Control de riesgos por exposicion a factores de riesqo ergqondmicos

7

% Se deben considerar los siguientes aspectos:

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

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 esti4 apoyada en el respaldo de la silla. Entre 45 y 55 cm. es la
distancia visual optima. Si utiliza tabletas o teléfono deben elevarse a la altura de los
0jos.

Mouse: El teletrabajador debe mantener las mufiecas en una posicion recta mientas
escribe o usa el mouse, se puede considerar el uso de reposa manos que brinda apoyo
durante las pausas. Colocar el teclado y ratén 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. ElI 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, teclado, mouse, atril etc. No colocar objetos
ni mobiliario que incomoden o impidan los movimientos de las extremidades inferiores.
Su altura, no debe ser ni demasiado alta ni demasiado baja, preferible menor a 75 cm.
La altura de la mesa debe estar aproximadamente a la altura de los codos cuando se
esta sentado, es decir debe permitir que la persona pueda apoyar cmodamente y sin
esfuerzo sus codos y antebrazos sobre la superficie de trabajo. La mesa de trabajo no
debe tener bordes pronunciados o filosos que puedan generar lesiones. La superficie
de la mesa no debe ser brillante, de ser asi utiliza un mantel o tela para cubrirla.

Los teletrabajadores deben realizar movimientos o cambios de posturas tanto
sentados como de pie, adicionalmente realizar las pausas activas, ejercicios de
relajacion, estiramiento durante la jornada laboral.
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Mantener una buena postura cuando trabajamos es primordial, evitando sobrecarga
postural que genere malestares y cansancio bastante perjudicial para nuestro cuerpo.

La postura de trabajo frente a la pantalla de visualizacion de datos es esencialmente
estatica, y puede dar lugar a la aparicion de problemas musculoesqueléticos, los cuales
se manifiestan en forma de dolores en el cuello, hombro, regién 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 raton) deban estar ubicados adecuadamente, y es muy importante tener una buena
silla de trabajo.

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

19.4.7 Control de riesgos psicosociales

% Considerar el ritmo de trabajo en cuanto a los horarios, el equilibrio entre el
trabajo y la vida personal, aislamiento y desapego; por 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.

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

s El empleador, establece los canales de comunicacién 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 identificacién de los
factores de riesgos psicosociales (por ejemplo, sintomas depresivos,
aislamiento, agotamiento y ansiedad) a través de aplicaciones moviles y
encuestas.

% 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.

- Evitar las respuestas impulsivas.

19.4.8 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
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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 atencién por primeros auxilios o la atencion
médica en el centro de salud mas cercano.

- Luego de la atencion por primeros auxilios o la atenciébn médica, el
teletrabajador sigue las instrucciones brindadas.

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

XX.
ANEXOS:

Anexo N° 1
Anexo N° 2
Anexo N° 3
Anexo N° 4
Anexo N° 5
Anexo N° 6

Anexo N° 7

Anexo N° 8
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ANEXO N° 1

FORMATO DE

COMUNICACION DE CAMBIO DE DOMICILIO EN EL TELETRABAJO

Por medio del presente documento, el sefior (a).............ccceveenennen. (en adelante, el
servidor civil), identificado con DNI N°...........cccooiiiiiiininnne. , con domicilio actual en
........................................ , Servidor Civil del Régimen Laboral de la actividad
privada - Decreto Legislativo N° 728 - CAP () o del Decreto Legislativo N° 1057 —
CAS (), quien presta ServiCios en ...............coceuenn. (colocar nombre de Gerencia,
Oficina u otro), cémo
............................................................................... (colocar nombre de plaza o
puesto CAS) cumple con informar lo siguiente:

PRIMERO: ANTECEDENTES:

EL SERVIDOR viene desarrollando el teletrabajo TOTAL ( ) o PARCIAL ( ), conforme
ala Adenda ( ) o Acuerdo ( ) suscrito.

En dicho documento se consigné la siguiente direccion domiciliaria
....................................... (colocar la direccion consignada).

SEGUNDO: DEL CAMBIO DE DOMICILIO:

Mediante el presente documento de conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 31572 -
Ley del Teletrabajo, EL SERVIDOR - TELETRABAJABLE informa que por motivos:
..................................... (colocar el motivo del cambio de domicilio, ejemplo: motivos
familiares, de salud propia o de la familia, mudanza etc.), a partir del
........................... mi nueva direccion domiciliaria sera en
................................. Y(colocar la nueva direccion).

TERCERA: DE LA VERIFICACION DE CONDICIONES DE SEGURIDAD Y SALUD EN
EL TRABAJO:

De conformidad con lo establecido en la Adenda o Acuerdo de Teletrabajo, y conforme
al numeral N° 11.2 del articulo N° 11 y articulo N° 23 de la Ley N° 31572 - Ley del
Teletrabajo, el servidor deberd comunicar el cambio de direccion o lugar de prestacion
del teletrabajo con una anticipacion de 05 dias habiles, siendo que, esta nueva direccion
debera cumplir con las condiciones de Seguridad y Salud en el Trabajo dispuestas en
el Anexo N° 3 del Reglamento de la Ley de Teletrabajo, y la Adenda o Acuerdo del
teletrabajo suscrito.

El SERVIDOR - TELETRABAJADOR debera, remitir la Declaracion Jurada -
Formulario de Autoevaluaciéon de Seguridad y Salud en el Trabajo en el Teletrabajo”,
documento que debera ser suscrito y enviado por el conjuntamente con las fotografias
y/o videos que evidencien el cumplimiento de las condiciones de SST, por ello EL
SERVIDOR debera remitir:

Visado por: TORRES CASTILLO
Luis Miguel FAU 20420248645 soft

1 1, i Motivo: Fi Digital
Articulo 11. Lugar donde se desarrolla el teletrabajo e GO0 209500:55:16 -0500
11.1 El teletrabajador es libre de decidir el lugar o lugares donde habitualmente realizara el teletrabajo y estos deberan ser
informados al empleador antes del inicio de la prestacion de labores.
. R . . ) .. ., Visado por: GUEVARA GUARDIA Jose
11.2 En caso de cambio del lugar habitual de teletrabajo, el teletrabajador debe informarlo al empleador con una anticipacion de e Binesto FA) 20420248645 soft
5 dias habiles, salvo causa debidamente justificada.

ital
Fecha: 07/08/2023 16:03:12 -0500



e 02 fotos de la zona de trabajo (escritorio, mesa o superficie, de la parte superior e inferior)

e 02 fotos del ambiente de trabajo o panoramica (lado derecho e izquierdo de todo el
espacio de trabajo), donde se verifiquen la mesa, superficie o escritorio, objetos en altura
como: cuadros anaqueles, repisas de existir, entre otros, y espacio fisico del ambiente
de trabajo.

e 01 foto de las instalaciones eléctricas (enchufes tomacorrientes y/o regleta de la PC o
laptop, impresora, cargador, entre otros, para el desarrollo del teletrabajo que requiera
conexion eléctrica).

e 01 foto de la silla ergonémica que utiliza para el teletrabajo.

