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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA No. 003- INSN-SB/2020/UAD

LINEAMIENTOS PARA LA APLICACION DEL TRABAJO REMOTO DE LOS
TRABAJADORES DEL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD DEL NINO — SAN BORJA
ANTE LA EMERGENCIA SANITARIA OCASIONADA POR EL CORONAVIRUS

(COVID-19)

1. FINALIDAD

Contribuir con la prevencién del contagio por Sars-Cov-2(COVID-19), en el ambito
laboral, a partir de la emision de los lineamientos que deben observar las unidades
de organizacién, relacionadas a la vinculacion laboral de los trabajadores
asistenciales y administrativos del INSN-SB.

2. OBJETIVO

Establecer las disposiciones que regulen la implementacion del trabajo remoto de
los trabajadores en el Instituto Nacional de Salud del Nifio-San Borja, en el marco
de las medidas para prevenir la propagacion del Coronavirus (COVID-19).

3. AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones de la presente directiva son de aplicacién obligatoria a todos los
funcionarios y servidores del Instituto Nacional de Salud del Nifio-San Borja, sujetos a
los regimenes laborales establecidos en los Decretos Legislativos No. 276 y 1057 y
en el plazo que estipule la normatividad que regule el trabajo remoto.

4. BASE LEGAL

4.1
4.2
4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

Ley No. 26842, Ley General de Salud.

Ley N0.29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Decreto Supremo No. 008-2020-SA, Decreto Supremo que declara en
emergencia sanitaria a nivel nacional por el plazo de noventa (90) dias
calendario y dicta medidas de prevencion y control del COVID-19.

Decreto de Urgencia No. 026-2020 que establece diversas medidas
excepcionales y temporales para prevenir la propagacion del coronavirus
(covid-19) en el territorio nacional.

Decreto Supremo No0.044-2020-PCM, que declara Estado de Emergencia
Nacional por las graves circunstancias que afectan la vida de la Nacion y en
consecuencia del brote del COVID-19.

Decreto Supremo No. 051-2020-PCM, que prorroga el estado de emergencia
nacional hasta el 13 de abril del 2020.

Decreto Supremo No0.064-2020-PCM, que prorroga el estado de emergencia
Nacional hasta 26 de abril del 2020.
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4.8 Decreto Legislativo No. 1505, que establece medidas temporales excepcionales
en materia de gestion de recursos humanos en el sector puablico ante la
emergencia sanitaria ocasionada por el COVID-19.

4.9 Decreto Legislativo No. 276, “Ley de bases de la carrera Administrativa y de
Remuneraciones del sector Publico”.

4.10 Decreto Legislativo No. 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen
espacial de contratacidbn administrativa de servicios y su reglamento aprobado
por Decreto Supremo No. 075-2008-PCM, y sus maodificatorias.

4.11 Resolucién Ministerial No. 072-2020-TR, que aprueba la “Guia para la
aplicacion del trabajo remoto”.

4.12 Resolucion Ministerial N° 103-2020-PCM, que aprueba los “Lineamientos para
la atencién a la ciudadania y el funcionamiento de las entidades del Poder
Ejecutivo, durante la vigencia de la declaratoria de emergencia sanitaria
producida por el Covid.19, en el marco del Decreto Supremo N° 008-2020-SA”.

4.13 Resolucion Ministerial N° 084-2020-MINSA, que aprueba el Documento
Técnico: Atencion y Manejo Clinico de Casos de COVID-19.

4.14 Resolucién Ministerial No. 239-2020-MINSA, que aprueba los Lineamientos
para la Vigilancia, Prevencion y Control de la Salud de los Trabajadores con
riesgo de exposicién a COVID-19 y su modificatoria aprobada con la R.M. No.
265-2020-MINSA y R.M. No. 283-2020-MINSA

4.15 Resolucion Ministerial No. 193-2020-MINSA, que aprueba el documento
Técnico “Prevencién, Diagndstico y Tratamiento de personas afectadas por
COVID-19 en el Peru”.

4.16 Resolucién Ministerial N° 255-2020-MINSA, que aprueba el Documento
Técnico: Lineamientos para el fortalecimiento de acciones de respuesta en
establecimiento de salud, redes de salud y oferta moévil frente al COVID.19 (en
fase comunitaria), en el marco de la alerta roja declarada por Resolucion
Ministerial N° 255-220/MINSA.

4.17 Resolucion Ministerial N° 055-2020-TR, que aprueba el documento denominado
“Guia para la prevencion del Coronavirus en el ambito laboral”

4.18 Resolucion de Presidencia Ejecutiva No. 000030-2020-SERVIR-PE, que
Aprueban la Guia operativa para la gestion de recursos humanos durante la
emergencia sanitaria por el COVID-19

4.19 Comunicado de la Autoridad Nacional del Servicio Civil -SERVIR sobre “Pautas
generales para la aplicacion del Trabajo Remoto en el Sector publico” del
25.03.2020.

