Fimada digitalmenta par NINO DE
GUZMAN ESAINE Jessica Cecilia
FAL 20511268401 soft

Mativa: al autor del documento
Fecha: 29.03.2023 00:14:06 -05:00

Programa Nacional de .'\po* ]
Directa a los Mas Pobres
JUNTOS

"Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres"
"Afio de la unidad, la paz y el desarrollo”

Miraflores, 29 de Marzo del 2023
RESOLUCION DE DIRECCION EJECUTIVA N° 000070-2023-MIDIS/PNADP-DE

VISTOS:

El Informe N° 076-2023-MIDIS/PNADP-URH del 28 de marzo de 2023, de la Unidad de
Recursos Humanos; y el Informe N° 097-2023-MIDIS/PNADP-UAJ del 28 de marzo de 2023, de la
Unidad de Asesoria Juridica; y,

CONSIDERANDO:

Que, mediante el Decreto Supremo N2 032-2005-PCM, modificado por el Decreto Supremo
N? 062-2005-PCM, el Decreto Supremo N? 012-2012-MIDIS y el Decreto Supremo N2 002-2021-
MIDIS, se crea el Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres “JUNTOS”, el cual tiene
por finalidad ejecutar transferencias directas en beneficio de los hogares en condicion de pobreza
o pobreza extrema de acuerdo con el Sistema de Focalizacién de Hogares (SISFOH), priorizando
progresivamente su intervencion a nivel nacional. El Programa promueve en los hogares, con su
participacion y compromiso voluntario, el acceso a los servicios de salud y educacién, orientados
a mejorar la salud y nutricion preventiva materno-infantil y la escolaridad sin desercién;

Que, la Resolucion Ministerial N2 278-2017-MIDIS, aprueba el Manual de Operaciones del
Programa Nacional de Apoyo Directo alos Mas Pobres “JUNTOS”, el cual constituye el documento
técnico normativo de gestion institucional, que determina la estructura organica, describe sus
funciones generales, las funciones especificas de las unidades que la integran, asi como la
descripcidn de los procesos estratégicos, misionales y de apoyo del Programa;

Que, en mérito a las normas sefaladas, la Direccion Ejecutiva es la maxima autoridad
ejecutiva y administrativa del Programa Juntos, teniendo entre sus funciones la emision de
Resoluciones de Direccion Ejecutiva en asuntos de su competencia;

Que, mediante la Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo, tiene por objeto regular el teletrabajo
en las entidades de la administracién publica y en las instituciones y empresas privadas en el marco
del trabajo decente y la conciliacion entre la vida personal, familiar y laboral, y promover politicas
publicas para garantizar su desarrollo;

Que, el articulo 34 del Reglamento de la Ley N° 31572, aprobado con Decreto Supremo
N° 022-2023-TR, sefiala la posibilidad de las entidades publicas para autorizar, modificar o revertir
la prestacion de servicios via teletrabajo de acuerdo a las necesidades del servicio que prestan y
orientada a la necesidad organizativa de la entidad;

Que, dicho Reglamento establece en su novena disposicibn complementaria que las
entidades publicas aprueban el Plan de Implementacién del Teletrabajo;

Que, mediante Informe N° 076-2023-MIDIS/PNADP-URH del 28 de marzo de 2023, la

Unidad de Recursos Humanos, formula la propuesta del Plan del Programa Nacional de Apoyo
Directo a los Mas Pobres “JUNTOS”, respecto a la implementacién del teletrabajo como una
modalidad de prestacion de servicios;
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Programa Nacional de Apoyo
Directa a los Mas Pobires
JUNTOS

Que, mediante el Informe N° 097-2023-MIDIS/PNADP-UAJ del 28 de marzo de 2023, la
Unidad de Asesoria Juridica estima viable la emision del acto de aprobacion del Plan mencionado;

Con el visado de la Unidad de Recursos Humanos y la Unidad de Asesoria Juridica;

De conformidad con la Ley N° 31572, Ley de Teletrabajo y su Reglamento; la Guia
orientadora para implementar el teletrabajo en las entidades publicas, aprobado mediante
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 054-2023-SERVIR-PE; el Decreto Supremo N? 032-2005-
PCM, modificado por el Decreto Supremo N° 062-2005-PCM, el Decreto Supremo N? 012-2012-
MIDIS y el Decreto Supremo N2 002-2021-MIDIS; la Resolucion Ministerial N° 068-2020-MIDIS y
estando a lo dispuesto por el Manual de Operaciones del Programa Nacional de Apoyo Directo a
los Mas Pobres "JUNTOS", aprobado con Resolucién Ministerial N° 278-2017-MIDIS;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Formalizar la aprobacion del Plan de Implementacion del Teletrabajo del
Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres “JUNTOS”, conforme al anexo que forma
parte de la presente resolucion.

Articulo 2.- Remitir copia de la presente resolucion a la Unidad de Recursos Humanos
para conocimiento y los fines pertinentes.

Articulo 3°. - Disponer que la Unidad de Comunicacién e Imagen, publique la presente
Resolucién en el Portal de Transparencia Estandar y en el Portal Institucional del Programa
Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres “JUNTOS” (www.gob.pel/juntos), en el plazo de dos
(02) dias habiles contados desde su emision.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y NOTIFIQUESE.
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PRESENTACION

El Programa Nacional de Apoyo Directo a los mas Pobres “JUNTOS” en adelante Programa JUNTOS),
adscrito al Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social — MIDIS, promueve en los hogares afiliados, el
acceso y uso de los servicios de salud, educacién e identidad y el cumplimiento de
corresponsabilidades, contribuyendo con énfasis a los resultados del Desarrollo Infantil Temprano,
principalmente a los resultados nacimiento saludable y adecuado estado nutricional, asi como a una
educacidn sin desercion, através de la atencién al hogar con seguimiento nominal y gestién de alertas
con articulacion territorial, asi como la entrega de transferencias monetarias condicionadas y
diferenciadas, como estrategias de intervencién.