CUARTO: EN CASO DE NO CUMPLIMIENTO DE LAS CONDICIONES DE SST

LA ENTIDAD esta facultada a revertir el teletrabajo, por lo que luego de la verificacion
efectuada o en caso no se remitan las evidencias solicitadas en la clausula anterior, y
se determinen observaciones, se le otorgara un plazo de 72 horas a fin de que EL
SERVIDOR cumpla con subsanar o remitir la informacion, en caso no se cumplan con
las condiciones de SST, el teletrabajo sera revertido.

QUINTO: DE LA NO VARIACION DE CONDICIONES:

La suscripcion del presente documento no varia las condiciones establecidas en el
documento descrito en la clausula primera del presente documento.

Firma: e
(NOMBRE COMPLETO DEL SERVIDOR)

FECHA:



ANEXO N°2

PROCEDIMIENTO:

COMUNICACION DE ACCIDENTES /

INCIDENTES EN EL TELETRABAJO

VERSION 01.

2023



OBIJETIVO

Establecer un procedimiento que permita la comunicacion oportuna y veraz, de un accidente e
incidente en el teletrabajo, de esta manera poder identificar las causas que dieron su origen,
con la finalidad de implementar acciones preventivas y correctivas que eviten su recurrencia.

COLABORADORES

e Jefes, Supervisores, Coordinadores y/o encargados de Area
e Comité de SST

e Médico Ocupacional/Enfermera Ocupacional

e Teletrabajadores

DESARROLLO

Definiciones

Accidente de Trabajo (AT): Todo suceso repentino que sobrevenga por causa o con ocasion del
trabajo y que produzca en el trabajador una lesiéon orgdnica, una perturbacidn funcional, una
invalidez o la muerte. Es también accidente de trabajo aquel que se produce durante la
ejecuciéon de ordenes del empleador, o durante la ejecucién de una labor bajo su autoridad, y

aun fuera del lugar y horas de trabajo.

Segun su gravedad, los accidentes de trabajo con lesiones personales pueden ser:

Accidente Leve/Accidente Sin Tiempo Perdido (ASTP): Suceso cuya lesion, resultado de la

evaluacidon médica, que genera en el accidentado un descanso breve con retorno maximo al dia
siguiente a sus labores habituales.
Accidente Incapacitante/Accidente con Tiempo Perdido (ACTP): Suceso cuya lesidn, resultado

de la evaluacidon médica, da lugar a descanso, ausencia justificada al trabajo y tratamiento. Para
fines estadisticos, no se tomard en cuenta el dia de ocurrido el accidente. Segun el grado de
incapacidad los accidentes de trabajo pueden ser:

Total, temporal: cuando la lesién genera en el accidentado la imposibilidad de utilizar su
organismo; se otorgar tratamiento médico hasta su plena recuperacién.

Parcial Permanente: cuando la lesién genera la pérdida parcial de un miembro u érgano o de
las funciones del mismo.

Total, Permanente: cuando la lesidon genera la pérdida anatédmica o funcional total de un
miembro u drgano; o de las funciones del mismo. Se considera a partir de la pérdida del dedo
meiiique.

Accidente Mortal: Suceso cuyas lesiones producen la muerte del trabajador. Para efectos

estadisticos debe considerarse la fecha del deceso.



¢ Incidente. Suceso inesperado relacionado con el trabajo que puede o no resultar en dafio a la
salud (en este caso se denomina “Accidente”), dafio a la propiedad (para este caso se denomina
“Incidente con dafo a la propiedad”), o perdida en el proceso.

Nota 1: Un accidente es un incidente con lesion, enfermedad o fatalidad.

Nota 2: Un incidente donde no existe lesién, enfermedad o fatalidad, puede denominarse
“Cuasi accidente”. Se considerara como un caso especial a los incidentes peligrosos como Cuasi
accidentes.

Nota 3: Una situacidon de emergencia es un tipo particular de incidente.

e Incidente Peligroso: Todo suceso que puede causar lesiones o enfermedades a las personas en
su trabajo o a la poblacién (Ejemplo: cuando un fin de semana no estan laborando y explota un
baldn de gas en el taller en obra; pudiendo afectar a los trabajadores o a la poblacién).

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

b. Responsabilidades
Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo.

= Revisar y evaluar los reportes de accidentes e incidentes, asi como las medidas
correctivas y preventivas propuestas.

= Participar en la investigacion de accidentes e Incidentes, asi como brindar y asegurar que
las medidas que se tomen sean las adecuadas y no representen de por si un nuevo riesgo.

Jefes, Supervisores, Coordinadores y/o Responsables de Areas de Trabajo.

= Efectuar el reporte del evento a Bienestar Social y/o Médico Ocupacional/Enfermera
Ocupacional, correspondiente de los accidentes/incidentes acontecidos, que les sean
reportados por parte de los Teletrabajadores de su area, asi como conocer el Flujograma
de comunicacion de accidentes/incidentes en el Teletrabajo (Anexo 01).

Bienestar Social

e Recibir los partes de comunicacion de accidentes/incidentes y verificar el seguro con el
cual podra ser atendido el Teletrabajador.
e Brindar el soporte al Teletrabajador, en la actuacidn para la atencién médica inmediata,

en el caso el accidentado no pueda mantener comunicacién, procedera a brindar
orientacién a los familiares.

e Comunicar ala aseguradora, la activacion de la atencién médica por accidente/incidente
de trabajo.



Médico Ocupacional y/o Enfermera Ocupacional.

e Recibir los partes de comunicacion de accidentes/incidentes, supervisarlos y ampliar el
proceso de investigacion si el dafio asi lo requiere.
e Brindar el soporte al Teletrabajador, en la realizacién de Primeros Auxilios, en el caso el

accidentado no pueda mantener comunicacién, procederan a brindar orientacion a los
familiares para la atencién médica inmediata.

e Apoyar al Comité de SST en la investigacién del accidente/incidente, asi como en la
recopilacion de todas las evidencias fotograficas, declaraciones y demds herramientas
gue sirvan de soporte para la investigacién del evento.

e Coordinar con Bienestar Social, la atencion del Teletrabajador accidentado por parte de
la aseguradora

Teletrabajadores.