4.20 Resolucion Ministerial No. 512-2014-MINSA, y modificatorias que aprueba el
Manual de Operaciones del Instituto Nacional de Salud del Nifio - San Borja.

4.21 Resolucion Directoral No. 007-2017-INSN-SB/T, que aprueban el Reglamento
Interno de los Servidores Civiles-RIS del Instituto Nacional de Salud del Nifio
San Borja.
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5. DISPOSICIONES GENERALES
5.1 Definiciones Operacionales
a. Aislamiento COVID-19:

Procedimiento por el cual una persona caso sospechoso, reactivo en la
prueba rapida o positivo en la prueba PCR para COVID-19, se le restringe
el desplazamiento en su vivienda o en hospitalizacién, por un periodo
indefinido, hasta recibir el alta clinica.

b. Cuarentena COVID-19:

Procedimiento por el cual un trabajador sin sintomas de COVID-19 se le
restringe el desplazamiento por fuera de su vivienda por el periodo que el
gobierno establece como medida de prevencién de contagio en el ambito
nacional.

c. Domicilio o lugar de aislamiento domiciliario:

Lugar de residencia habitual u otro lugar en el que el trabajador puede
realizar la prestacion de servicios, en cumplimiento de las disposiciones
emitidas en el marco de la emergencia sanitaria.

d. Trabajo Remoto

Es la prestacion de servicios subordinada con la presencia fisica del
trabajador en su domicilio o lugar de aislamiento domiciliario, utilizando
cualquier medio o0 mecanismo que posibilite realizar las labores fuera del
centro de trabajo, siempre que la naturaleza de las labores lo permita; se
realiza durante la vigencia de la emergencia sanitaria declarada por el
Ministerio de Salud por el COVID- 19.

e. Herramientas tecnoldgicas del trabajo remoto.

Conjunto de dispositivos, equipos, programas servicios de red y demas
tecnologias de la informacion y las comunicaciones que permiten el
trabajador prestar sus servicios remotamente (internet, telefonia, VPN,
Escritorio Remoto, Herramientas de Videoconferencia, etc.).

f. Jefe Inmediato:
Es el Director General, Director de Unidad, Jefes de Equipo y

Responsables del &rea en la cual presta servicios el servidor, quienes
tendran que autorizar, evaluar, controlar y supervisar el trabajo remoto.
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g. Responsable de Seguridad y Salud de los trabajadores:

Profesional de la salud u otros, del servicio de Seguridad y Salud en el
Trabajo, que cumple la funcion de gestionar la vigilancia de salud de los
trabajadores en el marco de la Ley No. 29783, Ley de Seguridad y Salud en
el Trabajo. Tiene entre sus funciones prevenir, vigilar y controlar el riesgo
de COVID-19.

h. Seguridad de la Informacién:

Conjunto adecuado de controles, incluyendo las politicas, procesos,
procedimientos, estructuras organizacionales, herramientas, métodos,
hardware, software, conectividad, entre otros disponibles, para asegurar el
uso adecuado y correcto de la informacion de la entidad. Requiere de la
participacion y compromiso del personal, conforme a su competencia
funcional.

i. Servidores/as en grupos de riesgo:

Son las personas que presentan caracteristicas individuales asociadas a
mayor riesgo de complicaciones por COVID-19. Personas mayores de 65
afios o quienes cuenten con comorbilidades como: hipertension arterial,
diabetes mellitus, enfermedades cardiovasculares, asma, enfermedad
pulmonar crénica, insuficiencia renal cronica, cancer, obesidad u otros
estados de inmunosupresion.

J- Modalidad de trabajo:

Trabajo presencial: implica la asistencia fisica del/la servidor/a durante la
jornada de trabajo.

Trabajo remoto: es la prestacion de servicios sujeto a subordinacién, con
la presencia fisica del/la servidor/a civil en su domicilio o lugar de
aislamiento domiciliario. Aplica obligatoriamente al servidor que pertenece a
los grupos de riesgo definidos por el Ministerio de Salud en sus
lineamientos, evitando su presencia en las instalaciones de la entidad, asi
como a los servidores que la entidad establezca pueden realizar su labor
desde casa o lugar de aislamiento.