Segun el Manual de Operaciones! del Programa Juntos, la Unidad de Recursos Humanos es el érgano
responsable de conducir los procesos del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos,
asi como de disefiar, proponer e implementar politicas internas, lineamientos, directivas y
procedimientos en materia de recursos humanos para la aprobacién de la Direccion Ejecutiva, en
concordancia con los objetivos estratégicos y la cultura organizacional que promueve el programa.

Es asi que, tomando en cuenta la importancia de implementar acciones relacionadas a la
implementacién del teletrabajo, se ha elaborado el presente plan, el mismo que contempla criterios,
procedimiento y actividades que se ajusten a las necesidades del Programa, asi como al marco del
trabajo decente y la conciliacién entre la vida personal, familiar y laboral de los servidores y las
servidoras, que no generen una afectacién en el servicio en el cumplimiento de las funciones y
objetivos del Programa.

El Plan de Implementacién de Teletrabajo en Programa Juntos ha sido elaborado de acuerdo a lo
dispuesto en el Reglamento de la Ley N° 31572, "Ley de Teletrabajo"”, en el cual se establecen las
reglas para la implementacién de la modalidad especial de Teletrabajo.

Il BASE LEGAL
s Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

» Ley N° 28048, Ley de Proteccidn a favor de la mujer gestante que realiza labores que pongan en
riesgo su salud y/o el desarrollo normal del embrién y el feto.

» Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo

e Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica, y modificatorias; y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 033-2005-PCM.

o Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y sus modificatorias.
o Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y sus modificatorias.

» Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, rectora del Sistema
Administrativo de Gestién de Recursos Humanos, y sus modificatorias.

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

» Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, aprueba el Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley
del Servicio Civil, y sus modificatorias.

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

* Resolucién Ministerial N° 278-2017-MIDIS, que aprueba el Manual de Operaciones del Programa
Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres “JUNTOS”.

! Documento técnico normativo de gestion institucional que formaliza su estructura y describe las funciones generales y especificas de las
unidades que lo integran.
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» Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE, que formaliza |la aprobacién de la
Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH, “Normas para la Gestion del Sistema Administrativo de
Gestion de Recursos Humanos en las entidades publicas”.

» Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 054-2023-SERVIR-PE, que aprueba la "Guia orientadora
para implementar el teletrabajo en las entidades publicas”.

» Resolucion de Direccion Ejecutiva N° 070-2020-MIDIS/PNADP-DE, que aprueba el Reglamento
Interno de los Servidores Civiles del Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres
“*JUNTOS".

lll. ASPECTOS GENERALES
3.1 FINALIDAD

El presente plan tiene como finalidad proporcionar criterios, procedimiento y actividades respecto
alaimplementacién del teletrabajo en el Programa JUNTOS de acuerdo al Reglamento de la Ley
N° 31572, Ley del Teletrabajo.

3.2 CONDICIONES PREVIAS
3.2.1 OBJETIVO

Implementar la modalidad especial de teletrabajo en el Programa JUNTOS, en el marco
del trabajo decente y la conciliacion entre la vida personal, familiar y laboral, garantizando
el cumplimiento de las funciones y objetivos del Programa para la prestacion efectiva de
servicios a la ciudadania.

3.2.2 ALCANCE

El presente Plan tiene alcance a los/as servidores/as del Programa Juntos contratados o
designados bajo los regimenes laborales existentes en |a entidad.

3.2.3 RESPONSABLES

» La Unidad de Recursos Humanos en coordinacién con las unidades organicas de la
entidad, es la responsable de la implementacién del presente Plan de Teletrabajo,
debiendo considerar para ello lo establecido en la Ley N° 31572, Ley de Teletrabajo y
su Reglamento.

» La Unidad de Techologias de la Informacién, junto con la Unidad de Administracion,
son responsables de brindar los recursos tecnolégicos y mobiliarios a los servidores
en condicién de teletrabajo, considerando la disponibilidad de la entidad.

* |a maxima autoridad de la entidad, es responsable de la aprobacion del Plan de
Implementacion, mediante la emisidn de la resolucién.

3.2.4 DEFINCIONES

a. Teletrabajo: es una modalidad especial de prestacién de labores orientadas a la
necesidad organizativa de la entidad, entendiéndose como tal a las necesidades de
organizacioén, gestién u otras con la finalidad de alcanzar sus objetivos. Se caracteriza
por el desempefio subordinado de labores sin presencia fisica dellla servidor/a civil en
el Programa. Se realiza a través de la utilizacion de las plataformas y tecnologias
digitales.

b. Teletrabajador/a: Servidor/a civil que se encuentre bajo la modalidad de prestacion
de labores de teletrabajo.
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c. Puestos Teletrabajables: Son puestos susceptibles de ser desempefiados en la
modalidad de teletrabajo, ya sea total o parcial, aquellos en los que los/as
servidores/as civiles puedan realizar las tareas necesarias para el cumplimiento de
sus funciones, a través de medios digitales, siempre que se garantice la comunicacién
permanente durante la jornada laboral, asi como la seguridad y la confidencialidad de
la informacién; cuyo desempefio no requiera ser garantizado con la presencia fisica
del/de la servidor/a civil, o puedan ser supervisados de forma remota o mediante la
evaluacién del cumplimiento de actividades y/o productos y/o resultados.