= Dar aviso de forma inmediata al jefe y/o responsable del drea, la ocurrencia del
accidente/incidente que pudo suceder durante la realizacion de su trabajo.

= Tener pleno conocimiento del Flujograma de Comunicacién de accidentes/incidentes en
el Teletrabajo. (Anexo 01)

c¢. Metodologia
Reporte de accidentes/incidentes.

e Cuando ocurra un accidente/incidente el Teletrabajador, deberd cumplir con lo
establecido en el presente procedimiento, activando el Flujograma de Comunicaciéon
para accidentes/incidentes en el Teletrabajo (Anexo 01), informando
inmediatamente de lo sucedido al jefe y/o responsable del area.

e Eljefey/oresponsable de drea que reciba el reporte de un evento, debera de cumplir
con lo establecido en el Flujograma de Comunicacion para accidentes/incidentes en
el Teletrabajo (Anexo 01); comunicando del evento a Bienestar Social y Médico
Ocupacional/Enfermera Ocupacional.

e El Médico Ocupacional/Enfermera Ocupacional, brindaran el soporte al
Teletrabajador, en la realizacién de Primeros Auxilios, en el caso el accidentado no
pueda mantener comunicacién, procederan a brindar orientacién a los familiares
para la atencién médica inmediata.

e Bienestar Social, brindara el soporte al Teletrabajador, en la actuacidon para la
atencién meédica inmediata, en el caso el accidentado no pueda mantener

comunicacién, procederd a brindar orientacion a los familiares, ademds; comunicara



a la aseguradora, la activacion de la atencion médica por accidente/incidente
de trabajo.

El Comité de SST, con el apoyo del Médico Ocupacional/Enfermera Ocupacional,
deberd de recopilar todo tipo de informacion del accidente/incidente ocurrido:
registros fotograficos, herramientas usadas, etc. el cual brinde de soporte para la

investigacion del evento.

Asimismo, se debera de recopilar todas las declaraciones correspondientes del
personal involucrado en el accidente/incidente, segin formato que se anexa al
procedimiento (Anexo 02).

El Médico Ocupacional/Enfermera Ocupacional, deberan de informar sobre el
accidente/incidente ocurrido mediante el uso del formato "Informe Preliminar de
accidente/incidente-SST-F-40” (Anexo 03), a la JGRH antes del término de la jornada
de trabajo.

Investigacion de incidentes

La finalidad de la investigacion de accidente/incidentes en el Teletrabajo, es revelar
las causas para disponer de las acciones preventivas y correctivas para que esos
peligros queden eliminados y no vuelva a ocurrir el evento, o minimizar sus
consecuencias en caso de que el peligro persista por motivos de no haberse alcanzado
el desarrollo técnico necesario para poder controlarlo.

La investigacion del accidente/incidente debera ser realizada por un equipo formado
por: Jefe y/o Encargado de adrea, Médico Ocupacional/Enfermera Ocupacional y
miembros del Comité de SST.

El equipo de investigacion expondra ante los miembros de Comité de SST, el
accidente/incidente ocurrido mostrando las evidencias recopiladas, exponer las
posibles causas a fin de determinar las acciones correctivas y preventivas
correspondientes. Para ello podra seguir el Analisis Sistematico de Causa (Anexo 04):
Determinar el tipo y/o gravedad del accidente/incidente.

Identificar las causas inmediatas (actos y condiciones sub-estandar).

Averiguar cudles fueron las causas basicas (factores personales o factores de trabajo).
Una vez determinado las causa y las acciones correctivas, preventivas se procederd a
redactar el informe de investigacién.

El documento fisico y los anexos deben permanecer en el archivo en el area de SST
para efectos de seguimiento y/o auditoria.

Reincorporacion Ocupacional de los trabajadores

El Medico Ocupacional debera:

Mantener los lineamientos necesarios para la Rehabilitacion y Reincorporacién
Ocupacional de los Teletrabajadores de OSITRAN.



e Apoyar y facilitar desde el punto de vista médico el proceso de reincorporacién
laboral.

e Realizar el seguimiento a la evolucién clinica del paciente lesionado, asi como al
cumplimiento de las restricciones establecidas al momento de la reincorporacion.

e Asignar al colaborador la reincorporacion siempre y cuando se cumplan las
restricciones ordenadas por el equipo médico tratante.

e Coordinar con la JGRH, brindar los permisos para que el Teletrabajador asista a las
citas de control requeridas.

d. Consideraciones Generales

e El comité de SST con apoyo del Médico Ocupacional/Enfermera Ocupacional, debe
realizar la investigacion del accidente/incidente de comun acuerdo con el
Teletrabajador, para la evaluacidn de riesgos al espacio habilitado para el teletrabajo,
no extendiéndose a todo el domicilio u otro lugar, a fin de evaluar si dicho suceso
constituye o no un accidente de trabajo.

e El teletrabajador debe conocer el procedimiento de actuacion ante
accidentes/incidentes y debe comunicar al empleador, de acuerdo con lo establecido
en el Flujograma de Comunicacion para accidentes/incidentes en el Teletrabajo
(Anexo 01).

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

e El comité de SST es quien reporta al Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo:
Los accidentes/incidentes con consecuencias fatales y los Incidentes Peligrosos;
dentro del plazo maximo de 24 horas de ocurrido.

e El Centro Médico Asistencial es quien reporta al Ministerio de Trabajo y Promocién
del Empleo: Los Accidentes de Trabajo (leve o grave); el Ultimo dia habil del mes
siguiente de ocurrido el evento.

4. REGISTROS
Anexo 01. Flujograma de Comunicacion de accidentes/incidentes en el Teletrabajo.

Anexo 02. Declaracién del evento por parte del Teletrabajador.
Anexo 03. Informe Preliminar de accidente/incidente-SST-F-40.

W

Anexo 04. Modelo de causalidad de accidentes y pérdidas

5. HISTORIAL DE MODIFICACIONES

Version N° Identificacion de la modificacion

1 Primera version 12/04/2023




ANEXO 1.

