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PRESENTACION

El Instituto Nacional de Innovacién Agraria (INIA), ente rector del Sistema Nacional de
Innovacion Agraria como Organismo Técnico Especializado (OTE) adscrito al Ministerio de
Agricultura y Riego (MINAGRI), contribuye al crecimiento econémico equitativo, competitivo
y sostenible a través de la provision de servicios especializados (investigacion y

transferencia de tecnologia) en materia de Innovacion Agraria.

Mediante Ley N° 31572, se aprueba la Ley del Teletrabajo que tiene por objeto regular el
teletrabajo en las entidades de la administracion publica 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, mediante Decreto Supremo N° 002-2023-TR, de fecha 26 de febrero de 2023,
se aprueba el Reglamento de la Ley N° 31572 - Ley del Teletrabajo, el cual tiene por
finalidad que la regulacién del teletrabajo se sujete a las necesidades del empleador publico

o privado, entre otras.

También, mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 054-2023-SERVIR-PE, de
fecha 23 de marzo de 2023, se aprueba la “Guia orientadora para implementar el

teletrabajo en las entidades publicas”.

En ese contexto, el Instituto Nacional de Innovaciéon Agraria aprueba este Plan de
Implementacion de Teletrabajo a efectos de iniciar las etapas establecidas para que las/los
servidores/as puedan prestar servicios bajo la modalidad del teletrabajo, debidamente

adecuados a la normativa vigente.
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ASPECTOS GENERALES
1.1. FINALIDAD

El presente plan tiene como finalidad proporcionar herramientas y procedimientos
gue permitan implementar el Teletrabajo en el Instituto Nacional de Innovacion
Agraria, de acuerdo a lo establecido en la Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo y su

Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 002-2023-TR.

El teletrabajo es una modalidad especial de prestacién de labores orientada a la
necesidad organizativa de la entidad, entendiéndose como tal a las necesidades de

organizacion, gestion u otras con la finalidad de alcanzar sus objetivos.

1.2. CONDICIONES PREVIAS

1.2.1. Responsabilidad

a) La Unidad de Recursos Humanos en coordinacion con las Direcciones y/o
Unidades Organicas de la entidad, es la responsable de la ejecucion del
presente Plan de Implementacion del Teletrabajo, debiendo considerar para ello
lo establecido en la Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo y su Reglamento.

b) La Unidad de Abastecimiento es la responsable de brindar los mobiliarios a
los/las servidores/as en condicién de teletrabajo, considerando la disponibilidad

de la entidad.

¢) LaUnidad de Informatica es la responsable de brindar los recursos tecnoldgicos
a los/las servidores/as en condicibn de teletrabajo, considerando la

disponibilidad de la entidad.

d) La maxima autoridad de la entidad, es responsable de la aprobacion del Plan

de Implementacion, mediante la emisiéon de la resolucion.
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1.2.2. Alcance.
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El presente plan tiene alcance a todos/as los/las servidores/as civiles con vinculo

laboral vigente bajo el régimen del Decreto legislativo N° 728 y del Decreto
Legislativo 1057- CAS en la entidad.

1.2.3. Objetivo

El presente Plan para la Implementacion del Teletrabajo del Instituto Nacional de

Innovacion Agraria tiene por objetivo establecer que su implementacién sea

beneficiosa para la entidad, a efectos de asegurar el funcionamiento efectivo de las

actividades, funciones, proyectos y programas esenciales; asi como una prestacion

de servicios de mayor calidad, también fomentar el bienestar, la integridad y la

conciliacion entre la vida personal, familiar y laboral de los/las servidores/as.

Il. DESARROLLO

2.1. Determinacion de criterios de 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 se han

desarrollado los siguientes subcriterios y condiciones:

N° SUB CRITERIO CONDICIONES EVALUACION
Capacidad de adaptar el puesto a Si/ No
un horario de trabajo flexible.

Capacidad de trabajar desde
Nivel de cualquier lugar con conexién a Si/ No
1 Flexibilidad del internet.
puesto Establecimiento de horarios y
lineas claras de comunicacion .
. Si/ No
para la entrega de trabajo y
seguimiento.
cumplimiento Las actividades del puesto
2 P y permiten establecer plazos de Si/ No
productividad . .,
ejecucion.
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N° SUB CRITERIO CONDICIONES EVALUACION
Las actividades del puesto se
pueden establecer en objetivos,
metas y/o resultados de forma que Si/ No
permitan realizar un seguimiento y
evaluacion.

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

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

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

Las actividades y/o funciones son
repetitivas y/o facilmente Si/ No
replicables.

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

Para el desarrollo de Ilas
actividades se gestionan
expedientes tramitados Si/ No
integramente por motivos
electrénicos.

Para el cumplimiento de las tareas
y/o funciones existe facilidad para
acceder a informacion necesaria
y/o documentos en linea desde
cualquier dispositivo con conexién
a internet.

Existe disponibilidad de soporte
técnico y ayuda para resolver Si/ No
problemas en linea

Existen regulaciones en materia
de politicas de seguridad como la
gestién de contrasefias y uso de
Confidencialidad | dispositivos mdviles.

