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PLAN DE IMPLEMENTACION DE TELETRABAJO

I. ASPECTOS GENERALES

1.1.

1.2
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Finalidad

El presente plan tiene como finalidad proporcionar herramientas y procedimientos que
permitan implementar el teletrabajo en el INDECI de acuerdo a lo establecido en el
Reglamento de la Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo.

El teletrabajo es una modalidad especial de prestacion de labores de condicién regular o
habitual, 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
por medio de las plataformas y tecnologias digitales.

Condiciones previas

a. Responsabilidad
v La Oficina de Recursos Humanos en coordinacion con las Direcciones y Oficinas
del INDECI, es la responsable de la implementacion del presente Plan de Trabajo,
debiendo considerar para ello lo establecido en la Ley 31572, Ley de Teletrabajo y

su Reglamento.

v La Oficina General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones (OGTIC)
junto con la Oficina de Logistica, son responsables de brindar los recursos
tecnolégicos y mobiliarios a los servidores en condicibn de teletrabajo,
considerando la disponibilidad de la entidad.

v El Comité de Gobierno y Transformacion Digital del INDECI debe promover el
proceso de transformacion digital para la aplicacion del teletrabajo

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

b. Alcance
El presente Plan tiene alcance a todos los/las servidores/ras civiles con vinculo
laboralvigente en la entidad, asi como, a las modalidades formativas u otras
analogas, siempre que no se contravengan a su naturaleza formativa y del INDECI

c. Objetivo:
Fomentar el bienestar, la integridad y la conciliacién entre la vida personal, familiar y
laboral de todo/a servidor/a civil.

d. Definiciones:
Teletrabajo: Es una modalidad especial de prestacion de labores regular o habitual,
aplicable a las entidades publicas, que se realiza de forma subordinada sin
presencia fisica del/de la servidor/a civil en el centro de trabajo; y, puede
desarrollarse en dos (02) modalidades total o parcial.

Teletrabajo total: La prestacion de las labores del/a servidor/a civil se efectia de
forma no presencial en su totalidad, sin perjuicio de aquellas actividades o
coordinaciones presenciales en la oportunidad en que el/la teletrabajador/a lo
estime necesario o le sea requerido por el INDECI.

Teletrabajo parcial: La prestacion de las labores del/a servidor/a civil se realiza de
forma presencial y no presencial, de acuerdo a los términos contenido en el contrato
de trabajo o en el acuerdo de cambio de modalidad de prestacién de labores.
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Teletrabajador/a: Es todo/a servidor/a civil del INDECI que trabaja, de forma
subordinada, desde un lugar distinto a su centro de labores, utilizando tecnologias
como internet, video conferencias para comunicarse y desarrollar sus actividades,
respetando las normas y disposiciones internas establecidas por la Entidad.

1.3. Condiciones generales

a. El teletrabajo y sus modalidades:
Es una modalidad especial de prestacion de labores regular o habitual, que se
realiza de forma subordinada sin presencia fisica del/de la servidor/a civil en el
centro de trabajo, de acuerdo a las necesidades de servicio que prestan y
sujetandose a los recursos humanos, digitales y presupuestales con los que dispone
el INDECI.

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

El teletrabajo puede desarrollarse en dos (02) modalidades:

0] Teletrabajo total: La prestacion de las labores del/de la servidor/a civil se
efectlia de forma no presencial en su totalidad, salvo eventuales actividades
o coordinaciones presenciales en la oportunidad en que el/la servidor/a civil
lo estime necesario 0 en que lo requiera el INDECI.

(ii) Teletrabajo parcial: La prestacion de las labores del/de la servidor/a civil se
realiza de forma presencial y no presencial

b. Desconexién digital:
Es el derecho de el/la teletrabajador/a que consiste en limitar el tiempo de uso de
los dispositivos fuera de la jornada laboral, salvo causas de fuerza mayor o
circunstancias excepcionales que requieran la conexion del/de la servidor/a civil
después del término de la jornada laboral.