FLUJOGRAMA DE COMUNICACION DE ACCIDENTES/INCIDENTES EN EL TELETRABAJO

Accidente/Incidente ]]

Informar a

Jefe Directo y/o
Encargado del Area

Médico Ocupacional/Enfermera
Ocupacional

Bienestar Social

Accidente/Incidente Leve:

Brindar al Teletrabajador y/o r
familiares

Asesoria uso del seguro para
atencidn de accidentes /incidentes

A4
4 3\

Previa evaluacion del caso:

Asesoria en Primeros Auxilios
\ J

Accidente/Incidente Incapacitante: Orientar

al Teletrabajador y/o familiares dirigirse a:

N
Unidad de Emergencia o

Centro Médico Asistencial
y

Cuando corresponda

ALTA o CERTIFICADO
MEDICO

JGRH -
Bienestar Social
\- ,

Reportar
accidente/incidente
a la aseguradora

Solicitara documentos
del accidente/incidente
para seguimiento




ANEXO 02

DECLARACION DEL EVENTO POR PARTE DEL TELETRABAJADOR

DECLARACION

Hiora de la Goamencia:

Fecha:

Uiblcackin de s Scurrencla Locs
SupervizorrC:oordinader: Jefe die Armn:

Haras continuss Fabajsdes hissts A Romdiel acodents

Yo [

Eoinchecs M= Coupackin: Ednd:
=]} de sxperiencls =n =l imabajo; declam lo Sigulenbs

Mombne del Dedarams:

Flrmna del Oeclamnbe Hawla iy




ANEXO 03

INFORME PRELIMINAR DE ACCIDENTE/INCIDENTE

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO [copiGO :SST-F-40
; it 8 eI REPORTE PRELIMINAR DE INCIDENTE / ACCIDENTE zIEGR:IIvoc'I\‘A ::01
Fecha
Hora

Ubicacioén

Nombres y Apellidos del involucrado

Jefe inmediato

Empresa

Area

Tipo de sustancia derramada

Volumen del derramado

Recursos afectados (fuentes de agua,
suelo, vegetacion, etc)

Numero de personas afectadas

Breve descripcion del evento

Inserte las fotografias para ilustrar el evento en la medida que sea posible

PREPARADO POR:

Nombre:
Cargo:

Fecha :

Firma :




ANEXO 04

MODELO DE CAUSALIDAD DE ACCIDENTE Y PERDIDAS

Frank E. Bird Jr.

MODELO DE CAUSALIDAD DE ACCIDENTES Y PERDIDAS

Por Queé Por Queé
Por Qué Por Queé
| [ | I
FALTA DE 'CAUSAS CAUSAS y
CONTROL BASICAS INMEDIATAS ACCIDENTES PERDIDAS
PROGRAMAS
INADECUADOS FACTORES ACTOS ¥ CONTACTD
PERSONALES COMDICIONES COMN ENERGIA PERSONAS
ESTANDARES SUBESTANDAR 0 PROPIEDAD
INADECUADOS FACTORES SUSTANCIAS PROCESO
DEL PROGRAM DEL TRABAJO
CUMPLIMIENTO
INADECUADO
DEL PROGRAM |
A FIGURA 1.3. CAUSAS J ACONTECIMIENTO EFECTOS
LN y L
—Y ~ ¥
FALTA DE CONTROL CAUSAS BASICAS CAUSAS INMEDIATAS INCIDENTES PERDIDA
Liderazgo y Administracidn. Factores Personales Actos Subestandares CONTACTOS LESIONES
Entrenamiento de la + Capacidad Inadecuada + Operar los equipos sin autorizacidn PERSOMNALES
Administracion - Fisica/ Fidologia + Desobedecer las advertencias. Sequridad + Fatal
Inspeccionesy Procedimientos de - Mental/ Psicol ogia. + Olvidarse de colocar los seguros + Golpeado Contra + Incapacitante
Trabajo ! Tarea » Falta de Conocimiento. » Condudr a veloddades inadecuadas » Golpeado por + Leve
Investigacion de Accidentes/ + Falta de Habilidad. + Poner fuera de servicio los mecanismos de + Caida
Incidentes. + Tension. seguridad. + Afrapado
Observaciones Planeadas de - Fisical Fisiologia + Eliminar equipo defectunso. + Contado con
Trabajo/ Tarea. - Mental/ Psicologia. + Mousar adecuadamente el Equipo de Proteccidn |+ Sobre tensidn

Preparadidn para Emergencias.
Reglamento de la Qrganizacion.
Andlisis de Accidentes
Incidentes.

Entrenamiento de los
Trabajadores

Equipo de Proteccidn Personal
Controles y Servidios de Salud.
Sistema de Evaluacion del
Programa.

Controles de Ingenieria.
Comunicaciones Personales.
Comunicaciones con Grupos.
Promocidn General.
Contratacidn y Colocacidn.
Controles de Adquisiciones.
Seguridad Fueradel Trabajo.

+ Motivacion Inadecuada.

Factores del Trabajo
Liderazgo v Supemnvision
Inadecuada.

Inge nieria.

» Adquisiciones fuera de plazo.
Mantenimientos no
programados.

Herramie ntas — Equipos —
Wateriales defectuosos.
Abusosy Mal Usao.

+ Usoy Desgaste.

Personal.

Cargar de manera incorrecta.

Almacenar de maneraincorecta

Levantar de manera incorrecta.

Adoptar una posicion inadecuada para hacer
tarea.

» Realizar mantencidn a equipos en op eracidn.
Hacer bromas.

Trahajar bajo 1a influencia del alcohol yio otras
drogas

Condiciones Subestdndares

Proteccidn y resguardos inadecuados.
Equipos de proteccidn inadecuados o
insuficientes.

Herramientas — Equipos o materiales
defectuosos.

Espacios limitados para desenvolverse.
Sisterma de advertenciainzuficie nte.

Riesgo de incendio y explosion.

Ordeny limpieza deficientes en el lugar de
trabajo.

Exposicidn al ruido.

Exposicidn a radiaciones.

Exposicidn a latas o bajas temperaturas.
llurrinacion defidente o excesiva.
Ventilacion insuficiente.

