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PLAN DE IMPLEMENTACION DEL TELETRABAJO DEL MINISTERIO DE LA PRODUCCION
ASPECTOS GENERALES

1.1.FINALIDAD:

El Plan de Implementacion del Teletrabajo del Ministerio de la Produccidn, es
un instrumento de gestion que tiene como finalidad identificar los Puestos
Teletrabajables, a través de criterios objetivos que permitan atender las
necesidades del servicio y adecuarse a las necesidades organizativas, asi como
establecer el mecanismo de control y seguimiento de los productos y/o
actividades.

Por otro lado, se establece el procedimiento para que los/as servidores/as
puedan tramitar sus solicitudes de cambio de modalidad de trabajo y considerar
las situaciones de vulnerabilidad para priorizar su otorgamiento, en el marco de
lo establecido en la Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo, en su Reglamento,
aprobado en el Decreto Supremo N2 002-2023-TR, y en la “Guia orientadora
para implementar el teletrabajo en las entidades publicas”, aprobada por
Resolucién Presidencia Ejecutiva N© 000054-2023-PE/SERVIR.

1.2.CONDICIONES PREVIAS:

a. Responsabilidad

i La Oficina General de Recursos Humanos en coordinacion con los
organos y/o unidades organicas del Ministerio de la Produccidn, es
la responsable de la implementacién del presente Plan de Trabajo,
debiendo considerar para ello lo establecido en la Ley N° 31572, Ley
de Teletrabajo, su Reglamento y la Guia Orientadora de la Autoridad
Nacional del Servicio Civil.

ii. Los responsables de drganos y/o unidades organicas de la Unidad
Ejecutora 001: Ministerio de la Produccidn, identifican las
actividades y/o productos de los teletrabajadores/as a su cargo; y,
realizan el seguimiento y validacién de las actividades ejecutadas
por el teletrabajador/a.

iii.  En caso de incumplimiento de la ejecucidon de las actividades
y/o productos asignados a los/as servidores/as bajo la
modalidad de teletrabajo, el érgano y/o unidad orgénica
consigna dicho incumplimiento en la Matriz de Control y
Seguimiento del Teletrabajo e informan a la Oficina General
de Recursos Humanos para las acciones que correspondan en
el marco de las normas vigentes sobre el particular.

iv. La Oficina General de Administracion, a través de la Oficina de
Abastecimiento es responsable de brindar los recursos mobiliarios
a los/as servidores/as en condicién de teletrabajo, considerando la
disponibilidad de la entidad, de ser requeridos por el/la servidor/a.
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Vi.

«Afio de la unidad, la paz y el desarrollo»

La Oficina General de Tecnologias de la Informacién, es responsable
de brindar los recursos tecnoldgicos a los/as servidores/as en
condicion de teletrabajo, considerando la disponibilidad de la
entidad, de ser requeridos por el/la servidor/a.

La maxima autoridad administrativa de la entidad, es responsable
de la aprobacién del Plan de Implementacién, mediante la emisidon
de la resolucion.

b. Definiciones

Vi.

Vii.

viii.

Desconexion laboral: Es el derecho del servidor que consiste en
limitar el tiempo de uso de los dispositivos, apagarlos durante
determinadas horas del dia o desactivar las notificaciones y alertas
durante un periodo de tiempo que no corresponda a la jornada
laboral, salvo causas de fuerza mayor o circunstancias
excepcionales que requieran la conexion del/de la servidor/a civil
fuera del horario laboral.

Funciones principales del puesto: Son las funciones que tienen
mayor impacto para la organizacidén porque generan resultados
que agregan valor.

Jefe inmediato: Es el inmediato superior jerarquico determinado
segun los instrumentos de gestion interna (entre ellos: el ROF, el
MOF y/u otras normativas correspondientes).

Matriz de control y seguimiento: Es un reporte en donde el
teletrabajador informa a su jefe inmediato el avance vy
cumplimiento de las tareas o actividades laborales que realiza
mediante el teletrabajo, a fin de que éste ultimo realice el
seguimiento y supervisién de las mismas.