Trabajo en modalidades mixtas: implica la combinacion de trabajo
presencial, el trabajo remoto, y/o licencia con goce de haber compensable,
alternando las modalidades en atencion a las necesidades de la entidad.
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6. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1. Aplicacion del trabajo Remoto

6.1.1. El Jefe Inmediato debe identificar y priorizar a los servidores que se
encuentran en el grupo de riesgo por edad y factores clinicos®, a
efectos de aplicar de manera obligatoria, el trabajo remoto en tales
casos. Cuando la naturaleza de las funciones del puesto, no sea
compatible con el trabajo remoto y mientras dure la emergencia
sanitaria por el COVID-19, gozard de una licencia con goce de haber
sujeta a compensacion de horas posterior.

6.1.2. Para el caso de los servidores no comprendidos en el numeral 6.1.1, el
Jefe Inmediato evaluard la aplicacion del trabajo remoto, considerando
el siguiente criterio:

a. Sila naturaleza de las funciones del puesto del servidor permite
que éstas sean realizadas desde su domicilio o lugar de
aislamiento domiciliario, entonces el servidor realizara trabajo
remoto.

b. Si la naturaleza de las funciones del puesto del servidor permite
establecer modalidades mixtas de prestacion del servicio,
alternando dias de prestacion de servicios presenciales con dias
de trabajo remoto.

c. Si la naturaleza de las funciones del puesto del servidor no
permite realizar trabajo remoto, entonces, en concordancia con
sus condiciones contractuales, el servidor tiene las siguientes
alternativas:

c.l Gozar de una licencia con goce de haber sujeta a
compensacion de horas posterior.

c.2 Podra solicitar en forma alternativa o complementaria:

- La compensacion de horas generadas en sobretiempo
en el mes anterior y/o, (D.L. N°1505)

- El uso de su goce vacacional o adelanto de
vacaciones.

6.1.3. Para efectos de autorizarse el trabajo remoto, el Jefe Inmediato debe
analizar la situacién en la que pueden encontrarse los servidores a
consecuencia de realizar el trabajo presencial, como los riesgos de
contraer el COVID-19 durante su traslado o en el propio centro de
trabajo. Asi como si el servidor vive con personas con comorbilidad.

! Establecido en la Resolucién Ministerial No. 193-2020-MINSA y Resolucion Ministerial N° 084-2020-MINSA.

-7-
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6.1.4. No resulta aplicable el trabajo remoto a los servidores que sean
confirmados con el COVID-19, ni quienes se encuentran con descanso
médico.

6.1.5. El servidor debe acreditar dicha condicién mediante certificado médico
del profesional tratante, comunicando y adjuntando el mismo, al correo
institucional del jefe inmediato, con copia al correo sso@insnsb.gob.pe.

6.1.6. No resulta aplicable el trabajo remoto al personal que realice
actividades, funciones o0 proyectos esenciales para asegurar el
cumplimiento de los servicios minimos del INSN-SB. En dichos casos,
teniéndose en cuenta lo indicado en los literales del 6.1.1 al 6.1.4 del
presente, se podra sujetar a horarios que establezca su jefe inmediato
y coordinado con el Equipo de Recursos Humanos, con el compromiso
de la compensacion de horas, de ser el caso.

6.2. CRITERIOS PARA LA IMPLEMENTACION DEL TRABAJO REMOTO
6.2.1. Definir las actividades que se realizaran mediante trabajo remoto

Cada responsable de Organo y/o Unidad Orgéanica debe analizar
cudles son las actividades que realizan los/as servidores/as a su cargo
y que pueden ser desarrolladas de manera remota.

6.2.2. Establecer los requisitos tecnologicos

En coordinacién con la Unidad de Tecnologias de la Informacion,
brindar todas las facilidades necesarias para el acceso del servidor a
sistemas, plataformas, o aplicativos informaticos necesarios para el
desarrollo de sus funciones cuando corresponda, otorgando las
instrucciones necesarias para su adecuada utilizacién, asi como las
reglas de confidencialidad y proteccion de datos que resulten
aplicables.

6.2.3. Precisar los canales de comunicacion

Se deben precisar los momentos y canales de comunicacion a través
de los cuales se realizaran las coordinaciones con el/la jefe/a
inmediato/a y/o equipo de trabajo (Por ejemplo: correo electronico,
video llamadas, llamadas telefnicas, entre otros). Las coordinaciones
deben realizarse durante la jornada de trabajo pactada, salvo casos de
urgencia o cuando la naturaleza de las actividades no lo permita.

6.2.4. Establecer criterios de cumplimiento

Contar con un cuadro de seguimiento de las actividades asignadas en
la jornada de trabajo pactada, Si es que no se cuenta con mecanismos
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ya establecidos para ello. A continuacion, se presenta, de manera
referencial, un ejemplo de una Matriz de Seguimiento de actividades:

6.3. IMPLEMENTACION DEL TRABAJO REMOTO

6.3.1 El Jefe Inmediato requerird a la Unidad de Administracion-Equipo de
Recursos Humanos que comunique a los servidores que corresponda,
la modificacién del lugar de prestacion de servicios, varidndola del
lugar de trabajo habitual al domicilio o el lugar de aislamiento del
servidor o0 en ambos segun la actividad a realizar (modalidad mixta).