Salud Ocupacional

CONTAMINACION
AMBIENTAL (SUELO,

+ Dermatods AIRE, AGUA)
* Lumbalgia y desorden
muscoloesquelético IMPACTO
+ Intoxicacidn PAISAJISTICO,
FLORA Y/OFAUNA
Medio Ambiente
+ Derrame de quimicos IMPACTOA LA

Derramen de COMUNICACION

hidrocarburos




Declaracién Jurada - Formulario de Autoevaluacion de riesgos para la Seguridad y Salud en el Trabajo en el Teletrabajo
(La informacién consignada se considera como declaracién jurada)
Decreto S N° 002-2023-TR

Ley N° 31572 - Ley del

ANEXO N° 3

ysu

INFORMACION GENERAL

NOMBRES Y APELLIDOS DEL SERVIDOR CIVIL

PUESTO DE TRABAJO ACTUAL

NOMBRE DEL AREA QUE LABORA ACTUALMENTE

NOMBRE DE EL/LA JEFE/A O C¢
INMEDIATO)

PARA SUPERVISAR EL TELETRABAJO (JEFE

DIRECCION DEL LUGAR DONDE DESARROLLARA EL TELETRABAJO

FECHA/HORA DE LA AUTOEVALUACION REALIZADA POR EL SERVIDOR CIVIL

EL SERVIDOR PRESENTA ALGUNA DISCAPACIDAD DECLARADA Y REGISTRADA ANTE CONADIS

INDICAR SI( ) NO (

)

DE SER AFIRMATIVA INDICAR NUMERO |N*
DE REGISTRO CONADIS

MARQUE CON UN ASPA ( X)

ENUNCIADO OBSERVACIONES O COMENTARIOS DEL SERVIDOR
sl NO

1 Dispone de espacio suficiente en su lugar para el desarrollo del teletrabajo.

2 En el lugar para el desarrollo del teletrabajo dispone de un escritorio, mesa o similar, silla, que
le permita acomodar sus her 0 equipos de trabajo.

3 El piso del lugar para el desarrollo del teletrabajo esta en buenas condiciones, sin
presentar desniveles o irregularidades.

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

s En el lugar para el desarrollo del teletabajo se encuentra libre de superficies filosas o rotas
que pueda ocasionar cortes.

6 Los pasillos del lugar para el desarrollo del teletrabajo se encuentran libres de
obstaculos de tal manera que permitan el desplazamiento.

; La iluminacién disponible en el lugar para el desarrollo del teletrabajo es suficiente para leer
sin dificultad los documentos.

8 El lugar para el desarrollo del teletrabajo esta libre de reflejos y deslumbramientos molestos.

R La linea de vision del teletrabajador a la pantalla se encuentra paralela a las lsmparas del
techo.

10 De existir ventanas, édispone de persianas, cortinas mediante los cuales pueda atenuar
eficazmente la luz del dia que llega al lugar donde se desarrolla el teletrabajo?.

11 El lugar para el desarrollo del teletrabajo esta orientado correctamente respecto a las
ventanas (ni de frente ni de espaldas a ellas).

" Las instalaciones eléctricas del lugar donde se desarrolla el teletrabajo permiten
conexiones sin riesgo de sobrecarga.

13 Los enchufes y tomacorrientes se en condiciones de funci jento seguras.

14 El nivel de ruido ambiental permite trabajar y desarrollar su trabajo con normalidad.

15 Las condiciones de temperatura permiten realizar sus actividades adecuadamente

16 El lugar donde desarrolla el teletrabajo estd ventilado, permitiendo realizar las actividades
adecuadamente

17 La altura del asiento de la silla es regulable.

18 El respaldo de la silla es regulable en altura y profundidad

19 El disefio de la silla facilita la libertad de movimientos y una postura confortable.

20 El disefio de la silla facilita la libertad de movimientos y una postura confortable

21 Lasilla cuenta con reposabrazos.

22 El teletrabajador puede apoyar la espalda completamente en el respaldo de la silla.

23 El asiento de la silla tiene el borde redondeado.

24 El asiento de la silla estd recubierto de un material que permite la transpiracién adecuada

25 El teletrabajador puede apoyar cémodamente los pies en el suelo.

26 De contar con reposapiés es suficiente para colocar los pies con comodidad

2 La pantalla permite ajustar el brillo y el contraste entre los caracteres y el fondo de la pantalla.
La imagen es estable.

28 Se puede regular la inclinacién de la pantalla.
La disposicién del asiento permite adecuar la distancia de lectura de la pantalla con respecto a

2 los ojos del teletrabajador, a una distancia no superior del alcance de los miembros superiores
extendidos, tomada cuando la espalda estd apoyada en el respaldo de la silla. Entre 45y 55 cm
es la distancia visual 6ptima.

30 El borde superior de la pantalla se encuentra a la altura de los ojos del teletrabajado

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




En caso de ser necesario, dispone de atril o porta documentos, el cual es regulable

33 Existe espacio suficiente para apoyar las manos y antebrazo delante del teclado.

34 La disposicion del teclado favorece la alineacion entre el antebrazo-mufieca mano.

35 El teclado es independiente de la pantalla.

36 Se puede regular la inclinacién del teclado

37 Se cuenta con espacio suficiente para el movimiento del mouse

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

39 Se dispone de informacién y medios necesarios para la realizacion de las labores o
tareas del puesto de trabajo, objetivos y metas.

2 Se dispone de posibilidades de contacto con otras personas, compafieros y/o
superiores para resolver las cuestiones que se plantean.

41 Se tiene establecidas pausas y cambios de actividad.

42 Se dispone de un periodo de desconexién digital.

43 Se ha establecido un horario regular para el desarrollo de su trabajo

w“ El teletrabajador ha recibido capacitacién y conoce el plan de respuesta ante una
emergencia.

45 El teletrabajador ha recibido itacion y conoce el pr imi de actuacion ante un
accidente de trabajo.

% El teletrabajador ha recibido capacitacién sobre los riesgos que se pueden desarrollar en el
teletrabajo.

. Las zonas aledafias al lugar para el desarrollo del teletrabajo estan libres de peligros para la
seguridad y salud del teletrabajador.

FIRMA.

NOMBRE Y APELLIDOS DE EL/LA SERVIDOR/A CIVIL

DNIN°




Documento electrénico firmado digitalmente en el marco de la Ley N°27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales, su Reglamento y modificatorias. La integridad del documento y la autoria de la(s) firma(s) pueden ser verificadas en:
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MATRIZ DE_CONTROL Y SEGUIMIENTO DE TELETRABAJO ANEXO N° 4

PERIODO (INDICAR NOMBRE DEL MES - ANO)

ORGANO O CUMPLIO % DE
UNIDAD REGIMEN APELLIDOS Y ACTIVIDADES DESARROLLADAS MEDIO DE VERIFICACION CUMPLIMIENTO COMENTARIOS
ORGANICA LABORAL | N° DNI/CE NOMBRES Sl NO
0%
NT N°

Nota: Para incluir celdas se deben incluir al centro de la matriz, en caso de que sean mas de una hoja se debera copiar la glosa
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H M V .z 1.0
Lineamientos para el acceso y uso de | "°°'°"

OSITRAN recursos de Tl en el teletrabajo

Codigo | JTI-INF-LN-001

3.

4.

4.1.

4.2

4.3.

4.4,

4.5.

4.6.

4.7.