Puesto: Conjunto de funciones y responsabilidades que
corresponden a una posicion dentro de una entidad, asi como los
requisitos para su adecuado ejercicio. El puesto podra tener mas
de una posicion siempre que el perfil de éste sea el mismo.
Teletrabajador/a: Es toda persona que trabaja desde un lugar
distinto al centro laboral bajo la modalidad de prestacion de
labores de teletrabajo, utilizando tecnologias como internet, video
conferencias para comunicarse y desarrollar sus actividades,
respetando las normas y disposiciones internas establecidas por la
entidad

Teletrabajo: Es una modalidad especial de prestacion de labores
de condicidon regular o habitual, que se caracteriza por el
desempefio subordinado de aquellas actividades sin presencia
fisica del/de la servidor/a civil en el centro de trabajo. Esta
condicidon puede ser permanente o temporal, seglin el plazo
acordado con la entidad.

Teletrabajo parcial: Es la modalidad de teletrabajo en la que la
prestacidn de las labores del/de la servidor/a civil se realiza de
forma presencial y no presencial.

Teletrabajo total: Es la modalidad de teletrabajo en la que la
prestacién de labores del/de la servidor/a civil se efectiia de forma
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no presencial en su totalidad, salvo eventuales actividades o
coordinaciones presenciales en la oportunidad en que el/la
servidor/a civil lo estime necesario o en que lo requiera la entidad
publica.

Alcance
El Plan de Implementacion del Teletrabajo del Ministerio de la
Produccidn, tiene alcance a todos los/as servidores/as civiles de los
drganos y unidades organicas, de los regimenes laborales del Decreto
Legislativo N°276 y del Decreto Legislativo N°1057, con vinculo laboral
vigente.

Objetivo

Establecer la adecuada prestacion del teletrabajo fomentando el
bienestar, la integridad y la conciliacién entre la vida personal, familiar
y laboral de todo/a servidor/a civil en el Ministerio de la Produccion,
considerando que es una modalidad especial de prestacién de labores
orientada a la necesidad organizativa de la entidad y a las necesidades
del servicio, de modo que se garantice una adecuada prestacién de
servicios al ciudadano y que se desarrolle de forma eficaz y eficiente la
gestion institucional-

. Condiciones Generales previstas para Implementar el Teletrabajo:

De acuerdo a lo establecido en la Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo y en
su Reglamento, aprobado en el Decreto Supremo N2 002-2023-TR, las
condiciones previstas para implementar el teletrabajo, entre otras, son
las siguientes:

- El teletrabajo es una modalidad especial de prestacion de labores,
que se aplica a todos/as los/as servidores/as publicos, vinculados
bajo a cualquier régimen laboral, y que se encuentra orientada a la
necesidad organizativa de la entidad, entendiéndose como tal a las
necesidades de organizacidn, gestion u otras con la finalidad de
alcanzar sus objetivos.

- El teletrabajo se caracteriza por ser de caracter voluntario y
reversible, se implementa de forma temporal o permanente, se
puede ejercer de manera total o parcial.

- El lugar donde se realiza el teletrabajo, dentro o fuera del pais, lo
decide el/la teletrabajador/a y debe contar con las condiciones
digitales y de comunicaciones necesarias, asi como debe informar a
la entidad el lugar elegido antes del inicio de la modalidad del
teletrabajo.

- las entidades publicas estan posibilitadas de autorizar, modificar o
revertir la prestacion de servicios mediante teletrabajo de acuerdo
a las necesidades del servicio que prestan, debiendo sujetarse a los
recursos humanos, digitales y presupuestales con los que dispone,
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conforme al procedimiento y criterios establecidos en el Plan de
Implementacién de Teletrabajo.

Se prioriza la implementacidon del teletrabajo en aquellos puestos,
actividades y funciones que pueden desempefiarse en la modalidad
de teletrabajo, identificadas por la Oficina General de Recursos
Humanos, en coordinacidn con los jefes de los drganos y unidades
organicas del PRODUCE.

La modalidad de teletrabajo se implementa sin que ello genere una
afectacion en la prestacion de los servicios publicos, asi como que
se pueda realizar una adecuada supervisién de las labores.

El/la teletrabajador/a tiene los mismos derechos y las mismas
obligaciones que los establecidos para los/as servidores/as que
laboran bajo la modalidad presencial, segin corresponda, de
acuerdo al tipo de régimen laboral al que pertenezca cada
teletrabajador.