IV. DESARROLLO
4.1 CRITERIOS PARA IDENTIFICAR LOS PUESTOS TELETRABAJABLES

Para determinar puestos que pueden ser teletrabajables se evaluaran los criterios establecidos
en el articulo 14 del reglamento de la Ley 31572. Para ello el Programa ha establecido criterios
que seran aplicados en dos (2) Etapas, con la finalidad de garantizar la no afectacién de las
funciones que ejecuta el Programa, cuyo detalle es el siguiente:

Identificacion y evaluacion de subcriterios y condiciones asociados a
las funciones del puesto

En esta etapa se han establecido subcriterios y condiciones, cuya evaluacién y calificacién
(Anexo 01 — Matriz de identificacién de puestos teletrabajables asociados a las funciones del
puesto) ha permitido determinar el grupo inicial, segun el puesto de trabajo, la capacidad de
supervision y/o control def/la empleador/a publico y/o privado, entre otros.

Los subcriterios y condiciones se detallan a continuacién:

1. Nivel de flexibilidad del puesto

¢ Las funciones del puesto pueden adaptarse a un horario de trabajo flexible?

;Las funciones del puesto pueden ser ejecutadas desde cualquier lugar con conexion a
internet?

¢ Las funciones del puesto pueden ser ejecutadas fuera de la oficina (presencial) sin que afecte
el normal desempefio de sus actividades o su rendimiento?

¢ Las funciones del puesto pueden realizarse sin la presencia fisica, asi como la comunicacién
y supervision personal del jefe inmediato?

i Las funciones del puesto pueden realizarse sin la presencia fisica y comunicacién personal
del personal de la entidad?

;Las funciones principales y sustanciales del puesto pueden realizarse sin presencia fisica y
comunicacién personal con el usuario interno/externo (segun corresponda)?

2. Cumplimiento y productividad

:Se pueden establecer en objetivos, metas y/o resultados de forma que permitan realizar un
seguimiento y evaluacion de la ejecucion de las funciones principales y sustanciales del
puesto?

. Se pueden establecer plazos para la ejecucidén y seguimiento de las funciones principales y
sustanciales del puesto?

¢ Se pueden establecer evidencias para la comprobacion de los resultados de la ejecucién de
las funciones principales y sustanciales del puesto?

¢ Se cuenta con sistemas de informacién para el seguimiento o evaluacién de las funciones del
puesto?

3. Autonomia en las tareas
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¢ En la ejecucion de las funciones del puesto es posible tomar decisiones y resolver problemas
sin supervision directa?

¢ La ejecucion de las funciones del puesto no estan sujetas a imprevistos que impiden planificar
y organizar el trabajo de manera auténoma?

4. Digitalizacion de las actividades del puesto y acceso alatecnologia

ilLos documentos para el desarrollo de las funciones del puesto, estan
digitalizados/virtualizados y cuentan con repositorios de informacion de la Entidad a las que se
puede acceder en cualquier lugar?

¢.Para el desarrollo de las funciones del puesto se gestiona expedientes/documentos
tramitados integramente por medios electrénicos?

¢ Es posible acceder a informacién necesaria y/o documentos en linea, para el cumplimiento
de las funciones, desde cualquier dispositivo y lugar con conexién a internet?

¢ Parala gjecuciéon de las funciones del puesto se requiere la asignacién de equipos, acceso a
correo electrénico y sistemas informaticos colaborativos de la Entidad?

¢ Se cuenta con disponibilidad de soporte técnico y ayuda para resolver problemas en linea sin
restriccion de horarios?

5. Confidencialidad de la informacion

¢.Para la ejecucién de las funciones principales y sustanciales del puesto, se requiere
administrar informacién y/o datos sensibles (! o de caracter secreto y reservado @7 () Ley N°
29733 (2 Ley N° 27806

¢La informacién y/o datos que se manejan para la ejecuciéon de las funciones pueden ser
revisadas fuera de la entidad?

iSe cuenta con regulaciones en materia de politicas de seguridad como la gestion de
contrasefias y/o uso de dispositivos moviles?

i Se cuenta con procedimientos que definen frecuencia y efectividad de las copias de seguridad
de la informacion para la perdida de proteccidn de datos?

:Se cuenta con procedimientos que permiten restringir el acceso a la informacién a usuarios
autorizados mediante contrasefias?

Identificacion y evaluacion de subcriterios y condiciones asociadas al/a
la servidor/a civil

En esta etapa se han establecido subcriterios y condiciones, cuya evaluacién y calificacién
(Anexo 02 — Matriz de identificacién de puestos teletrabajables asociados alf a la servidor/a) se
realizara para la atencién de solicitudes de cambio de modalidad a teletrabajo y variacién a
teletrabajo por decision de la entidad publica:

Los subcriterios y condiciones se detallan a continuacién:

1. Acceso alatecnologia

¢La conexién a internet con la que cuenta para desarrollar sus funciones es confiable y de alta
velocidad?

iManeja herramientas de comunicacién en linea, como correo electrénico, mensajeria
instantanea y videoconferencia?

:Cuenta con facilidad de uso y manejo de dispositivos tecnologicos?

2. Discapacidad y/o poblacion vulnerable

¢ Ellla servidora tiene algun tipo de discapacidad?
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. La servidora es gestante o se encuentra en periodo de lactancia?