¢. Servidores/as civiles pertenecientes a la poblacion vulnerables y otros:

La aplicaciébn del teletrabajo preferentemente puede ser solicitada por/las
servidores/as civiles en situaciéon de discapacidad, gestante y en periodo de
lactancia, ademas, del personal responsable del cuidado de nifios, de personas
adultas mayores, de personas con discapacidad, de personas pertenecientes a
grupos de riesgos por factores clinicos o enfermedades preexistentes o con
familiares directos que se encuentren con enfermedad en estado grave o terminal o
sufran accidente grave, debiéndose evaluar previamente la naturaleza de las
funciones y el perfil del puesto que desempenia el/la teletrabajador/a.

o dietameme por OE LA d. Duracion de lajornada laboral en el teletrabajo en el INDECI:
CRUZ ORBEGOZO Oscar Arturo La jornada laboral es la misma aplicable a la jornada dellla servidor/a civil que
Fotha, 2604 2023 17:48:27 05:00 labora de manera presencial.

Las horas extras que previamente aprobada por el/la jefe/a inmediato que labore
el/la teletrabajador/a antes o después del tiempo de la jornada laboral o que labore
durante los fines de semana o feriados son compensados a través del otorgamiento
de descanso fisico equivalente, conforme al procedimiento establecido en la
Directiva N° 015-2018-INDECI/6.1 o la que la reemplace.

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 26.04.2023 11:53:37 -05:00

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en
iy Calle Ricardo Angu|0 Ramirez 694 - el Instituto Nacional de Defensa Civil, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S.

-.,'-\1'1 rf, . 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016- 4 H€
_& Fab '“5".'- 3 ;I;_E:;r:l:mnla San Isidro PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente pu )[
- : :.:* Ani direccion web:

?i‘*]#\zﬁt F0E - 2hEd Central Telefo_nlca (511) 2259898 Url: http://iosgd.indeci.gob.pe:8080/validadorDocumental/inicio/detalle.jsf
Y www.gob.pe/indeci Clave: DLGAQTC




Ministerio de Instituto Nacional

de Defensa Civil

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

e. Lugar donde se desarrolla el teletrabajo:
El/la teletrabajador/a es libre de decir el lugar o lugares donde habitualmente
realizara el teletrabajo y estos deberan ser informados a la Oficina de Recursos
Humanos antes del inicio de la prestacion de labores.
En caso de cambio de lugar habitual de teletrabajo, el/la teletrabajador/a debe
informarlo a la Oficina de Potencial Humano con una anticipacion de cinco (5) dias
habiles, salvo causa debidamente justificada. En estos casos, la Oficina de
Recursos Humanos aplica unilateralmente el mecanismo de autoevaluacién
alternativo, previsto en el Articulo 23 de la Ley de Teletrabajo o la que haga sus
veces, para la identificacién y evaluaciéon de riesgos del nuevo lugar habitual de
teletrabajo, ademas brinda las facilidades necesarias para la prestacion de labores
en el nuevo lugar.
El/la teletrabajador/a puede realizar sus labores dentro del territorio nacional como
fuera de este, siendo que en este Ultimo supuesto, deberan acordarse de manera
previa las condiciones especificas de la modalidad, debiendo cumplir ellla
teletrabajador/a las normas migratorias, laborales y tributarias correspondientes.

f. Derechos del Teletrabajador

a) A recibir las siguientes condiciones de trabajo: los equipos, el servicio de acceso a
internet, segun las recursos digitales y presupuestales con los que cuente la
entidad
publica.

b) A la desconexidn digital.

c) A la intimidad, privacidad e inviolabilidad de las comunicaciones y documentos
privados del/de la teletrabajador/a, considerando la naturaleza del teletrabajo.

d) A ser informado sobre las medidas, condiciones y recomendaciones de proteccién
en materia de seguridad y salud en el teletrabajo que debe observar.

g. Obligaciones del Teletrabajador

e) Realizar el teletrabajo de manera personal, no siendo posible que este pueda ser
realizado por un tercero.

f) Entregar y reportar el trabajo encargado por la entidad publica dentro de su jornada
laboral en los plazos acordados.

g) 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 informacion
proporcionada por la entidad publica para la prestacién de las labores.

h) Estar disponible durante la jornada laboral del teletrabajo para las coordinaciones
que resulten necesarias.

i) Cuidar los bienes otorgados por la entidad publica, usarlos exclusivamente para el
teletrabajo y evitar que los bienes sean utilizados por personas ajenas a la relacion
laboral.

i) Participar de los programas de capacitacion que disponga la entidad publica.

k) Cumplir con todas las disposiciones emitidas por el INDECI para el desarrollo del
teletrabajo.