El/la teletrabajador/a tiene derecho a desconectarse digitalmente
durante las horas que no correspondan a su jornada de trabajo.
Para realizar el teletrabajo, el/la servidor/a debe contar con los
equipos necesarios, ya sean proporcionados por la entidad de
acuerdo a la disponibilidad o en su defecto, puede utilizar sus
equipos personales y/o servicios de acceso a internet, dando su
consentimiento expreso, y siempre que dichos equipos sean
compatibles con los estandares de seguridad de la entidad.

El/la teletrabajador/a, debe cumplir con las medidas, condiciones y
recomendaciones de seguridad y salud en el teletrabajo y la
normativa vigente sobre seguridad y confianza digital, proteccién y
confidencialidad de los datos y de la informacién proporcionada por
la entidad para la prestacion de las labores.

En el caso que el/la servidor/a utilice sus equipos personales, los
gastos que genere su uso y/o servicio de internet y energia eléctrica
para el teletrabajo no genera derecho a compensacion alguna.

La implementacion del teletrabajo requiere contar con un
mecanismo de coordinacidn, control y/o supervisién de las labores
que no afecte la intimidad, privacidad e inviolabilidad de las
comunicaciones y documentos privados del/la teletrabajador/a.

La entidad identifica los peligros, evalta los riesgos e implementa
las medidas correctivas a los que el/la teletrabajador/a se encuentra
expuesto, para ello el/la teletrabajador/a brinda las facilidades de
acceso al lugar donde desempenia el teletrabajo.

Para que un/a servidor/a solicite la aplicacion preferente de la
modalidad del teletrabajo, debe acreditar encontrarse en alguna
situacion de vulnerabilidad prevista en el numeral 16.1 del articulo
16 de la Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo, para lo cual se debe
evaluar previamente la naturaleza de las funciones y el perfil del
puesto que desempefia el/la servidor/a. De ser el caso, la entidad
puede modificar alguna actividad no teletrabajable del puesto, a fin
de garantizar la continuidad de la prestacién de servicios, tomando
en cuenta las responsabilidades y labores que ejecutard el/la
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teletrabajador/a perteneciente a la poblacién vulnerable y otros
supuestos previstos en la ley.

- La entidad brinda las facilidades de acceso a la modalidad del
teletrabajo a el/la servidor/a en situacidn de vulnerable y otros,
capacitando e informando oportunamente al/la teletrabajador/a
sobre las medidas y condiciones respecto a la modalidad del
teletrabajo implementado.

DESARROLLO
2.1.Criterios para identificar los puestos teletrabajables

Para determinar los puestos teletrabajables, detallados en el Anexo N° 05:
Listado de Puestos Teletrabajables, la Oficina General de Recursos Humanos en
coordinacion con los/as responsables de los érganos y unidades organicas ha
considerado las funciones asignadas a los puestos, teniendo en cuenta que su
implementacidon no afecte la prestacion y/o necesidades del servicio de la
entidad, en atencién a lo establecido en la Ley N° 31572 y su Reglamento.

Para la definicidn de los puestos teletrabajables se han considerado los criterios
establecidos en la Matriz de identificacidn de Puestos Teletrabajables, prevista
en el Anexo N° 2 de la “Guia orientadora para implementar el teletrabajo en las
entidades publicas”, aprobada por Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva N°
000054-2023- PE/SERVIR, a fin de evaluar los criterios asociados a las funciones
del puesto, considerando los siguientes subcriterios:

Cuadro N° 01
Subcriterios y condiciones asociadas al criterio “Funcién del Puesto”

Subcriterios. || Condiciones

Capacidad de adapars

e a un horario de trabajo flexible.
Nivel de Capacidad de trabajar desde cualquier lugar con conexidn
flexibilidad del | ainternet.
puesto Establecimiento de horarios y lineas claras de

comunicacion para la entrega de trabajo y seguimiento.
Las actividades del puesto permiten establecer plazos de

ejecucion.

Las actividades del puesto se pueden establecer en

Cumplimientoy | objetivos, metas y/o resultados de forma que permitan
productividad realizar un seguimiento y evaluacion.

Las actividades del puesto son susceptibles de ser

verificadas a través de evidencias para la comprobacién 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
auténoma.