5 de la Existen procedimientos  que
informacién definen frecuencia y efectividad de
las copias de seguridad de la Si/ No
informacion para la pérdida de
proteccion de datos.

Si/ No

Si/ No

Autonomia

en las tareas Si/ No

Si/ No

Digitalizacion de
4 las actividades
del puesto

Si/ No

Si/ No

»

.
N2

W24 BICENTENARIO
3 \532 DEL PERU
IS 2021- 2024

s

Av. La Molina 1981, La Molina Con HE&N
Central Telefénica: 240-2100 pu@ﬂ@ N
- ./
www.gob.pe/inia pe!u
www.gob.pe/midagri -

o

NIz,

R

7

3

o


http://www.inia.gob.pe/

fox Ministerio Insti :
¥ : stituto Nacional
PERU | de Desarrollo Agrario in o .
@ . y Riego 8 de Innovacion Agraria

mstte NacroReT te Mo vacion AgIErE

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

N° SUB CRITERIO CONDICIONES EVALUACION
Existen procedimientos  que
permiten restringir el acceso a la
informacién a usuarios autorizados
mediante contrasefas.

Si/ No

Después de los resultados de la evaluacion de los subcriterios se debe verificar la
calificacion para identificar si el puesto esta como idoneo para realizar el teletrabajo:

. RANGO -
CALIFICACION PONDERACION CLASIFICACION DE PUESTOS
No representa riesgo a las actividades de la
NO CRITICO 100%- 80% entidad por lo tanto puede considerarse para
teletrabajo.
Representa un riesgo bajo para las actividades
CRITICIDAD 79% - 70% de la entidad por lo tanto puede considerarse un
BAJA puesto para teletrabajo total o parcial.
Representa un riesgo medio para las
CRITICIDAD 69%- 50% actividades de la entidad por lo tanto no se debe
MODERADA considerar como un puesto para teletrabajo
parcial.
Representa un riesgo critico para las
CRITICIDAD 49%- 0% actividades de la entidad por lo tanto no debe
ALTA considerarse un puesto para teletrabajo.

En caso el resultado sea no critico o de criticidad baja, el puesto puede ser identificado
para realizarse mediante el teletrabajo o teletrabajo parcial.

En caso el resultado sea de criticidad moderada o alta no podran identificarse como
puestos idoneos para desempefiarse mediante el teletrabajo o teletrabajo parcial.

Al momento de evaluar el cambio de modalidad concreto de un/a servidor/a que ocupa un
puesto identificado como teletrabajable, corresponde revisar los subcriterios y condiciones
asociadas al/la servidor/a:

N° SUB CRITERIO CONDICIONES EVALUACION
Conexion a  internet
confiable y de alta Si/ No
velocidad

Acceso a la | Maneja herramientas de
tecnologia comunicacion en linea,
como correo electroénico, Si/ No
mensajeria instantanea y
videoconferencia
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N° SUB CRITERIO CONDICIONES EVALUACION
Cuenta con facilidad de
uso y manejo de Si/ No
dispositivos tecnolégicos

Servidor con algun tipo de
discapacidad Si/ No

Responsable del cuidado
de nifio/a, persona adulta
mayor 0 persona con
discapacidad.
Responsable del cuidado
Discapacidad ylo | de personas con factores
poblacion vulnerable | de riesgo o enfermedades
prexistentes
Responsable de
familiares directos que se
encuentran con
enfermedades en estado Si/ No
grave o terminal o sufran
accidente grave o]
terminal.

Si/ No

Si/ No

2.2.  Implementacién del teletrabajo en el INIA

PASO 1: La Unidad de Recursos Humanos, en coordinacion con los jefes de los
organos y unidades organicas del INIA, identifican y listan los Puestos
Teletrabajables de la entidad. Para ello evaluan los puestos existentes en la entidad
en relacion con los criterios asociados a las funciones del puesto, pudiendo
considerar como referencia los subcriterios y condiciones, que se encuentran a

disposicién en la Matriz de Identificacién de Puestos para Teletrabajo.

PASO 2: La Unidad de Recursos Humanos, elabora el Plan de Implementacion e
incluye la Lista de Puestos Teletrabajables, para ello utiliza el Formato Plan de

implementacion.

En el Plan de Implementacion se sefialan las actividades que se desarrollaran como
parte de la implementacién del teletrabajo en la entidad. Este plan debe ser

aprobado mediante Resolucién de Gerencia General.
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PASO 3: La Unidad de Recursos Humanos, recibe la solicitud de cambio de
modalidad presentada por el/la servidor/a civil, a fin de realizar la revision y
evaluacion, identifica el puesto en la Lista de Puestos Teletrabajables, y ademas

evalla los siguientes criterios asociados al/la servidor/a civil:

e Acceso a la tecnologia y responsabilidad de informacion.
¢ Responsabilidades familiares y situaciébn de discapacidad del/de la

teletrabajador/a.

PASO 4: Una vez realizada la evaluacion, el/la jefe/a de la Unidad de Recursos
Humanos define la modalidad de teletrabajo (parcial o total) que corresponda y
comunica (de forma fisica o virtual) al/a la servidor/a civil la aprobacién o
denegatoria de la solicitud para teletrabajo, dentro del plazo de diez (10) dias
habiles de recibida la solicitud.