Dicha comunicacion debe efectuarse mediante cualquier soporte
escrito o digital, como el correo electrénico institucional del servidor,
gue permita dejar constancia de la comunicacion. En el mismo debe:

a) Sefalar la fecha de inicio y tiempo de duracién de la realizacion del
trabajo remoto, que a solicitud del jefe inmediato puede haber
iniciado con anterioridad.

b) Disposiciones del Jefe Inmediato relativos a la prestacion del
servicio a realizar como trabajo remoto.

c) Establecer canales de comunicacion y seguimiento del trabajo,
segun corresponda.

d) Adjuntar el presente Lineamiento, en el que se establecen las
condiciones para la ejecucién del trabajo remoto. Un modelo
referencial para comunicar el trabajo remoto, se presenta en el
Anexo 1 del presente.

6.3.2 Durante el tiempo que dure la emergencia sanitaria, los servidores que
se encuentren dentro de los supuestos sefialados precedentemente
pueden solicitar a su Jefe Inmediato, mediante correo electrénico, la
compensacion de horas trabajadas en sobretiempo, licencia con goce
haber con cargo a compensar, vacaciones o adelanto de las mismas.

La solicitud con la autorizacion correspondiente del Jefe Inmediato del
servidor, debe ser remitida al Jefe del Equipo de Recursos Humanos,
con copia a los correos institucionales sefialados en el numeral 6.1.5
del presente.

6.4. OBLIGACIONES
6.4.1. Obligaciones del Instituto
a) No afectar la naturaleza del vinculo laboral, la remuneracion, y
demés condiciones econdmicas, salvo aquellas que por su

naturaleza se encuentre necesariamente vinculadas a la asistencia
al centro de trabajo o cuando estas favorezcan al trabajador.
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b) Informar al servidor sobre las medidas y condiciones de seguridad y
salud en el trabajo, que debe observar durante el desarrollo del
trabajo remoto.

c) Comunicar al servidor la decisiéon de modificacién del lugar de la
prestaciéon de servicios a fin de implementar el trabajo remoto de
conformidad con el numeral 6.3. del presente documento.

d) Otorgar las facilidades necesarias para el acceso a sistemas,
plataformas, o aplicativos informaticos indispensables para el
desarrollo de las funciones del servidor cuando corresponda, las
instrucciones para su adecuado uso, asi como las reglas de
confidencialidad y proteccién de datos que resulten aplicables.

e) Brindar capacitacion previa en caso de que se implementen
sistemas, plataformas, o aplicativos informaticos distintos a los
anteriormente utilizados por el servidor, segun corresponda a la
naturaleza de las labores a realizar. Es responsable el Jefe de la
Unidad o Equipo donde labora el servidor/a de verificar los
requisitos y es el Equipo de Recursos Humanos de la Unidad de
Administracion la responsable de validar la informacién para llevar a
cabo la capacitacion.

6.4.2. Obligaciones de los Servidores

a) Cumplir con las normativas vigentes sobre seguridad de la
informacion, proteccion y confidencialidad de los datos
proporcionada por el INSN-SB, para la prestacion del servicio.

b) Cumplir con las medidas y condiciones de seguridad y salud en el
trabajo recomendadas por el INSN-SB, adoptando una actitud de
prevencién ante los riesgos fisicos, psicolégicos y morales, que
pudieran resultar del trabajo remoto aceptado.

c) Estar disponible, durante la jornada de trabajo, conforme a lo
establecido en el Reglamento Interno de Servidores Civiles (no
exceder las 8 horas diarias 0 48 horas semanales), a través del
correo electrénico, teléfono, videoconferencia u otro medio para las
coordinaciones de caracter laboral que resulten necesarias, motivo
por el cual debera tomar las previsiones pertinentes para que los
medios de comunicacion con el Jefe Inmediato respectivo se
mantengan en funcionamiento durante el horario de trabajo.

d) Entregar o reportar el trabajo encargado en los horarios establecidos
por el INSN-SB, dentro de su jornada laboral.

e) Participar de los programas de capacitacion que disponga el INSN-
SB de ser el caso.

-10-
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Informar al Jefe inmediato de cualquier desperfecto en los medios o
mecanismos para el desarrollo del trabajo remoto, a fin de recibir las
instrucciones necesarias por el drgano responsable para brindar
continuidad al trabajo remoto.

g) Cumplir con las actividades asignadas por el Jefe Inmediato, en las
condiciones y plazos establecidos.