Las actividades y/o funciones son repetitivas y/o

facilmente replicables.

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

Autonomia en
las tareas
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e B Condicioﬁes S|
Para el desarrollo de las actividades se gestiona
expedientes tramitados integramente por medios
electrénicos.

Para el cumplimiento de las tareas y/o funciones, existe
facilidad para acceder a informacién necesario y/o
documentos en linea, desde cualquier dispositivo con
conexion a internet.

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

Confidencialidad
dela
informacion

Existe regulaciones en materia de politicas de seguridad
como la gestién de contrasefias y uso de dispositivos
moviles.

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

Existen procedimientos que permiten restringir el acceso a
la informacién a usuarios autorizados mediante
contrasenas.

Cuadro N° 02

Subcriterios y condiciones asociadas al al/la servidor/a

Subcriterios

Condiciones

Discapacidad y/o
poblacién
vulnerable (*)

Servidor/a civil con algtin tipo de discapacidad.

Responsable del cuidado del nifio, personas adultas
mayores o personas con discapacidad.

Responsable del cuidado de personas con factores de
riesgo o enfermedades prexistentes.

Responsable familiares directos que se encuentren con
enfermedad en estado grave o terminal o sufran
accidente grave.

Acceso a
Tecnologia

Conexidn a internet confiable y de una velocidad que
garantice el acceso a los sistemas/programas/aplicativos
informéticos que se utilicen para el desempefio de sus
labores.

Maneja herramientas de comunicacion en linea, como
correo  electrénico, mensajeria  instantdanea y
videoconferencia.

Cuenta con facilidad de uso y manejo de dispositivos

tecnoldgicos.

(*) Es una condicidn prioritaria, por tanto, no tiene valoracion.

2.2.Procedimientos Implementacion del Teletrabajo en el Ministerio de la
Produccién

2.2.1. Sobre la solicitud de cambio de modalidad a Teletrabajo.
El/la servidor/a se encuentra facultado/a para solicitar el cambio de Ia
modalidad de prestacidn de labores de presencial al teletrabajo, para lo
cual se deberd tener en consideracién el plazo sefialado en el

Cronograma de Actividades que forma parte del presente Plan.
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2.2.2.

«Afio de la unidad, la paz y el desarrollo»

Los/as servidores/as civiles deberan presentar ante la OGRH, a través de
la mesa de partes fisica o virtual, la solicitud de cambio de modalidad de
trabajo de acuerdo al Anexo N° 01! y adjuntard el Anexo N°02.

El/la servidor/a que se encuentre en alguna situacién de poblacién
vulnerable y otros, cuando solicite la aplicacion preferente del
teletrabajo, debe adjuntar la documentacién que lo acredite como tal.

Asimismo, el/la servidor/a solicitante debera expresar su autorizacién
para su notificacidn por correo electrénico institucional,
comprometiéndose a dar acuse de recibido.

Sobre la Evaluacion de la Solicitud de cambio de modalidad de

teletrabajo.

a) Elplazo para dar respuesta a la Solicitud de Cambio de Modalidad al
Teletrabajo es de diez (10) dias habiles de recibida la solicitud.

b) La OGRH, através de la OARH, en un plazo méximo de tres (03) dias
habiles de presentada la solicitud, realiza las siguientes acciones:

o Revisa y evalla la solicitud y documentacién presentada
por el/la servidor/a civil.

o lIdentifica el puesto en la Lista de Puestos Teletrabajables
conforme al Anexo N°05, que forma parte del presente
Plan.

c) Si se encuentra como puesto teletrabajable, formula el
memorando de requerimiento al area usuaria, solicitando la
conformidad al/la jefe/a del érgano o unidad orgédnica donde
labora el/la solicitante.

d) En el plazo de dos (02) dias hébiles la unidad orgédnica deberd
remitir su conformidad adjuntando el Anexo N° 03 - Matriz de
Identificaciéon de puestos para el teletrabajo y el Anexo N° 04
Matriz de Evaluacién de los/las servidores/as para el teletrabajo,
debidamente suscritos. Precisando, ademas:

o La aprobacion o denegatoria de la solicitud para
teletrabajo.