. Ellla servidor/a es responsable del cuidado de nifios, personas adultas mayores o personas
con discapacidad?

. Ellla servidor/a es responsable del cuidado de personas con factores de riesgo por factores
clinicos o enfermedades prexistentes?

. Ellla servidor/a es responsable familiares directos que se encuentren con enfermedad en
estado grave o terminal o sufran accidente grave o terminal?

:.Se han dictado medidas de proteccion en el marco de la Ley 30364, Ley para prevenir,
sancionar y erradicar la violencia contra las mujeres y los integrantes del grupo familia?

4.2 MODALIDADES Y TEMPORALIDAD DE TELETRABAJO

El teletrabajo en el Programa Juntos, puede desarrollarse para todos los puestos identificados
como teletrabajables en el presente plan segun la modalidad de teletrabajo identificada, debiendo
establecerse su temporalidad, teniendo en cuenta los siguientes conceptos:

4.2.1 Modalidad

e Teletrabajo Total: es aquel en el que se acuerda la prestacién de funciones no
presenciales, salvo eventuales actividades o coordinaciones presenciales en la
oportunidad en que ellla teletrabajador/a lo estime necesario o en que el CEPLAN lo
estime conveniente.

e Teletrabajo Parcial: es aquel en el que se acuerda la prestacion de funciones
presenciales y actividades no presenciales. La distribucién de la jornada debe ser
especificada en el contrato de trabajo o en el acuerdo de cambio de modalidad de
prestacion de funciones, especificando el tiempo de ejecucién de la prestacién de forma
presencial.

4.2.2 Jornada laboral en el teletrabajo

La jornada laboral es |la misma aplicable a la jornada del/la servidor/a civil que labora de
manera presencial, segun la establecida en el Reglamento Interno de los Servidores Civiles
del Programa.

4.2.3 Temporalidad

El teletrabajo puede ser aplicado de forma permanente o temporal, segun el plazo que se
acuerde entre las partes. Ante la inexistencia del plazo, se entiende que el teletrabajo es
de naturaleza permanente. El caracter permanente del teletrabajo no impide que dicha
modalidad pueda ser modificada.

No pueden ser objeto de teletrabajo bajo la modalidad de teletrabajo total, los puestos que
realizan funciones directivas, asi como el personal de confianza designado bajo cualquier
régimen laboral.

4.3 IMPLEMENTACION DE TELETRABAJO EN EL PROGRAMA JUNTOS
4.3.1 ldentificacion de los puestos Teletrabajables

De acuerdo a los criterios sefialados en la Etapa |, se ha identificado los puestos
teletrabajables del Programa, precisando que en la Etapa Il se evaluara a los/as
servidores/as que realizaran teletrabajo y la modalidad (total/parcial) que le corresponda,
segun la revisién de las condiciones de cada servidor/a solicitante en el marco de las
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necesidades de organizacion, gestién u otras, con la finalidad de alcanzar los objetivos
institucionales.

En ese sentido y como parte del plan, se adjunta el Anexo 03 - Lista de puestos
teletrabajables del Programa Juntos de acuerdo con la evaluacion de los criterios
sefialados en el nhumeral 4.1 Etapa | del presente.

Cabe precisar que después de la evaluacién se ha concluido que a la fecha los puestos del
Programa no son teletrabajables, con lo cual por la naturaleza de la entidad y las funciones
que desarrolla se asegura que la prestacidn de servicios no sea afectada y se cuente con
una adecuada supervision de las labores para el cumplimiento de las funciones y metas de
las unidades organicas de la entidad.

No obstante a lo antes sefialado, de identificar puestos y/o servidores que puedan variar
su modalidad de prestacidon de servicios de presencial a teletrabajo, o de considerarlo la
entidad en uso de su facultad directriz y por razones debidamente sustentada se evaluara
y se atendera, conforme el procedimiento sefialado en el presente Plan.

4.3.2 Establecimiento del mecanismo de control y seguimiento de los productos y/o
actividades

Para el control y seguimiento de los puestos teletrabajables, se ha elaborado la Matriz de
Control y Seguimiento de Teletrabajo (Anexo 04), la misma que debera ser remitida por
cada jefe de érgano de manera mensual a la Unidad de Recursos Humanos, precisando
las actividades desarrolladas por losfas teletrabajadores/as, los medios de verificacion,
sefialando el cumplimiento de dichas actividades, entre otros; con lo cual se contara con la
informacidn sobre el cumplimiento de las labores mediante |a verificacidn del cumplimiento
de actividades y/o productos, segun cada puesto teletrabajable.

4.3.3 Establecimiento de medios digitales para el desempefo de las funciones mediante
teletrabajo.

El Programa de contar con equipos digitales y/o servicio de acceso a internet y presupuesto
existente proporcionara a los/as teletrabajadores/as los medios digitales necesarios para
su actividad, los cuales seran asignados en orden de prelacién a quienes perciban menor
remuneracién mensual.

En caso que el Programa no cuente con los medios digitales requeridos para ellla
teletrabajador/a ni presupuesto existente, previa peticion de la entidad o del/de la servidor/a
civil solicitante y con su consentimiento expreso, podra realizar la prestacién de servicios
utilizando los equipos personales y/o servicios de acceso a internet siempre que sea
compatible con los estandares de seguridad de la entidad, los gastos que generen su
servicio y/o uso para el teletrabajo no conlleva a derecho a compensacion alguna.