6.5. Ejecucion del Trabajo Remoto

6.5.1. Los equipos y medios informaticos, de telecomunicaciones y analogos
(internet, telefonia u otros), asi como de cualquier otra naturaleza que
resulten necesarios para la prestacion de servicios pueden ser
proporcionados por el INSN-SB a requerimiento del servidor, siempre y
cuando exista la disponibilidad, caso contrario el servidor podré utilizar
el equipo 0 medios a su alcance que le permita cumplir con el trabajo
remoto, sin que ello irrogue gastos para el INSN-SB.

6.5.2. La Unidad de Tecnologias de la Informacién mantendra habilitado los
servicios informaticos basicos (paginas webs institucionales, tele salud,
correo electronico, central telefénica institucional, telefonia movil
institucional) para asegurar el trabajo remoto de los servidores del
INSN-SB, en casos necesarios, cuando corresponda y segun
disponibilidad técnica, brindara al servidor que lo requiera de manera
indispensable para el cumplimiento de sus funciones, un usuario y una
contrasefia para poder conectarse a la red del INSN-SB, a través de la
red privada virtual (VPN) y conexién de escritorio remoto, que permitira
al usuario acceder a su equipo institucional asignado a fin de poder
realizar las funciones propias de su puesto de trabajo que no se
puedan realizar a través de los servicios informaticos basicos se
dispongan.

6.5.3. Para las reuniones de los equipos y trabajo colaborativo se recomienda
usar las plataformas existentes en el INSN-SB, u otras herramientas
informaticas, conforme a las disposiciones que la Unidad de
Tecnologias de la Informacién, impartan al respecto.

6.5.4. La jornada ordinaria de trabajo que se aplica al trabajo remoto es la
jornada pactada antes de iniciar la modalidad de trabajo remoto o la
que hubieran reconvenido con ocasion del mismo, sin que exceda el
méximo de 8 horas.

6.5.5. En caso el personal que brindard trabajo remoto requiera recoger
documentos y/o material de las instalaciones de la entidad, la fecha y
horarios para ello deberan ser determinados por los jefes directos y ser
comunicados al Equipo de Recursos Humanos para evitar la
aglomeracion de personas y aplicar las medidas de seguridad
determinadas en el Plan para la vigilancia, prevencion y control de
COVID-19 en el trabajo. Cabe precisar que si esta necesidad se

-11-
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presenta en personal que es parte del grupo de riesgo, la entidad
debera implementar medidas que conlleven a evitar que este
abandone su domicilio o lugar de aislamiento social.

6.6. Supervision del Trabajo Remoto

6.6.1. Cada Jefe Inmediato realiza la supervision y evaluacion del
cumplimiento de las obligaciones de los servidores a su cargo, que se
encuentra realizando trabajo remoto, contando con el asesoramiento y
apoyo técnico de la Unidad de Administracion- Recursos Humanos.

6.6.2. Para efectos de la supervision, preferentemente, se deben precisar los
momentos y canales de comunicacion a través de los cuales se
realizaran las coordinaciones con el Jefe Inmediato y/o equipo de
trabajo. Las coordinaciones deben realizarse durante la jornada de
trabajo pactada, salvo casos de urgencia o cuando la naturaleza de las
actividades no lo permita.

6.6.3. Para evidenciar la supervision del trabajo remoto, se debera aplicar un
cuadro de seguimiento de las actividades asignadas el cual, se adjunta
en el Anexo 2.

6.6.4. El Jefe Inmediato remitira a la Unidad de Administracion-Recursos
Humanos, hasta el tercer dia habil del mes siguiente un documento
informando el cumplimiento de la jornada laboral de los servidores a su
cargo, en el marco del trabajo remoto.

6.7. Seguridad Digital

6.7.1. El equipo de cOmputo, dispositivo movil u otro medio desde donde el
servidor que realice trabajo remoto, realizar4 la conexion hacia los
servicios del INSN-SB, debera contar con un software antivirus o su
equivalente a fin de poder resguardar la informacion a la que se tiene
acceso.

6.7.2. Durante la ejecucién de las labores que implique el acceso al equipo
de cOmputo asignado por el INSN-SB, debe abstenerse de visitar
paginas web en linea o acceder a las mismas a través de links a
hiperenlaces, cuyas paginas web son desconocidas y/o ajenas a las
funciones o encargos que realiza el servidor.

6.7.3. No acceder a los servicios del INSN-SB, en entornos de trabajo donde
existan cadmaras de vigilancia, o se encuentre rodeado de personas
ajenas a la institucion, o el equipo de coémputo a utilizar pueda ser
saboteado, o sufrir de filtraciones de informacion.
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6.7.4. Comunicar a la Unidad de Tecnologias de la Informacién, sobre las
caracteristicas del equipo de cémputo desde donde se hard la
conexion remota a los servicios, esta comunicacion se realiza al correo
electronico soporteinformatico@insnsb.gob.pe, el cual dispondra la
atencion respectiva en el plazo méaximo de 24 horas.