I) Brindar facilidades de acceso al INDECI en el lugar habitual del teletrabajo.

h. Obligaciones de la entidad respecto a la modalidad del Teletrabajo
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c) A entregar las siguientes condiciones de trabajo: los equipos y el acceso a los
sistemas/ programas/aplicativos informaticos que se utilicen para el desempefio de
sus labores, segun la disponibilidad que posea la entidad publical. Si la entidad
publica contase con equipos digitales y/o servicio de acceso a internet, pero no son
suficientes para todos los/ as servidores/as civiles que realizan teletrabajo, la
entidad los otorga en orden de prelacién a quienes perciban menor remuneracion
mensual.

d) A respetar la desconexién digital del/de la servidor/a civil teletrabajador/a.

e) Notificar allla servidor/a civil teletrabajador/a sobre los mecanismos de
comunicacién laboral y las medidas, condiciones y recomendaciones de seguridad
y salud en el teletrabajo que deben observarse durante su jornada laboral.

f) Capacitar al/la servidor/a civil teletrabajador/a en el uso de aplicativos informaticos,
en seguridad de la informacion y en seguridad y salud en el teletrabajo.

g) Capacitar al/la servidor/a civil teletrabajador/a en temas referidos a proteccion de
datos y prevencion del hostigamiento sexual.

h) Identificar lo peligros, evaluar los riesgos e implementa las medidas correctivas a
los que se encuentra expuesto el/la teletrabajador/a, para lo cual se toma como
referencia el Formulario de autoevaluacion de riesgos para la seguridad y salud en
el teletrabajo aprobado en el Anexo 3 del Reglamento de la Ley N° 31572, Ley del
Teletrabajo o el que haga sus veces.

Il. DESARROLLO
2.1. Criterios de identificaciéon y listado de los puestos que puedan ser desempefiados
en modalidad de teletrabajo
Para determinar los puestos que pueden ser teletrabajables la Oficina de Recursos
Humanos en coordinacién con los Directores o Jefes de Oficina realiza la evaluacion de
las condiciones establecidas en el Anexo 02 “Matriz de Identificacion de Puestos para
Teletrabajo”, el cual contiene los requisitos minimos sefialados en el numeral 18.2 del
articulo 18 de la Ley N° 31572 y los criterios previstos en los articulos 14, 34 y 35 del
Reglamento de la Ley N° 31572 teniendo en cuenta los siguientes criterios:
a) Criterios en funcion del puesto.
b) Criterios asociados al/a la servidor/ra civil.
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1 En caso de no poseer la disponibilidad para proveer los referidos medios tecnoldgicos para realizar el teletrabajo, el/la servidor/a
debe contar con éstos; es decir, sus propios equipos y/o servicios de acceso a internet, siempre que sea compatible con los
estandares de seguridad de la entidad. En este caso, la entidad no compensa a el/la servidor/a civil teletrabajador/a por el costo
del uso de los equipos personales, ni por los gastos que genere su uso, asi como tampoco por los servicios de acceso a internet

que utilice.
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Cuadro N° 01: Criterios asociado a las funciones del puesto

Criterio ASOCIADOS A LAS FUNCIONES DEL PUESTO
Sub criterio Condicion
Nivel de Capacidad de adaptarse a un horario de trabajo flexible.
Flexibilidad del Capacidad de trabajar desde cualquier lugar con conexion a
puesto internet.

Establecimiento de horarios y lineas claras de comunicacién para la
entrega de trabajo y seguimiento.

Cumplimiento y
Productividad

Las actividades del puesto permiten establecer plazos de ejecucion.

Las actividades del puesto se pueden establecer en objetivos,
metas y/o resultados de forma que permitan realizar un seguimiento
y evaluacion.