El acceso a las aplicaciones y recursos tecnoldgicos necesarios para el teletrabajo seran
solicitados por la unidad organica, mediante los mecanismos establecidos, para la atencidn
de la Unidad de Tecnologias de la Informacién.

Asimismo, la unidad organica brindara al/a la teletrabajador/a el acceso a las aplicaciones
y recursos tecnoldgicos necesarios, estableciendo los sistemas que garanticen la
accesibilidad, agilidad, seguridad y confidencialidad de la comunicacién.

4.3.4 Evaluacion de riesgos del lugar para el desarrollo del teletrabajo

La Unidad de Recursos Humanos y el teletrabajador, de comun acuerdo, realizaran la
prevenciéh y evaluacidén de riesgos al espacio habilitado para el teletrabajo, no
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extendiéndose a todo el domicilio u otro lugar habitual previamente informado por elfla
teletrabajador/a.

Para dicha evaluacion se evaluara la informacion que se encuentra detallada en el Anexo
05 — Formulario de autoevaluacién de riesgos para la seguridad y salud en el teletrabajo.

La Unidad de Recursos Humanos identificara los peligros, evaluara los riesgos e
implementara las medidas correctivas a los que se encuentra expuesto el teletrabajador,
para ello el/la teletrabajador/a brindara las facilidades en el lugar habitual del teletrabajo.
Dicha evaluacién se sujeta a las de la referida unidad.

Opcionalmente y de comun acuerdo entre Unidad de Recursos Humanos y elfla
teletrabajador/al, se instruira al/a |a teletrabajador/a sobre el correcto llenado del formulario
de autoevaluacién para la identificaciéon de peligros y evaluacion de riesgo.

4.3.5 Capacitaciones presenciales y/o digitales al/a la teletrabajador/a para desarrollo del
teletrabajo

El Programa Juntos brindara las capacitaciones al inicio de la relacién laboral (en caso el
puesto sea teletrabajable) o antes de cambiar la modalidad de presencial a teletrabajo,
segun corresponda, asi como cuando se introduzcan modificaciones sustanciales a los
medios digitales empleados en la prestacién del servicio. Las capacitaciones podran
brindarse de forma presencial y/o por medios digitales.

Las capacitaciones que recibira el/la la teletrabajador/a seran las siguientes:

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

e Sobre seguridad y salud en el teletrabajo conforme al articulo 35 la Ley N° 29783, Ley
de Seguridad y Salud en el Trabajo, y su reglamento aprobado por Decreto Supremo
N° 005-2012-TR, estas capacitaciones pueden comprender al correcto llenado del
formulario de autoevaluacién al que se refiere el 4.3.4. del presente Plan.

e Sobre prevencion del hostigamiento sexual en el teletrabajo conforme al articulo 7 de la
Ley N° 27942, Ley de Prevencién y Sancion del Hostigamiento Sexual, y su reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 014-2019-MIMP.

e Sobre el uso de medios digitales en materia de proteccion de datos personales y
seguridad y confianza digital conforme a lo establecido en el numeral 8.7 del articulo 8
de la Ley.

V. CAMBIO DE MODALIDAD A TELETRABAJO

5.1

52

53

La priorizacion e identificacion de los servidores a realizar teletrabajo en el Programa, se realizara
de acuerdo con lo establecido en la Ley N° 31572 y su reglamento aprobado con Decreto
Supremo N° 002-2023-TR, asi como lo establecido en la “Guia orientadora para implementar el
teletrabajo en las entidades publicas” aprobada con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 0054-
2023-SERVIR-PE.

La Unidad de Recursos Humanos, recibe la solicitud de cambio de modalidad presentada por
ellla servidor/a civil segun Anexo 06 — Modelo de Solicitud de Teletrabajo, a fin de realizar la
revision y evaluacién en coordinacion con el responsable de la unidad organica donde labora el
solicitante, y ademas evalua los criterios asociados al/la servidor/a civil establecidos para la Etapa
Il segun se detalla en el numeral 4.1 del Plan.

Una vez realizada |la evaluacién y definida la modalidad de teletrabajo (parcial o total) o en caso
de denegatoria la Unidad de Recursos Humanos comunicara (de forma fisica o virtual) al/a la
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servidor/a civil |la aprobacién o denegatoria de la solicitud para teletrabajo, dentro del plazo de
diez (10) dias habiles de recibida la solicitud. En caso de una denegatoria, en coordinacion con
la unidad organica se sustentara la decisién.

5.5 LaUnidad de Recursos Humanos, elaborara y gestionara la suscripcion del contrato o adenda de
trabajo u otro documento, donde se especifican las condiciones, obligaciones y plazo del
teletrabajo.

5.6 La solicitud aprobada o desaprobada junto con la matriz de evaluacién de los criterios y el
contrato, adenda u otro documento debidamente suscrito, seran insertados en el legajo personal
del/de la servidor/a civil.

5.7. El Programa, en uso de su facultad directriz y por razones debidamente motivadas, puede
disponer que el/la servidor/a civil varie la modalidad de prestacion de sus labores de presencial
ateletrabajo o viceversa. Para tal efecto, la Oficina General de Administracion, debera comunicar
al servidor/a civil el cambio de modalidad, con una anticipacién minima de diez (10) dias habiles,
mediante cualquier soporte fisico o medio digital disponible, en los que se pueda dejar constancia.