6.8. Monitoreo de las Condiciones de Seguridad y Salud en el Trabajo Remoto

6.8.1. La Unidad de Administracion a través del Equipo de Recursos
Humanos del INSN-SB, y del médico ocupacional, sera la encargada
de monitorear y brindar asistencia técnica sobre las medidas de
seguridad y salud en el trabajo contenidas en el Anexo 3 de la presente
directiva.

7. RESPONSABILIDADES

La Direccion General, los Directores Ejecutivos, los Jefes de Oficina y Equipos, son
responsables de la difusion, implementacion de la presente directiva en el marco de
sus funciones.

El responsable del cumplimiento de la presente directiva es la Unidad de
Administracion - Equipo de Recursos Humanos.

8. DISPOSICIONES FINALES

8.1. Los casos no contemplados en el presente documento, seran resueltos y
definidos por la Unidad de Administracién-Equipo de Recursos Humanos del
INSN-SB, de acuerdo con las normas legales vigentes sobre la materia.

8.2. La Unidad de Tecnologias de la Informacién y la Unidad de Administracion-
Equipo de Recursos Humanos, conjuntamente en el marco de sus
competencias, realizardn las acciones necesarias para la adecuacion de lo
sefalado en la presente directiva segun corresponda.

8.3. La presente directiva tiene caracter excepcional con vigencia hasta el 31 de
diciembre de 2020 y estara sujeta a eventuales modificaciones segun lo que se
disponga en la normatividad legal que se emita durante la vigencia del estado de
emergencia sanitaria nacional a consecuencia del COVID-19.

9. ANEXOS

e Anexo No. 1: Modelo referencial para comunicar el trabajo remoto.

e Anexo No. 2: Cuadro de seguimiento de las actividades asignadas.

¢ Anexo No. 3: Medidas, condiciones y recomendaciones de seguridad y salud en

el trabajo que el servidor debera observar durante la ejecucion del
trabajo remoto.
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ANEXO No. 1
MODELO REFERENCIAL PARA COMUNICAR EL TRABAJO REMOTO A UN GRUPO DE
SERVIDORES
MEMORANDO CIRCULAR No. -2020-UAD-INSN-SB
A : Sh
Especialista ............. (cargo asignado)
Sh
Asistente ............. (cargo asignado)
Sl
Asistente ............. (cargo asignado)
Asunto : AUTORIZACION PARA REALIZAR TRABAJO REMOTO EN EL

INSTITUTO NACIONAL DE SALUD DEL NINO-SAN BORJA EN
EL MARCO DE LA EMERGENCIA SANITARIA COVID - 19

Referencia Decreto de Urgencia No. 026-2020

Fecha

Por medio del presente, me dirijo a ustedes para saludarlos; y hacer de conocimiento que en el
marco de las normas vigentes de la emergencia por el COVID-19, ante el riesgo de la
propagacion del coronavirus, es responsabilidad de la Unidad de Administracion - Recursos
Humanos asegurar el bienestar de los servidores publicos y respetar el vinculo laboral, la
remuneracion y demas derechos que le asisten a nuestros colaboradores.

Al respecto de lo sefialado, usted realizara trabajo remoto desde su domicilio o lugar de
aislamiento domiciliario, conforme a los siguientes criterios:

1. Duracion: desde eldia / / ,hastaeldia [/ / , salvorequerimiento por necesidad
del servicio, que se le ubique.

2. Las funciones, actividades y tareas que deberd realizar durante la duracion del trabajo
remoto, son semejantes a las que tiene asignadas previamente al trabajo remoto, salvo
aquellas que le encargue o asigne, comunicandole a su correo institucional o en la
direccion que usted haya establecido.

(Utilizar el cuadro de seguimiento de actividades indicado en el Anexo 2 del presente)

3. La jornada de trabajo sera la que venia rigiendo previamente al trabajo remoto, salvo
gue se le comunique una diferente, la que no sera mayor de las 8 horas diarias 0 48
horas semanales. Durante dicha jornada el servidor deberé encontrarse disponible para
las coordinaciones de caracter laboral que resulten necesarias, remitir informacién y
reportar su trabajo.
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4. En los lineamientos para la implementacion del trabajo remoto en el INSN-SB como
medida de Prevencion ante el Coronavirus (COVID-19) que se adjunta por este medio,
entre otros, se hacen ciertas precisiones respecto a:

Aplicacion del trabajo remoto

Implementacion del trabajo remoto

Obligaciones del INSN-SB y del servidor

Ejecucion del trabajo remoto

Supervision del trabajo remoto

De la seguridad digital

Monitoreo de las condiciones de seguridad y salud en el trabajo remoto

@~oooow

Ante lo expuesto, y con la recepcion del presente y la ejecucién del trabajo remoto, usted
deberd comprometerse y a cumplir con las obligaciones y acciones sefaladas en los
lineamientos que se adjuntan, asi como, cumplir con las funciones y actividades, habituales y
que se le encarguen (que sean ejecutables en forma remota), asegurandose de tener
disponible los equipos y medios informaticos, de telecomunicaciones, analogos y de cualquier
otra naturaleza, necesarios para la prestacion de servicios. Asimismo, cumplir con las medidas,
condiciones y recomendaciones de seguridad y salud del trabajo durante el desarrollo del
trabajo remoto, para eliminar o reducir los riesgos laborales resultantes.

Finalmente, el trabajo remoto determinado mediante el presente documento, no afecta la
naturaleza de su vinculo laboral que exista formalmente, ni la remuneracion, ni demas
condiciones econémicas, salvo aquellas vinculadas a la asistencia al trabajo.

Atentamente,
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ANEXO No. 2

Cuadro de Seguimiento de Actividades -Trabajo Remoto en el Marco de la Emergencia
por el COVID-19

Instituto Nacional de Salud del Nifio - San Borja

Unidad Organica

Nombre de Servidor

Actividades realizadas del al de del 2020
Programacion Cumplimiento
- Fecha de Producto Fecha de . .
Actividad Producto ., entrega o envio Comentario
Presentacion entregado

del producto

Firma del Jefe Inmediato Firma del Trabajador
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ANEXO No. 3

Medidas, Condiciones y Recomendaciones de Seguridad y Salud en el Trabajo que el
Servidor debera observar durante la Ejecucién del Trabajo Remoto

De conformidad con el Decreto de Urgencia 026-2020, la Unidad de Administracion hace de
conocimiento a todos los servidores, sobre las condiciones y recomendaciones de seguridad y
salud en el trabajo que debera observar durante la ejecucion del trabajo remoto, en el domicilio
o lugar de aislamiento domiciliario:

1. Condiciones del lugar de trabajo remoto (domicilio o lugar de aislamiento domiciliario).

a. Espacio fisico. Es necesario que el espacio fisico permita el acondicionamiento de
los insumos y equipos necesarios para la realizaciébn del trabajo sin causar
incomodidades.

b. Ventilacion. El espacio de trabajo deberd ventilarse (natural o por medios
mecanicos o aire acondicionado).

c. lluminacion. El lugar de trabajo remoto debe contar con iluminacibn adecuada
(natural o artificial) procurando colocar los insumos en forma perpendicular a la
ventana o fuente de luz, para evitar reflejos molestos en el monitor de la
computadora.

d. Ruido. Debe evitarse los ruidos externos, en la medida de lo posible.

2. Medidas de prevencién y autocontrol en el lugar de trabajo remoto.

a. Organizacion del trabajo

¢ Mantener el espacio de trabajo limpio y ordenado.
¢ Mantener libre de objetos, la salida para evacuacion en caso de emergencias.

b. Prevencion de Riesgos locativos.

¢ No colocar almacenar objetos que puedan ocasionar caidas o golpes.

¢ Conversar con sus familiares respecto al uso de su tiempo y espacio durante las
horas de trabajo remoto, para no ser interrumpido en sus labores.

e Mantener los pisos secos para prevenir caidas.

c. Prevencion de Riesgos eléctricos.

¢ No realizar correcciones a instalaciones eléctricas ni intentar reparar equipos.

e El equipo multimedia debera contar con supresor de picos, para proteger el
equipo informatico y evitar perdida de informacion.

e No sobrecargar el tomacorriente conectando mas equipos de su capacidad.
Evitar limpiar computadora mientras esté encendido.

e Evite comer o tomar liquidos en su lugar de trabajo a fin de prevenir derrames
sobre los insumos y computadora.
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d. Prevencion de Riesgos Fisicos.

El lugar de trabajo, debe prevenir la fatiga visual.

Evitar que el lugar de trabajo se encuentre con ruidos y distracciones durante
las horas de trabajo remoto.

Al usar el teléfono, debe estar en volumen bajo.

e. Prevencion de Riesgos disergonémicos en el domicilio.

Adoptar la postura ergonémica de posicion sentado adecuado:

v' Lacabezay el cuello debe estar erguido, en linea con el torso.

v' La cabeza, el cuello y el tronco no deben estar inclinados ni girados.

v Los hombros y los miembros superiores deben estar relajados, no

elevados ni estirados hacia el frente.