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

Autonomia en
las tareas

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
replicables.

Digitalizacion de
las actividades
del puesto

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

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 necesaria y/o documentos en linea,
desde cualquier dispositivo con conexién a internet.

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

Confidencialidad
de la informacién

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

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

Existen procedimientos que permiten restringir el acceso a la
informacion a usuarios autorizados mediante contrasefias.
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Cuadro N° 02: Criterios asociado a la persona

Criterio ASOCIADO A LAS PERSONAS

Sub criterio Condicion?

Conexién a internet confiable y de alta velocidad.
Maneja herramientas de comunicacion en linea, como
correo electronico, mensajeria instantanea y
videoconferencia.

Cuenta con facilidad de uso y manejo de dispositivos
tecnoldgicos.

Servidor con algun tipo de discapacidad.

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

Discapacidad y/o poblacién | Responsable del cuidado de personas con factores de
vulnerable? riesgo o enfermedades prexistentes.

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

Acceso a tecnologia

Cuando el cambio la modalidad de teletrabajo total o parcial se encuentre asociado a las
personas, el/la servidor/a civil debera remitir el Anexo 01 “Formato de solicitud y
aprobacion de cambio de modalidad de trabajo”; asimismo, adjuntara a su solicitud de
cambio de modalidad de trabajo, una declaracién jurada de cumplimiento de la condicién
en la cual se encuentre inmerso, bajo responsabilidad.

Una vez realizada la evaluacion, el/la jefe/a de la Oficina de Recursos Humanos o la que
haga sus veces define la modalidad de teletrabajo (parcial o total) que corresponda y
comunica (de forma fisica o virtual) al/a la servidor/a civil la aprobacion o denegatoria de
la solicitud para teletrabajo, dentro del plazo de diez (10) dias hébiles de recibida la
solicitud.

El/la jefe/la de la Oficina de Recursos Humanos, elaborara y suscribir4 el contrato o
adenda de trabajo u otro documento, donde se especifican las condiciones y plazo del
teletrabajo.

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

De manera excepcional, el INDECI podra disponer el cambio de modalidad de teletrabajo

total a sus servidores, cuando se ponga en riesgo la integridad, seguridad y salud de los
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La modalidad de teletrabajo, parcial o total quedard suspendido cuando se active la
Doble Asignacion de Funciones (DAF), salvo para aquellos servidores que pertenezcan
al grupo de personas vulnerables.
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2 El INDECI por medio de la Oficina de Recursos Humanos, realizara la fiscalizacion posterior del cumplimiento de las condiciones
declaradas por los/as servidores/as civiles.
3 Es una condicidn prioritaria, por lo tanto, no tiene valoracién.
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2.2. Implementacién del teletrabajo en el INDECI

Primer Paso: Identificacion de puestos teletrabajables

La Oficina de Recursos Humanos en coordinacion con los Directores/as o Jefes/as de los
organos del INDECI identifican y listan los puestos teletrabajables.

Para ello, la Oficina de Recursos Humanos solicita a los Directores/as o Jefes/as as de los
organos del INDECI el envio del listado de los puestos teletrabajables a través de la Matriz
de Identificacion de Puestos para Teletrabajo. Para ello, cada Director/a o Jefe/a debera:

e Evaluar los puestos de su érgano o unidad organica en funcion de los criterios
listados en el Literal a) del Numeral 2.1 del Plan.

e En el caso de los puestos que cumplen con los criterios para ser teletrabajables,
se deberéa evaluar adicionalmente la aplicacion de teletrabajo en funcion de las
necesidades del servicio que presta su 6rgano o unidad organica, considerando
los recursos humanos, digitales y/o presupuestales con los que dispone para el
logro de sus objetivos.

La Oficina de Recursos Humanos revisé y consolidé la “Matriz de Identificacion de puestos
para Teletrabajo” remitida por cada 6rgano, a fin de contar con la “Lista de Puestos
Teletrabajables del INDECI”, el cual forma parte del presente Plan en calidad de Anexo N°
03.