VI. SUPUESTOS DE REVERSIBILIDAD DEL TELETRABAJO

La reversibilidad del teletrabajo podra aplicarse en caso se configure los siguientes supuestos:

a. Incumplimiento de actividades programadas, el Jefe/a inmediato/a del/a Teletrabajador/a debera
informar el incumplimiento por parte delfa teletrabajador a la Unidad de Recursos Humanos,
solicitando las acciones correspondientes para la reversibilidad del teletrabajo, entre otras que
correspondan por incumplimiento de funciones.

b. No estar disponible durante la jornada laboral del teletrabajo para las coordinaciones que resulten

necesarias.

Incumplimiento de medidas de seguridad y confidencialidad de la informacion.

Cuando no se garantice las condiciones de conectividad para desarrollar el Teletrabajo.

e. Cuando las condiciones del lugar donde desarrollan el teletrabajo presenten riesgo para la
seguridad y salud del servidor/a, el Responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo debera
verificar a través de la informacién solicitada en los formatos de autoevaluacién u otros que
considere pertinente, que el lugar donde se desarrolla el teletrabajo presenta riesgo para la
seguridad y salud del/a teletrabajador/a, solicitando las acciones correspondientes para la
reversibilidad del teletrabajo.

f. Por disposicion del Programa de acuerdo a su facultad directriz y conforme a las necesidades de
organizacion, gestién u otras con la finalidad de alcanzar sus objetivos y cumplimiento de
funciones decida revertir la modalidad de teletrabajo.

g. Oftros supuestos debidamente motivados que dificulten la prestacion de los servicios o las
necesidades organizativas de la entidad publica.

oo

VIl. REPORTEY SEGUIMIENTO DEL TELETRABAJO

Los responsables de las unidades organicas deberan remitir a la Unidad de Recursos Humanos, la
Matriz de control y seguimiento de teletrabajo (Anexo 04), donde se detalle el cumplimiento de las
actividades asighadas en el periodo establecido del/de la teletrabajador/a a su cargo, asi como
reportara oportunamente las dificultades en el cumplimiento de las actividades asignhadas, y/o solicitara
los cambios que fueran necesarios.

Para el seguimiento adecuado, cada teletrabajador debera registrar el cumplimiento de actividades
del periodo establecido en la Matriz de control y seguimiento de teletrabajo.

VIil. DURACION
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El Plan de Implementacién de Teletrabajo, tendra una duracién no menor de un (1) afio, de acuerdo a
las necesidades institucionales, la cual puede ser modificada de considerarlo necesario a efectos de
facilitar su implementacién en lo que corresponda.

IX. FINANCIAMIENTO

El financiamiento de las actividades y/o acciones para la implementacién del presente Plan, no
demandara recursos adicionales a los ya establecidos para la ejecucién de las funciones de los/as
servidores/as del Programa bajo la modalidad presencial.

Asimismo, las actividades seran desarrolladas por la Unidad de Recursos Humanos con los recursos
asignados en el presupuesto para el presente afio.

X. EVALUACION

El Programa evaluara semestralmente los objetivos alcanzados en el plan, a fin de actualizarlo, previo
informe de la Unidad de Recursos Humanos respecto a las incidencias y avance respecto a la
implementacion.

La evaluacion de los resultados estara enfocada a considerar los siguientes aspectos:

» Nivel de modernizacién institucional: priorizando digitalizacién, automatizacién de procesos,
procesos optimizados, simplificacién administrativa.

» Mejora en el clima laboral: satisfaccion laboral, reduccion de estrés, conciliacién de la vida laboral
y familiar, ahorro de costos en la canasta familiar, motivacién, satisfaccién y comunicacion
(desarrollo de habilidades interpersonales: comunicacion con jefe y con compafieros de trabajo).

s Desarrollo de aspectos tecnolégicos segun cartera de proyectos desarrollados del Plan de
Gobierno Digital — PGD.

Respecto a la vulneracion a los sistemas de confidencialidad de la informacion.
Evaluacién de la Etapal, de proceso y de implementacién de manera semestral durante los tres
primeros afios, segun corresponda. Posteriormente, evaluacién anual.

La Unidad de Recursos Humanos realizara la supervisién aleatoria de la locacién sefialada como lugar
de teletrabajo de los/las teletrabajadores/as con una programacién de visitas inopinadas u otros
medios de verificaciéon.
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Xl. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
URH /
Etapa | - Identificacion de puestos y funciones teletrabajables UNIDADNDES Hasta el 28.03.2023
ORGANICAS
Establecer el mecanismo de coqtrol y seguimiento de los URH Hasta el 28.03.2023
productos y/o actividades a través de reportes.
Elaboracinf‘)n de propuesta de Plan de Implementacion de URH Hasta el 28.03.2023
Teletrabajo
oy - . TITULAR DE LA
Aprobacion del Plan de Implementacion de Teletrabajo ENTIDAD 28.03.2023
Recepcion de solicitudes URH Desde el 29.03.2023
URH/
Etapa Il - Evaluacion de solicitudes y respuesta UNIDADES 10 dias habiles de recibida
ORGANICAS
. L . UNIDADES Hasta 5 dias habiles posterior ala
O s as ooty ORGANICAS / aprobacién de la modalidad de
g J SERVIDOR/A teletrabajo
Atencion de solicitudes sobre recursos tecnoldgicos e UTI/UA/ Hasta 5 dias habiles posterior ala
mobiliarios para el desempefio de las funciones mediante UNIDADES aprobacion de la modalidad de
teletrabajo. ORGANICAS teletrabajo
Evaluacion de riesgos del lugar para el desarrollo del URH / H:St;bsai:gﬁ 22’12&;23::52? daela
teletrabajo SERVIDOR/A P 8
teletrabajo
Capacitaciones presenciales y/o digitales al/a la servidor/a URH / UNIDADES Hasta 7 d!as habiles post'enor ala
ara desarrollo del teletrabajo ORGANICAS EpiRbRGde | m'od ARdedio
P teletrabajo
Elaboracion y firma de adenda (u otro documento) URH / H:stib?aiggﬁ 22’1:6:1 opc?:ltizrzilglr daela
estableciendo los acuerdos de teletrabajo SERVIDOR/A P :
teletrabajo
LIS De forma bimestral de aprobado el
Ajustes periddicos de corresponder. UNIDADES Pl
ORGANICAS "