o Deaprobar la solicitud, definir la modalidad de teletrabajo:
parcial o total, temporal o permanente.

o En caso de definir la modalidad parcial, debera indicar los
dias que asistira a las instalaciones de la entidad.

o Indicar la fecha de inicio del teletrabajo.

e) La OARH comunica a el/la servidor/a civil a través del correo
electrénico institucional o carta, si su solicitud ha sido aprobada o

! Indicando:

a) Modalidad de trabajo solicitada (parcial o total).

b) Si pertenece a la poblacion vulnerable y otros, de acuerdo al articulo 30 del Reglamento de la Ley del Teletrabajo.
c) Indicar el lugar o lugares donde realizaria el teletrabajo; debiendo fijar un lugar como habitual.
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f)
g)

h)

i)

«Afio dea unidad, la paz y el desarrollo»

denegada, dentro de los diez (10) dias habiles de presentada la
solicitud.

En caso de denegatoria, se debe sustentar los motivos que justifican
dicha decision.

Si el/la servidor/a civil no obtiene respuesta dentro del plazo
sefialado, se entendera que su solicitud fue aprobada.

La OGRH suscribe con el/la servidor/a civil, un acuerdo o adenda,
segun corresponda; asi como, cualquier otro documento, en los
cuales se especifican las condiciones, plazo del teletrabajo, entre
otros.

La solicitud aprobada o denegada, junto con la Matriz de evaluacién
de los subcriterios y condiciones, el acuerdo o adenda u otro
documento debidamente suscrito, seran incorporados por la OARH
en el legajo personal del/la servidor/a.

En el caso de la poblacién vulnerable, si bien pueden presentar la
solicitud de cambio de modalidad, incluso respecto de un puesto
gue no se encuentre considerado como tal en el Listado de Puestos
Teletrabajables, no significa que su solicitud se apruebe
automadticamente, debiéndose evaluar previamente la naturaleza
de las funciones que desempefia el/la servidor/a, el perfil del
puesto, las necesidades de servicio y/o necesidades de la entidad.
Asimismo, en dicho caso se aplica la Matriz de Evaluacién de los
Criterios asociados a el/la servidor/a.

2.3.Criterios de reversibilidad de los puestos teletrabajables:

a. Asolicitud de el/la servidor/a civil.

b. En ejercicio de su facultad directriz, el/la responsable del 6rgano o
unidad organica puede solicitar la reversion de manera temporal o
permanente de la modalidad de teletrabajo a trabajo presencial, si se
producen alguno de los siguientes supuestos:

No mantener comunicacién permanente durante la jornada laboral
con el érgano o unidad organica a la que pertenece o con las demds
que sean necesarias para el cumplimiento de sus funciones.

No estar disponible durante la jornada laboral.

Incumplir injustificadamente la ejecucién de actividades/productos
asignados/encargados.

Incumplir medidas de seguridad y confidencialidad de Ia
informacion.

No contar con las condiciones de conectividad para desarrollar el
Teletrabajo.

Variacion de las necesidades organizativas o del servicio que se
presta, la cual debe ser justificada por el/la jefe/a del érgano o
unidad orgénica en la que presta servicios el/la teletrabajador/a.
Otros supuestos debidamente motivados.

c. La OARH comunica al/la servidor/a civil el cambio de modalidad con una
anticipacion minima de 10 dias habiles.
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2.4.Seguimiento del Teletrabajo

a. De forma mensual, los/as responsables de los érganos y unidades
orgdnicas deberan remitir a la Oficina General de Recursos Humanos, la
Matriz de Control y Seguimiento del Teletrabajo, que contenga el
cumplimiento de las actividades asignadas en el periodo establecido a
cada teletrabajador/a, asi como reportar las dificultades en el
cumplimiento de las actividades asignadas y sugerir los cambios que
fueran necesarios para desarrollar el teletrabajo.

b. Para el seguimiento adecuado, cada teletrabajador debera registrar el
cumplimiento de actividades del periodo establecido en el Anexo N°06
- Matriz de Control y Seguimiento del Teletrabajo.

2.5.Duracion

El Plan de Implementacion de Teletrabajo tendra una vigencia de un (1) afio
calendario.

El Plan de Implementacion de Teletrabajo tendrd caracter temporal y se
evaluara semestralmente por la OARH mediante un informe a la OGRH.