Si un puesto se encuentra en la “Matriz de identificacion de puestos teletrabajables” que
contiene la Lista de Puestos Teletrabajables del INDECI, no significa que en automatico
este debe desarrollarse bajo esa modalidad. Al respecto, cada jefe/a inmediato/a de
acuerdo con sus necesidades y objetivos, determina si acepta o no la solicitud de cambio
de modalidad presentado por el/la servidor/a civil, de acuerdo a las necesidades del
servicio que prestan, debiendo sujetarse a los recursos humanos, digitales y
presupuestales con los que dispone, conforme al procedimiento y criterios establecidos en
el Plan de Implementacion de Teletrabajo.

Segundo Paso: Aprobacion del Plan de Implementacion del Teletrabajo

La Oficina de Recursos Humanos elabora la propuesta del Plan de Implementacion e
incluye la “Lista de Puestos Teletrabajables del INDECI”, a fin que sea aprobada por el
titular del INDECI de conformidad con lo dispuesto por el numeral 36.1 del articulo 36 del
Reglamento de la Ley del Teletrabajo.

El Plan de Teletrabajo se formula de acuerdo con las funciones, necesidades
organizativas, desarrollo y equipamiento digital del INDECI.

Tercer Paso: Recepcion de solicitudes de variacién ala modalidad de
teletrabajo
El/la servidor/a civil presenta al Director/a o al/la jefe/a del érgano la solicitud de cambio de
modalidad (Anexo N° 01), segun el plazo establecido en el “Cronograma de
Implementacién” a fin de realizar la revision, evaluacion e identificacion del puesto en la
“Matriz de identificacién de puestos teletrabajables” que contiene la Lista de Puestos
Teletrabajables del INDECI y ademas, evalla los criterios y condiciones asociados al/la
servidor/a civil el cual debera contener como minimo lo siguiente:
e Declaracion jurada de cumplimiento de la condicidon en la cual se encuentre
inmerso, detallados en el Literal b) del Numeral 2.1 del presente Plan, bajo
responsabilidad; la cual, estara sujeta a fiscalizacion aleatoria.

_ e Declaracién jurada de condiciones necesarias para la comunicacién permanente
CRU OREEGO20 avar Ao durante la jornada laboral, asi como del conocimiento necesario para el manejo de
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e Forma del teletrabajo: Total o parcial, en cuyo caso debe indicarse la forma en que
se distribuye la jornada de trabajo en el dia, o los dias en que se realizara.

e Lugar de prestacion de labores, que debera cumplir con lo sefialado en el Literal e)
del Numeral 1.2 del presente Plan.

Respecto a aquellos/as servidores/as, que requieren el cambio de modalidad de
trabajo en virtud a criterios y condiciones asociadas al/a la servidor/a deberan,
ademas, adjuntar una declaracién jurada de cumplimiento de la condicién en la
cual se encuentre inmerso, bajo responsabilidad.

Sin perjuicio del plazo de adecuacion del Plan, los/as servidores/as pueden posteriormente
requerir el cambio de su modalidad de trabajo.

Cuarto Paso: Evaluacion de solicitudes de variacién a la modalidad de teletrabajo
Una vez realizada la evaluacion ellla jefe/a del 6rgano remite con su autorizacion la
solicitud del/la servidor/a a la Oficina de Recursos Humanos, sefialando la modalidad de
teletrabajo (parcial o total) que corresponda, la frecuencia de dias (modalidad parcial) y los
documentos que sustenten el cambio de dicha modalidad

El/lLa jefe/a inmediato/a en uso de su facultad directriz y por razones debidamente
motivadas, por necesidad organizativa del INDECI entendiéndose como tal a las
necesidades de organizacién, gestion u otras con la finalidad de alcanzar sus objetivos,
puede denegar la solicitud de teletrabajo.

Posteriormente, la Oficina de Recursos Humanos 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. Transcurrido el plazo sin respuesta
a la solicitud del/de la servidor/a civil supone la aprobacion de la solicitud.

Quinto Paso: Suscripcion de adenda de variaciéon a la modalidad de teletrabajo

La Oficina de Recursos Humanos elabora y suscribe la adenda de trabajo, a través del
cual se especifican las condiciones, derechos, obligaciones, modalidad de teletrabajo,
entre otros aspectos, conforme con el Anexo N° 05 del presente Plan, asi como la
declaracion jurada de prohibicion de utilizar a terceros para realizar el teletrabajo, que se
adjunta en calidad de Anexo N° 06 y los demas documentos que se requieran para dicho
fin.