Xil. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

12.1 Correspondera a la Unidad de Recursos Humanos emitir las disposiciones que complementen
el presente Plan de Implementacién, asi como el tratamiento adecuacdo a los casos que no se
encuentren contemplados en el presente Plan, dentro de los limites que establezca la normativa
sobre la materia y las necesidades del Programa JUNTOS.

12.2 El Plan de Implementacién de Teletrabajo podra ser modificado cuando asi lo exijan las

hecesidades institucionales y/o las disposiciones legales vigentes que le sean aplicables, las

cudles seran aprobadas por la Unidad de Recursos Humanos como responsable del Sistema

Administrativo de Gestion de Recursos Humanos previa aprobacién de la Direccién Ejecutiva.

Xill. ANEXOS

Anexo 01 Matriz de identificacién de puestos teletrabajables asociados a las funciones del puesto
Anexo 02 Matriz de identificacién de puestos teletrabajables asociados al/ a la servidor/a

Anexo 03 Lista de puestos teletrabajables del Programa Juntos

Anexo 04 Matriz de Control y Seguimiento de Teletrabajo

Anexo 05 Formulario de autoevaluacion de riesgos para la seguridad y salud en el teletrabajo
Anexo 06 Modelo de Solicitud de Teletrabajo
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Anexo 01 - Matriz de identificacion de puestos teletrabajables asociados a las funciones del puesto

MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PUESTOS DEL PROGRAMA PARA TELETRABAJO
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Anexo 02 - Matriz de identificacion de puestos teletrabajables asociados al/ ala servidor/a

MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PUESTOS DEL PROGRAMA PARA TELETRABAJO
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Anexo 03 - Lista de puestos teletrabajables del Programa Juntos

Después de la evaluacién se ha concluido que a la fecha los puestos del Programa no son teletrabajables,
con lo cual por la naturaleza de la entidad y las funciones que desarrolla se asegura que la prestacién de
servicios ho sea afectada y se cuente con una adecuada supervisién de las labores para el cumplimiento
de las funciones y metas de las unidades organicas de la entidad.

No obstante a lo antes sefialado, de identificar puestos y/o servidores que puedan variar su modalidad de
prestacién de servicios de presencial a teletrabajo, o de considerarlo la entidad en uso de su facultad
directriz y por razones debidamente sustentada se evaluara y se atenderd, conforme el procedimiento
sefialado en el presente Plan.

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA NO
CONTROLADA.
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Anexo 04 - Matriz de Control y Seguimiento de Teletrabajo

MATRIZ DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE TELETRABAJO

Control y Seguimiento correspondiente al <MES> - <ANO>

A COMPLETAR POR LA UNIDAD ORGANICA

A COMPLETAR POR ORH
. . |APELLIDOS Y NOMBRES DEL/ DE MODALIDAD n CUMPLIO 9% DE CUMPLIMIENTO
N UNIDAD FUNCIONAL DNI N LA SERVIDORIA CARGO / PUESTO TOTAL | PARGIAL ACTIVIDADES DESARROLLADAS |MEDIOS DE VERIFICACION 5 R | e s ekl COMENTARIOS

RAFAE L MENDOZA
JEFE DE LAUNIDAD DE MONITCRED

FECHA DE ELABORACION:

Se debe validar y reportar la matriz en un plaz o maximo de cinco (5] dias habiles posteriores al clerre del periodo ejecutado salvo siluaciones exce peionales como los periodos
vacacionales, licencias u otros. Para este segundo caso, ella teletrabajadoné puede registrar el cumplimiento de sus actividades el ultimo dia de labore s antes de ausentarse de
Ia entidad

DOCUMENTO CON CARACTER DECLARACION JURADA

B registro de la matriz de control y seguim fento tiene cardcter de declaracion jurada en el marco del principio de buena fe laboral.

Mo registrar el cumplimiento de las adtividades asignadas por raz one s atrib uible s a su exclusiva responsab ilidad o declamr actividades no realizadas generara el inicio de
acciones administrativas disciplinarias wo aplicacion de las medidas disciplinarias del RIS de la entidad.