Los brazos y codos deben estar cercanos al cuerpo.

Las mufiecas deben estar en linea con los antebrazos (posicién neutral).

Los muslos deben estar paralelos y las piernas perpendiculares al piso.

Espalda erguida y apoyada sobre el respaldar de la silla, mirada
horizontal.

ASANENRN

Para evitar los efectos negativos de las posturas estaticas 0 movimientos
repetitivos, realizar pausas activas de 5 minutos cada una hora, estirese,
reldjese y haga 5 repeticiones de respiraciones profundas conteniendo el aire
por 10 segundos y soltarlo lentamente. Previene la fatiga fisica y mental.

El monitor debe estar ubicado frente a la persona que realiza el trabajo remoto
y el borde superior debe situarse al nivel de los ojos,

Evite movimientos de rotacion, flexion y extension del cuello para prevenir
tensién muscular, contracturas y rigidez,

La distancia recomendada que debe haber entre la pantalla y el rostro debe
ser de 0.50 a 0.60 metros aprox. Una forma sencilla para determinar la
distancia adecuada es que la persona estire el brazo al frente, el monitor debe
ubicarse a esa distancia.

El contraste y brillo del monitor debe ser regulado. Los ajustes deben hacerse
hasta que la persona los perciba confortables sin cambiar su postura o deba
inclinarse.

El teclado y el mouse deben estar al mismo nivel, velando que el angulo del
brazo sea de 90° grados respecto a la mesa de trabajo (superficie plana de
trabajo de la mesa).

Al sentarse la silla debe cubrir bien la cadera y ofrecer apoyo en la espalda
(desde los omoplatos), se pueden usar cojines en la espalda para brindar
mayor confort y evitar malas posturas.

f. Prevencién de Riesgos biolégicos.

Higiene de manos. Lavese las manos frecuentemente con agua y jabéon por al
menos 20 segundos, especialmente después de haber estado en contacto con
miembros de su familia.
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Higiene de ojos, nariz y boca. Evite tocarse la nariz, los ojos y la boca con las
manos. Al estornudar o toser utilice papel toalla o un pafiuelo desechable. Solo
después de hacer higiene de manos puede usted lavarse el rostro.
Desinfeccién de equipo multimedia. Desinfecte las superficies de su mesa de
trabajo, monitor, teclado, mouse y celular con alcohol o uso de un bactericida a
base de alcohol de 60 grados.

Uso de celulares maviles. Evite compartir el uso de los celulares méviles con
los familiares de la vivienda, de haberlo hecho desinfecte y lavese las manos.
Ante la sospecha de sintomas de coronavirus en su domicilio. Uso obligatorio
de mascarilla y guantes, después de su uso al retirarla introddzcala en una
bolsa plastica y disposicion final en el tacho de basura y rociarlo de hipoclorito
de sodio (lejia)

g. Prevencién de incendios

Mantener alejado del equipo multimedia de trabajo o focos de ignicién, los
materiales inflamables, combustibles como el alcohol, alcohol en gel. Prohibido
fumar en el area de trabajo.

Verificar que no se produzca chirridos o genere chispas al conectar los
enchufes en los tomacorrientes. En caso de amago de incendios mantener la
calma, ubique el extintor y utilicelo de acuerdo a las instrucciones, previamente
informese de como se utiliza. En caso de propagacion no insista en el uso del
extintor, solicite ayuda a los nimeros de emergencia y luego notifique al
empleador.

h. Prevencion caso de sismos

Suspender la actividad que viene desarrollando y mantener la calma, no correr
y recurrir a la zona de seguridad establecida en su domicilio.

3. Que hacer en caso de accidente de trabajo

a. Ante la ocurrencia de algun accidente o incidente que le afecte, al servidor o

servidora comuniquese a los teléfonos de urgencia. Posteriormente informe a su
jefe inmediato.

b. Ante un accidente primero busque asistencia de primeros auxilios, evaluar segun la

gravedad del caso y establecer si requiere evacuar, de ser el caso comunigquese a
los nimeros telefonicos de urgencia.

4. Recomendaciones

a. Cumplir con las medidas de prevencion descritas, lo beneficiara.
b. Planificar las actividades de trabajo remoto y con énfasis en los de mayor

oo

importancia procurando las metas planeadas institucionales o dispuestas por el
empleador.

Cumplir con el programa de pausas activas, la idea es liberar tension y contracturas.
La seguridad est4 también basada en valores, comportamiento y desempefio del
servidor o servidora en materia de seguridad y salud en el trabajo: en consecuencia,
deberd cumplir las medidas de seguridad de las normas, reglamentos instructivos,
etc.
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