2.6.Cronograma de Actividades
A continuacidn, se detalla el cronograma de actividades:
Cuadro N°3

Cronograma de Actividades

e T e

Acciones I Responsables | HEYL) |

b

Resolucic’)n Secretarial N°026-
Secretaria General 2023
29/03/2023

Aprobacion del Plan de
implementacién

Actualizacién del listado de

. OGRH, érganos y unidades
puestos y funciones

26/04/2023

teletrabajables. organicas

Aprobadion de la Actua-lfzacmn Secretaria General 27/04/2023

del Plan de Implementacién.

Recepcién de las solicitudes de 0GACI A partir del 02/05/2023

teletrabajo.

10 dias habiles de recibida las

Evaluaciéon de las solicitudes y | OARH, 6rganos y unidades o
solicitudes.

remision de respuestas. organicas.

25 habil
Elaboracién y firma de Contrato REHETA R Ioss) diamlinblla

i ivil. i d badal
o Acuerdo de Teletrabajo. OGRH, servidor/a civi po§t.er|ores e aprobada la
solicitud.
Gestionar las soh'u?udes de OARH, OGTI, OA Dentro_ de los 10 dl_as_ hébiles
recursos tecnoldgicos y posteriores a la solicitud.
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mobiliarios para el desempefio
de las funciones teletrabajables,
de ser requeridos por el/la
servidor/a.

Capacitacion OGTH, OGTI De acuerdo a programacion.

Il. ANEXOS

e Anexo N°01 — Solicitud de Cambio de Modalidad de Trabajo.

e Anexo N°02 — Declaracion Jurada de Cumplimiento de Condiciones para el
Desarrollo del Teletrabajo.

e Anexo N°03 — Matriz de Identificacién de Puestos para el Teletrabajo.

e Anexo N°04 — Matriz de Evaluacion de Servidores/as para Teletrabajo.

e Anexo N°05 — Listado de Puestos Teletrabajables.

e Anexo N°06 — Matriz de Control y Seguimiento del Teletrabajo.

e Anexo N°07 — Flujograma de Atencién de Solicitudes de Cambio de Modalidad de
Prestacion de Servicios a Teletrabajo.

Visado por MELENDEZ ASENJO Victor Hugo

FAU 20504794637
Fecha: 2023/04/26 20 52 52-0500

Visado por VERONA NEPO Maria Patricia FAU

20504794637
Fecha: 2023/04/26 21:00:02-0500
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«Decenio de |a Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres»
«Afio de la unidad, la paz y el desarrollo»

ANEXO N° 01
SOLICITUD DE CAMBIO DE MODALIDAD DE TRABAIO

(lugar y fecha de presentacién de la solicitud)

Sefior/a

(nombres y apellidos)

Director/a General de la Oficina General de Recursos Humanos
MINISTERIO DE LA PRODUCCION

Calle uno Este N° 060 Urbanizacién Corpac, San Isidro

LIMA

Asunto: Solicito cambio de modalidad de trabajo

YO,  cosmmmentoimessnnss G avaasssas st , identificado/a con DNI N-°........... , con domicilio en
........................................................................................... , servidor/a civil/ bajo el bajo el régimen
laboral .....cocevvvvennee. en el puesto de......ooireenne. en la (6rgano o unidad orgénica)
........................ ; me dirijo a usted a fin de solicitar mi cambio de modalidad de:

D Trabajo a teletrabajo (indicar si es parcial 0 total)......ccoeeevcvirreeeenne.

|:| Teletrabajo a trabajo presencial

La presente solicitud se justifica en razén a

wweennn (indicar y sustentar los motivos de la solicitud y, de ser el caso, si pertenece a la
poblacién vulnerable y otros, de acuerdo a lo previsto en el articulo 30 del Reglamento de la Ley
del Teletrabajo).

Asimismo, en caso de aprobarse mi solicitud, preciso que la/s direccién/es del lugar o lugares
donde realizaria el teletrabajo es/son

Agradeciendo la debida atencidon que brinde a la presente, me despido de usted.