Objetivo

Establecer lineamientos para normar el acceso y el uso adecuado de los recursos de
tecnologias de la informacion de la entidad por parte de los colaboradores, durante el
desempefio de sus funciones bajo la modalidad de Teletrabajo; asi como procurar la
correcta gestion y control de los mismos por parte de la JTI.

Definiciones

2.1. Acceso Informatico: permiso otorgado a una cuenta de usuario, que faculta a dicho
usuario a hacer uso de determinada informacion, sistemas, servicios u otros recursos
informéticos de la entidad.

2.2. Colaborador: servidor civil o practicante de la entidad.

2.3. Equipo informético: para efectos del presente documento, se entiende como
computadoras de escritorio (PC) y laptops.

2.4. Equipo personal: equipo informético de propiedad del colaborador, que cuenta con las
caracteristicas minimas necesarias para el desempefio de sus funciones.

2.5. Proveedor: persona natural o juridica que en el marco de un contrato u orden de
servicio presta servicios a la entidad.

2.6. Red Privada Virtual (VPN): mecanismo que permite a los colaboradores conectarse
de manera segura a la red interna del Ositran a través de internet.

2.7. Soporte Técnico: servicio de atencion de incidencias y requerimientos asociados al
equipamiento informatico o servicios de TI.

Acrénimos

3.1. JTI: Jefatura de Tecnologias de la Informacion

3.2. JLCP: Jefatura de Logistica y Control Patrimonial

3.3. JGRH: Jefatura de Gestion de Recursos Humanos

3.4. F6: Formulario de Accesos y detalle de recursos informaticos

Acceso y uso de recursos informaticos en el teletrabajo

El colaborador deberd emplear un Unico equipo informatico para el desempefio de sus
funciones bajo la modalidad de teletrabajo.

El equipo informatico a emplear debera ser aquel que le haya sido asignado por la
entidad, previa suscripcion de la Declaracion Jurada de uso de recursos informéticos en
teletrabajo, provista por la JGRH.

De manera excepcional y bajo el debido sustento, el colaborador podra desistir del
empleo de un equipo de propiedad de la entidad para el teletrabajo. Solo en estos casos,
podra emplear un equipo personal para tal fin, previa autorizacion del titular de la unidad
de organizacion correspondiente, a través de un memorando dirigido a la JTI.

Para preservar la seguridad de la informacion de la entidad, la JTI asignara una licencia
de seguridad (Antimalware) por colaborador, la cual sera instalada y configurada
Unicamente en el equipo informatico que utilizara para el teletrabajo.

El acceso a todos los sistemas y aplicativos de la entidad debera realizarse empleando
obligatoriamente la VPN, y sera posible desde los equipos informaticos asignados por la
entidad o los equipos personales autorizados; siempre y cuando dichos equipos cuenten
con la licencia de Antimalware instalada por la JTI.

Las unidades de organizacion que tengan necesidad de compartir o trabajar documentos
y/o archivos de manera colaborativa deberdn emplear para tal fin los repositorios
institucionales de archivos: Sharepoint o Alfresco Content. De tener informaciéon en
carpetas compartidas de red deberan coordinar con la JTI el proceso de migracion a los
repositorios antes indicados.

En tanto se migre la informacién y de manera transitoria, los colaboradores podran
acceder a las carpetas compartidas de red Unicamente desde los equipos informaticos
asignados por la entidad.
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H M V .z 1.0
Lineamientos para el acceso y uso de | "°°'°"

recursos de Tl en el teletrabajo Cédigo | JTI-INF-LN-001

4.9.

4.10.

4.11.

Todos los accesos a recursos informaticos, sistemas, aplicaciones y programas deberan
ser solicitados a través del F6 o formulario que haga sus veces.

En caso de interrupcion del fluido eléctrico o de la conexién de internet en el domicilio
del colaborador, éste podra acudir a las instalaciones de la sede principal del Ositran
para el desempefio de sus labores y/o hacer uso de los equipos informaticos ahi
disponibles, previa solicitud y autorizacién, conforme a lo establecido en los
Lineamientos para el uso de los espacios y bienes muebles patrimoniales de las zonas
compartidas de la sede institucional.

En el caso de colaboradores que realizan trabajo presencial y que por motivos de
disposiciones del gobierno el trabajo en oficina sea suspendido, la JTI podra configurar
los accesos informaticos requeridos en su equipo personal de manera temporal, previa
autorizacion de su jefe inmediato. Efectuado ello, se debera dar cumplimiento a lo
establecido en el numeral 6 del presente lineamiento.

Ante cualquier fallo o incidencia con los equipos tecnoldgicos asignados por la entidad,
0 ante inconvenientes relacionados con el acceso o uso de los recursos o servicios de
TI, los colaboradores podran contactar al servicio de soporte técnico de la JTI, el cual
brindara asistencia, conforme a lo sefialado en el numeral 8 del presente lineamiento.

5. Asignacién y uso de equipos de propiedad de la entidad

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

5.10.

5.11.

La JTI asignard sélo un equipo informético a cada colaborador (computadora de
escritorio o laptop) para el desempefio de sus funciones en la modalidad de teletrabajo.
Se priorizara la asignacion de laptops para titulares de unidades de organizacion,
coordinadores y asesores, asi como también a los supervisores in situ que realizan
labores de campo, supervisores de planta que deban efectuar con regularidad labores
de campo, u otros colaboradores que desemperfien funciones técnicas especializadas.
A los colaboradores a los que se les asigne una computadora de escritorio, la JTI les
asignara ademas audifonos y una camara web.

Los colaboradores sélo tendran permisos de usuario (no administrador) en los equipos
informaticos asignados, por lo que no podran cambiar la configuracion, ni instalar
software adicional.

La instalacién y configuracion de software en los equipos informéticos de propiedad de
la entidad sera efectuada Unicamente a través de soporte técnico de la JTI, previa
evaluacion correspondiente.

Los colaboradores que empleen equipos asignados podran acceder a los servicios de Tl
gue les hayan sido debidamente autorizados, incluidos Office 365, sistemas y aplicativos,
asi como a la informacién almacenada en la nube o en carpetas compartidas de red.
Los colaboradores que tengan un equipo informatico asignado deberan permitir a soporte
técnico de la JTI el acceso remoto a dichos equipos para revisiones técnicas aleatorias.
El acceso para las revisiones sera solicitado mediante correo electronico con copia a su
jefe inmediato.

Los colaboradores que tengan un equipo informatico asignado se encuentran obligados
a llevar el equipo a la entidad para los mantenimientos preventivos correspondientes,
segun la programacién de mantenimientos establecida por la JTI.