PASO 5: El/la jefe/a de la Unidad de Recursos Humanos, elaborara y suscribird el
contrato o adenda de trabajo u otro documento, donde se especifican las

condiciones y plazo del teletrabajo.

PASO 6: La solicitud aprobada o desaprobada junto con la matriz de evaluacion de
los criterios y el contrato, adenda u otro documento debidamente suscrito, seran

insertados en el legajo personal del/de la servidor/a civil.

2.3. Seguimiento

Al implementar la modalidad de teletrabajo en un determinado puesto, el/la jefe/a
inmediato/a, deberan remitir trimestralmente a la Unidad de Recursos Humanos,
la Matriz de control y seguimiento de teletrabajo, que contenga el cumplimiento de
las actividades asignadas en el periodo establecido a cada teletrabajador de
acuerdo a lo establecido en la “Guia para realizar teletrabajo en las entidades

publicas”, asi como reportar oportunamente las dificultades en el cumplimiento de
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las actividades asignadas, y/o solicitar 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. (Anexo 4 de la guia).

2.4, Duracion

El Plan de Implementacion de Teletrabajo tiene vigencia hasta el 28 de marzo de

2024.
Instituto Nacional de Innovacion
Agraria 2023 2024
A |S E |F
M M [ JU G [E |O D|N |E |M
Acciones Responsables | AR AY |N O |P |CT IC/E |B |AR
Criterios para la
identificacion de puestos y .
. . Organos,
funciones teletrabajables. . .
. Direccionesy | X
(Matriz de Unidades
identificacion de Puestos
Teletrabajables)
Establecer el mecanismo
de control y
seguimiento de los
productos y/o actividades URH X X
a través de reportes.
(Matriz de control y
seguimiento)
Definir medios digitales Organos,
o Di )
para.el desempeno de las |reICC|ones y x Ix Ix!x|x!x x| x| x| x
funciones mediante el Unidades y
teletrabajo URH
Elaboracién de propuesta
de plan de URH X
implementacion
Aprobacidn del plan de Resoluuoh de
. . Gerencia X
implementacion
General
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Recepcidn de solicitudes URH XX | X[X[X[X[X]|X|X]|X|X]|X
Organos,
Evaluacién de solicitud y Dlre.cuonesy s x I Ixlx Ix I x !l x Ix!x!x! x
respuesta Unidades y
URH
Elaboracién y firma de
adenda (u otro URH,
documento) estableciendo | servidor/a XX [ XXX [X|X|X|X[X|X]|X
los acuerdos de civil

teletrabajo

Atencidn de solicitudes
sobre recursos
tecnoldgicos e mobiliarios

o URH, Ul'y UP XX | XXX | X]|X|X[X[|X]|X]| X
para el desempeiio de las
funciones mediante
teletrabajo.(**)
. oy Jefe
g’)‘::‘zsgs;':rd'cos‘je inmediato, X | XXX | x [ x| x| x|x|x]|x]|x
P URH
Capacitacion URH X X X X X X

(*) De acuerdo a la Ley 31572 Ley de Teletrabajo, la adecuacion de la norma para su aplicacidn tiene 60 dias de plazoy la
implementacién como minimo un afio.

(**) El plazo entre la recepcidn de la solicitud y la firma de la adenda no

debe superar los 10 dias
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ANEXOS

e FORMATO DE SOLICITUD DE CAMBIO DE MODALIDAD TRABAJO

Anexo 01
Formato de solicitud de cambio de modalidad de trabajo
Lugar y fecha de presentacién de la solicitud
Sefior/a
Nombres y apellidos

lefe/a de la Oficina de Recursos Humanos
Presente. -

Asunto: Solicitud de cambio de modalidad de trabajo a teletrabajo

Yo, (nombres y apellidos), actualmente me desempefio en el cargo de (colocar su cargo), en la
oficina/gerencia/departamento (colocar el nombre del érgano o unidad orgédnica donde labora),
me dirijo a usted para solicitar un cambio en mi modalidad de trabajo. Actualmente, trabajo en
la oficina, pero me gustaria cambiar a la modalidad de teletrabajo (parcial o total).

La razon principal por la que deseo hacer este cambio es porque el teletrabajo me
permitira....(justificar de acuerdo a su situacion)

Para asegurar gue el cambio no afecte negativamente el desempefio de mi trabajo, he
planificado lo siguiente:

Atentamente,

Nombres y apellidos
Firma
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MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PUESTOS PARA TELETRABAJO

Logotipo de la entidad

MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PUESTOS PARA TELETRABAJO

FECHA DE ACTUALIZACION:

/032023

Ino cameo 100% 825

[crmarnso san s 0%
[crmaroso vobensoa 3% s0%
[crmanso aura s

nternet(?)

** [exste dsponbiioad]

MEMORANDO DE CARGO/PUESTO DEL
EVALUADOY

TovepuETo  ossmvaconess |, MMORWOORE  evatuaoon
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