Atentamente,

(FIRMA Y DNI)
TELEFONO CELULAR:
CORREOQ ELECTRONICO:
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«Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres»
«Afio de 1a unidad, 1a paz y el desarrollo»

ANEXO N°02
DECLARACION JURADA DE CUMPLIMIENTO DE CONDICIONES PARA EL DESARROLLO
DEL TELETRABAIJO
YO, oottt et ettt s r s s bea s are s identificado/a con DNI N°...................., con
(6071 11ol] |To T =) s [RRU U , servidor/a civil bajo el régimen laboral
......................... en el puesto de.....eccieeeee.. en el (6rgano o unidad

DECLARO BAJO JURAMENTO, tener las siguientes condiciones (marcar con una X):
CONDICIONES SI \'[0)

Soy servidor/a civil con algln tipo de discapacidad.

Soy responsable del cuidado de nifios/as, de personas adultos mayores o
personas con discapacidad

Soy responsable del cuidado de personas con factores de riesgo o
enfermedades prexistentes.

Soy responsable de familiares directos que se encuentren con enfermedad en
estado grave o terminal o sufran accidente grave.

Tener conexion a internet confiable y de una velocidad que garantice el
acceso a los sistemas/programas/aplicativos informéticos que se utilicen para
el desempefio de sus labores.

Manejar herramientas de comunicacién en linea, como correo electrdnico,
mensajeria instantanea y videoconferencia

Contar con facilidad de uso y manejo de dispositivos tecnolégicos.

Realizar el teletrabajo de manera personal, no siendo posible que sea
realizado por un tercero.

Entregar y reportar el trabajo encargado por el empleador dentro de su
jornada laboral.

Cumplir con todas las disposiciones emitidas por el empleador para el
desarrollo del teletrabajo.

Cumplir las medidas, condiciones y recomendaciones de seguridad y salud en
el teletrabajo y la normativa vigente sobre seguridad y confianza digital,
proteccién y confidencialidad de los datos, asi como guardar confidencialidad
de la informacidn proporcionada por el empleador para la prestacién de las
labores.

Estar disponible durante la jornada laboral del teletrabajo para las
coordinaciones que resulten necesarias.
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«Decenio de la lgualdad de Oportunidades para mujeres y hombres»
~ «Afo de la unidad, la paz y el desarrollo»

CONDICIONES

Que, requiero para hacer teletrabajo que la entidad me otorgue equipo
informatico y muebles (escritorio y silla ergondmica)

De corresponder, cuidar los bienes otorgados por el empleador, usarlos para
el teletrabajo y evitar que los bienes sean utilizados por personas ajenas a la
relacion laboral, de ser el caso.

Participar de los programas de capacitacidén que disponga el empleador.

Cuento con equipo informdtico o mobiliario ergondmico para realizar el
teletrabajo, asi como el acceso a internet, servicio de energia eléctrica que
proveeré.

Ser responsable con el uso de los accesos digitales como teletrabajador a los
sistemas, plataformas, herramientas de ofimética, software de seguridad u
otras aplicaciones, necesarias para el desarrollo y cumplimiento de mis
funciones.

Brindar las facilidades de acceso a mi empleador al lugar habitual del
teletrabajo para la identificacion de los peligros, evalia los riesgos e
implementa las medidas correctivas en seguridad y salud en el caso de
teletrabajo o realizar la autoevaluacion que identifica los peligros y riesgos a
los que estd expuesto durante el desarrollo del teletrabajo.

Acepto cumplir con las condiciones especificas de seguridad y confianza
digital para el desarrollo del teletrabajo que dicte la Secretaria de Gobiernoy
Transformacién Digital, sobre lineamientos para la seguridad y confianza
digital en el teletrabajo, los cuales contienen, como minimo, disposiciones
sobre el uso de redes de comunicacion e informacion seguras, y medidas y
controles para evitar la suplantacion de identidad e ingenieria social.

Cumplir con guardar confidencialidad de la informacion proporcionada por
el/la empleador para la prestacion de las labores.

Asimismo, en caso de resultar falsa la informacién que proporciono, declaro haber incurrido en
el delito de falsa declaracion en procesos administrativos y delitos contra la fe publica, previstos

en el articulo 411 y Titulo XIX del Cadigo Penal.

(FIRMA' Y DNI)
TELEFONO CELULAR:
CORREO ELECTRONICO:
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