En caso de problemas técnicos con el equipo asignado, el colaborador debera reportarlo
a soporte técnico de la JTl y en caso corresponda debera desplazarse a la entidad con
el equipo para su revision.

En caso de que el colaborador requiera desplazar de manera temporal o permanente el
equipo asignado fuera del lugar declarado de teletrabajo, éste deberd seguir los
procedimientos establecidos por la JLCP, en las normativas internas correspondientes.
Solo en el caso de supervisores que realizan trabajo de campo fuera de Lima
Metropolitana y que cuentan con una computadora de escritorio asignada por la entidad,
la JTI podré instalar una segunda licencia de antimalware y accesos VPN en su equipo
personal, a fin de contribuir al ejercicio de sus funciones.
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6. Uso de equipos personales del colaborador para acceso arecursos de Tl

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

El colaborador que de manera excepcional haya sido autorizado para emplear su equipo
personal para el teletrabajo, deberd garantizar que el mismo cuente con antivirus y
sistema operativo actualizado y vigente.

Para salvaguardar la seguridad de la informacién de la entidad, el colaborador debera
permitir que la JTI instale en su equipo personal una licencia de antimalware. Dicha
licencia le permitira a su vez el acceso a la VPN de la entidad.

Los colaboradores que empleen equipos personales podran acceder a los servicios de
Tl que les hayan sido debidamente autorizados, incluidos Office 365, sistemas y
aplicativos, asi como a la informacion almacenada en la nube, estando restringido el
acceso a las carpetas compartidas de red.

Los recursos y accesos informéticos autorizados para el desempefio de las funciones del
colaborador seran instalados en un unico equipo personal.

Una vez efectuada la instalacion y configuracién de todos los accesos y recursos
autorizados en el equipo personal del colaborador, este debera suscribir un acta dejando
constancia de ello, en la cual constard ademas la aceptacion del monitoreo periédico.
Los colaboradores que empleen un equipo personal para el teletrabajo deberan permitir
a soporte técnico de la JTI el acceso remoto a dichos equipos, para revisiones técnicas
aleatorias. Las revisiones se circunscribiran a aspectos relacionados a la seguridad para
el acceso a la red interna del Ositran. El acceso para las revisiones sera solicitado
mediante correo electrénico con copia a su jefe inmediato.

En caso el colaborador requiera cambiar el equipo personal en que se configuraron los
accesos institucionales, éste deberd permitir que soporte técnico de la JTI desinstale los
programas y accesos configurados de manera previa a la instalacion y configuracién del
nuevo equipo.

7. Accesoy uso derecursos informéticos por parte de proveedores de servicios

7.1.

7.2.

7.3.
7.4.

7.5.

7.6.

No esta permitida la asignacién de equipos de propiedad de la entidad a proveedores de
servicios. Dicho esto, todo proveedor debera emplear equipamiento tecnoldgico propio
para el desarrollo de las actividades requeridas en el marco del servicio contratado.

La creacion de cuentas de usuarios y el otorgamiento de accesos informaticos, no se
encuentra permitido para proveedores de servicios de la entidad. S6lo de manera
excepcional y previa autorizacion del titular de la unidad de organizacion correspondiente
debidamente sustentada, la JTI podr4 crear cuentas de usuario y asignhar accesos
informéticos a proveedores, con restricciones.

No se podra brindar acceso a carpetas compartidas de red a los proveedores.

Para la autorizacién de los accesos por casos excepcionales, se deberan cumplir las
siguientes condiciones:

- Dentro de los Términos de Referencia de la Orden de Servicio y/o contrato debera
estar establecido que para el cumplimiento del servicio el proveedor requiere contar
con accesos informéaticos de la entidad.

- Eltitular de la unidad de organizacién correspondiente debera remitir un memorando
a la JTI, solicitando y autorizando la creacién de la cuenta y el otorgamiento de
accesos que fueran requeridos, asumiendo cualquier riesgo de seguridad de
informacion de la entidad. Asimismo, debera indicar el periodo de vigencia del
servicio del proveedor, para el control del alta y baja de la cuenta por parte de la JTI.

- El titular de la unidad de organizacion correspondiente debera remitir el
correspondiente F6 o formulario que haga sus veces.

Solo para los casos en que se haya autorizado al proveedor el acceso a sistemas y
aplicativos de la entidad, la JTI instalard en su equipo personal el VPN y una licencia
temporal de antimalware, la cual se mantendra vigente durante el periodo de ejecucion
del servicio correspondiente.

Una vez culminada la ejecucion del servicio, el titular de la unidad de organizacion
correspondiente debera comunicar ello por correo a la JTI, para la baja de la cuenta y la
revocacion de accesos.
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8. Servicio de soporte técnico de TI

8.1.

8.2.

8.3.
8.4.

El Servicio de soporte técnico brindado por la JTI tiene por finalidad atender las
incidencias y/o requerimientos de los colaboradores que se encuentren asociados al
acceso, uso o funcionamiento del equipamiento informatico, recursos o servicios de TI
disponibles en la entidad.

Dicho esto, de presentarse algun inconveniente o incidente referido a un fallo técnico en
el equipo asignado por la entidad, o al acceso y/o uso de los recursos 0 servicios
tecnolégicos del Ositran, el colaborador debera reportarlo a soporte técnico de la JTI,
para la atencién oportuna.

El horario de atencién del servicio es de lunes a viernes, de 9 am a 6 pm.

No se encuentra dentro del alcance del servicio de soporte técnico, la atencion de
requerimientos de colaboradores asociados a impresiones o fotocopiado, asi como
tampoco la provision de agua, café u otros de naturaleza similar. Dicho esto, se
recomienda a cada unidad de organizacion, canalizar dicho tipo de requerimientos al
personal de su area que cumple labores secretariales o de asistencia.
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ANEXO N° 6

AN

para reuniones virtuales

NORMAS DE CORTESIA Y COMPORTAMIENTO Z
OSITR

Durante la jornada laboral bajo la modalidad de teletrabajo, las reuniones
virtuales se han hecho frecuentes y no hay un manual de comportamiento
establecido. Es importante resaltar que, dentro de cualquier interaccion social
ya sea presencial o virtual, es pertinente guardar ciertas pautas de
comportamiento y respeto de si mismo y del otro.

Compartimos con ustedes unos lineamientos a tener en cuenta para que
nuestras reuniones sean mas eficientes y efectivas:

Preséntese de manera apropiada

» La presentacidon personal es un requisito ineludible para el
desarrollo de las reuniones, a partir de esta se demuestra respeto
al espacio de la reunion y a sus participantes. Aunque no estemos
en la oficina hay que mantener una buena presentacion, lo ideal
es vestirse casual.