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA NO CONTROLADA.
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Anexo 05 - Formulario de autoevaluacion de riesgos para la seguridad y salud en el teletrabajo

FORMULARIO DE AUTOEVALUACION DE RIESGOS PARA LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TELETRABAIO
(D.5. N° 002-2023-TR, Reglamento de la Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo)

Nombre del/la Teletrabajador/a:

Lugar donde se aplica la autoevaluacién (direccién):

Puesto de trabajo: Institucién:
Presenta alguna discapacidad (sefiale de que tipo): Fecha:
N° ENUNCIADO Si | No OBSERVACIONES
1 Dispone de espacio suficiente en su lugar para el desarrollo del teletrabajo, para
levantarse y sentarse sin dificultad
5 En el lugar para el desarrollo del teletrabajo dispone de un escritorio, mesa o similar,
silla, que le permita acomodar sus elementos, herramientas o equipos de trabajo.
3 El piso del lugar para el desarrollo del teletrabajo estd en buenas condiciones, sin
presentar desniveles o irregularidades.
a El techo del lugar para el desarrollo del teletrabajo se encuentra en buen estado, sin
elementos que puedan caer
5 En el lugar para el desarrollo del teletrabajo 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.
4 La iluminacion 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.
5 La linea de visién del teletrabajador a la pantalla se encuentra paralela a las lamparas
del techo.
10 De existir ventanas, ¢ dispone de persianas, cortinas mediante los cuales pueda atenuar

eficazmente la luz del dia que llega al lugar donde se desarrolla el teletrabajo?

El lugar para el desarrollo del teletrabajo esta orientado correctamente respecto a las

11
ventanas (ni de frente ni de espaldas a ellas).

Las instalaciones eléctricas del lugar donde se desarrolla el teletrabajo permiten

12 : EEA
conexiones sin riesgo de sobrecarga.

Los enchufes y tomacorrientes se encuentran en condiciones de funcionamiento
seguras.

13

El nivel de ruido ambiental no dificulta la comunicacion o la atencion para desarrollar

14 : i 2 )
su trabajo, ni interfiere en la concentracion.

15 | Las condiciones de temperatura permiten realizar sus actividades adecuadamente.

El lugar donde desarrolla el teletrabajo esta ventilado natural o artificialmente

16 i 2 S
permitiendo realizar las actividades adecuadamente.

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

18 | El respaldo de la silla es regulable en alturay profundidad.

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

20 | La silla cuenta con reposabrazos

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

22 | El asiento de lasilla tiene el borde redondeado.

23 | El asiento de lasilla esta recubierto de un material transpirable.

24 | El teletrabajador puede apoyar comodamente los pies en el suelo.

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA NO
CONTROLADA.
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25

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

26

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

27

Se puede regular la inclinacion de la pantalla.

28

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

29

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

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

31

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

32

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

33

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

El teclado es independiente de la pantalla.

35

Se puede regular la inclinacion del teclado.

36

Se cuenta con espacio suficiente para el movimiento del mouse

37

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

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

39

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

Se tiene establecidas pausas y cambios de actividad.

41

Se dispone de un periodo de desconexion digital.

42

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

43

El teletrabajador ha recibido capacitacion y conoce el plan de respuesta ante una
emergencia.

El teletrabajador ha recibido capacitacion y conoce el procedimiento de actuacion ante
un accidente de trabajo.

45

El teletrabajador ha recibido capacitacion y conoce el procedimiento de actuacion ante
un accidente de trabajo.

46

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

NOTA: Conforme lo establecido en el numeral 23.5 del Art. 23 de la Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo, el mecanismo de autoevaluacion, el
trabajador o servidor civil o teletrabajador es responsable de completar y presentar, como declaracion jurada, el formulario de
autoevaluacién que identifica los peligros y riesgos a los que esta expuesto durante el desarrollo del teletrabajo.

Firma de el/la servidor/a
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Anexo 06 - Modelo de Solicitud de Teletrabajo

Sefior (a):

JEFE/A DE LAUNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Por medio del presente, yo (nombre del/la servidor/fa), identificado con DNI N°
, quien presta servicios en como solicita la cambio de la
modalidad laboral presencial a teletrabajo (completa/mixta) de la

(unidad organica). Asimismo, considero que el
perfil de mi puesto laboral cumple con los criterios teletrabajables y/o las condiciones de:

El/La servidor/a se encuentra dentro de alguna de las siguientes condiciones: (Marcar solo las condiciones que cuente y sean

1) verificables)

a) | Presenta algun tipo de discapacidad (se acredita con: )

b) | Se encuentra en estado de gestacion o en periodo de lactancia (se acredita con: )

¢) | Soy responsable de cuidado de nifios (se acredita con: )

d) | Cuida personas mayores o con discapacidad (se acredita con: )

e) Soy responsable del cuidado de personas con factores de riesgo por factores clinicos o enfermedades
prexistentes (se acredita con: )
Soy responsable del cuidado familiares directos que se encuentren con enfermedad en estado grave o

f terminal o sufran accidente grave o terminal (se acredita con: )

g) | Se han dictado medidas de proteccion en el marco de la Ley 30364 (se acredita con: )

h) [ Observacion adicional gue desee indicar:

El/La senvidor/a se encuentra dentro de alguna de las siguientes condiciones para la gjecucion de sus funciones:
(Marcar solo las condiciones gue cuente y sean verificables)

a) | La conexion a internet con la que cuento para desarrollar mis funciones es confiable y de alta velocidad

Manejo herramientas de comunicacion en linea, como correo electronico, mensajeria instantanea y
videoconferencia

c) | Cuento con equipos disponibles personales para el desarrollo de teletrabajo
d) | El lugar donde desarrollaré el teletrabajo cumple con condiciones adecuadas
e) | Observacion adicional que desee indicar:

1)

Adicionalmente mi puesto (SilNo) se encuentra considerado en la “Lista de puestos
teletrabajables” aprobados por la entidad.

Por tal razén, contando con fundamentos de la solicitud de teletrabajo requiero sea evaluada, para lo cual
adjunto los siguientes documentos que acreditan las condiciones sefialadas en el nhumeral |.

. de __ del

(Firma del Servidor)
Nombres y Apellidos
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