Mantenga la camara encendida

»» Es importante que en una reunion todos los participantes
tengan la camara encendida, porque esto generara armonia y
cercania en el grupo. También ayudara a fortalecer el sentido de
pertenencia y fortalecer los vinculos al ver las expresiones y
sentir ese contacto visual con el equipo de trabajo. Por temas de
conectividad, puedes encenderla al inicio, final y al momento de
hacer uso de la palabra.

Salude amablemente y silencie el micréfono

» Al ingresar a la reunion, salude a sus compafieros y luego
silencie su micréfono, cuando inicie la reunion solo el microfono
del moderador y/o de la o las personas que se encuentren
haciendo uso de la palabra estaran activados.

Solicite la palabra ante alguna intervencion

» Siesta en una reunioén virtual de trabajo y le surge una duda
de algo relacionado a lo que se esta presentando, no interrumpa
al expositor, utilice la funcionalidad de chat incluida en la
plataforma o la opcion de levantar la mano que figura en la parte
superior, para hacer las preguntas y/o comentarios que tenga. De
esta manera la reunion sera mas fluida y efectiva.

Visado por: CHEN CHEN Thou Su
FAU 20420248645 soft
Motivo: Firma Digital

AdVierta que esta' en Videouamada Fecha: 03/04/2023 11:45:43 -0500

»» Sihay mas personas en su casa es importante que ellos sepan : B T b st ot
, . ¢ ivo: Firma Digital

que usted esta en una videollamada, de tal manera que no vayan 4 e SN0 095203 0500

a cruzarse por la camara en situaciones que pudieran resultar
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incomodas.
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Cumplir el horario de la reunién

» La disciplina, la organizacion y el planeamiento son muy
importantes para lograr una reunion exitosa, ademas se debe ser
muy estrictos con el uso del tiempo debido a que mas grupos
usan la plataforma. Siga la misma norma como si estuviese en su
oficina: llegue a la hora que fue citado.

Ojo con lo que tiene en su pantalla _
» Si va a compartir su pantalla, es importante que antes de e ' 'S
hacerlo revise qué aplicaciones, paginas web o chats tiene

abiertos, y que encienda la opcion de No Molestar en su :
dispositivo. Todo lo que aparezca en su pantalla sera visible para L

todos los participantes.

2]

Audio o video

» Recuerde que la video conferencia incluye audio, un video de
mala calidad se puede tolerar mas que no tener audio, procure
siempre revisar que se le escuche bien. Si tiene problemas de
conectividad o la gente le dice que su voz se esta entrecortando,
apague por momentos su videocamara de manera que el
consumo de ancho de banda sea menor.

Asegurar un entorno adecuado

» Elfondo que se vera detrds de usted en la videoconferencia
no es tan importante, lo ideal es que sea un espacio ordenado y
neutro. Si no cuenta con una oficina en su casa o con un lugar
mas privado, puede optar por la mesa del comedor, la habitacion
o la sala. Si lo prefiere puede configurar un fondo predefino de la
plataforma.

Encuentre una iluminacion adecuada

» Evite lugares con poca iluminacion natural o demasiado
iluminados, lo mejor es buscar un punto medio. Procure que
ninguna luz refleje directo a la camara o que esté exactamente
por arriba o debajo de la persona conectada, pues esto podria
generar sombras que incomoden al interlocutor.

Salir cuando no ha finalizado la videollamada

» Sitiene que abandonar la reunidn antes que haya finalizado,
puede avisar a todos los participantes dejando un mensaje en el
chat de la aplicacion. Recuerde que al salir debe cerrar la
aplicacion, apagar la camara y el microfono.

Jefatura de Gestion de Recursos Humanos




ANEXO N° 7
SOLICITUD DE USO DE EQUIPO INFORMATICO PERSONAL PARA EL
TELETRABAJO

Por medio del presente documento denominado SOLICITUD DE USO DE EQUIPO
INFORMATICO PERSONAL PARA EL TELETRABAJO, el sefior
() I (en adelante, EL SERVIDOR TELETRABAJABLE), identificado
CONDNINC®. ..., , solicito dentro del marco de la Ley y el Reglamento
del Teletrabajo vigente, realizar mis actividades laborales con los equipos informaticos
de mi propiedad, conforme el siguiente detalle.

PRIMERO: ANTECEDENTES:

EL SERVIDOR TELETRABAJADOR, ha suscrito la Adenda( ) oelAcuerdo ( )de
teletrabajo, a fin de desarrollar las actividades laborales bajo la modalidad de teletrabajo.

SEGUNDO: DE LA SOLICITUD DEL USO DE EQUIPOS INFORMATICOS PROPIOS:

De manera excepcional solicito a LA ENTIDAD continuar prestando mi actividad laboral
bajo la modalidad de teletrabajo con los equipos informaticos de mi propiedad, cabe
indicar que, éstos cumplen con los estandares de seguridad de la informacion
dispuestos por la Jefatura de Tecnologias de la Informacion — JTI.

Ello en razén a que, no cuento con las condiciones adecuadas para el uso de un equipo
de la entidad en mi domicilio o lugar de prestacion del teletrabajo, contando para dicho
efecto con la conformidad de mi jefe inmediato, coordinador o gerente, quien otorga su
visto bueno.

Firma: e
(NOMBRE COMPLETO DEL SERVIDOR)
FECHA:



Anexo 08: DECLARACION JURADA

SOBRE EL USO DE RECURSOS Y/O SERVICIOS DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION DEL OSITRAN BAJO LA MODALIDAD DE TELETRABAJO

Yo, identificado(a) con DNI N° ,
domiciliado(a) en , en mi
calidad de servidor(a) CAP/CAS, teletrabajador(a) bajo modalidad , declaro bajo

juramento que:

a) Me comprometo a hacer buen uso de los recursos y/o servicios tecnolégicos provistos por
el Ositran, dando cumplimiento a las disposiciones y directrices establecidas en los
Lineamientos para el acceso y uso de recursos de Tl en el teletrabajo, sus modificatorias
y/u otros documentos normativos que emita la entidad en materia de servicios informaticos
o tecnoldgicos.

b) Me comprometo a velar por la preservacion de la seguridad de la informacion a la que
tenga acceso durante el ejercicio de mis funciones, dando cumplimiento a las
disposiciones establecidas en la Directiva y Lineamientos de seguridad de la Informacién
del Ositran, asi como otros documentos normativos que emita la entidad en dicha materia.

Lima,  de del 202_

NOMBRE DEL SERVIDOR:

FIRMA