Previo al inicio de las labores bajo la modalidad de teletrabajo la Oficina de Recursos
Humanos coordina y/o realiza las capacitaciones al/la teletrabajador/a en lo siguiente:

e Cumplimiento de las medidas de proteccién de datos personales y seguridad y
confianza digital.

e Seguridad y Salud en el Teletrabajo.

e Prevencién del hostigamiento sexual en el teletrabajo.

Las capacitaciones se realizan al inicio de la relacién laboral o antes de cambiar la
modalidad de presencial a teletrabajo, segin corresponda, asi como cuando se
introduzcan modificaciones sustanciales a los medios digitales empleados en la prestacion
del servicio.

Sexto Paso: Incorporacion de la documentacion en el legajo personal

La solicitud aprobada o desaprobada junto con la matriz de evaluacion de los criterios y la
CRus ORsEa s e ae  adenda  debidamente suscrita u otro documento debidamente suscrito, seran
FAU 20135890031 soft . . n ..
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2.3. Mecanismo de control y seguimiento de los productos y/o actividades

- El control y seguimiento del teletrabajo permite que los/as jefes/as inmediatos puedan
conocer los avances periédicos en la obtencién de resultados de acuerdo a las
actividades asignadas a cada uno de sus teletrabajadores/as. Este se realiza en
paralelo a la ejecucion de actividades asignadas que realiza el/ la teletrabajador/a.
Los Jefes de cada dependencia doénde laboran los servidores/ras que realizan
teletrabajo de forma total o parcial, deberan remitir de manera obligatoria dentro de los
primeros tres (3) dias habiles del siguiente mes el Anexo 04 “Matriz de Control y
Seguimiento de Teletrabajo”, por medio del Sistema de Gestién Documental (SGD),
dicho anexo debe ser validado por los jefes inmediatos de cada servidor, el cual
constituye el sustento para la elaboracion mensual de la Planilla Unica de Pagos.
Los Jefes de cada dependencia, tienen la obligacién de reportar de manera oportuna,
bajo responsabilidad administrativa, las dificultadas en el cumplimiento de las
actividades asignadas, y/o solicitar los cambios que fueran necesarios.
Es posible realizar ajustes a las actividades asignadas previa coordinacion entre el/la
jefela y ellla teletrabajador/a, estas se pueden generar debido a un cambio de las
prioridades, a requerimientos que se originan por nuevas disposiciones normativas,
entre otros; siendo que, el cambio o ajuste de una actividad debe reemplazar la
actividad original, la misma que debera sefialarse en el Anexo 04 “Matriz de Control y
Seguimiento de Teletrabajo”,
- Ellla jefe/la para que realice el correcto control y seguimiento de las actividades
desarrolladas por ellla servidor/ra serd a través de reuniones semanales de equipo,
llamadas telefénicas de coordinacion, revision de documentos compartidos y/o
colaborativos en las que puede sefalar sus observaciones, entre otros, durante la
jornada laboral.
Para los casos en que ellla teletrabajador/a no registre el cumplimiento de las
actividades asignadas o ha sefialado actividades no realizadas por razones atribuibles
a su exclusiva responsabilidad, el/la jefe/a inmediato deberd informar a la Oficina de
Recursos Humanos a fin que se remita a la Secretaria Técnica de los Procedimientos
Administrativos Disciplinarios para las acciones que correspondan en el marco del
régimen disciplinario y procedimiento administrativo sancionador regulado en la Ley N°
30057 y su Reglamento General.

2.4. Seguimiento de los productos y/o actividades
Los/as jefes/as inmediatos/as, son responsables de asignar tareas o actividades a los/as
servidores/as que realizan sus laborales bajo la modalidad del teletrabajo, a través de
medios y/o canales informaticos y/o similares, por ejemplo: Sistema de Gestion
Documental - SGD, correos electronicos, reuniones, videoconferencias, llamadas
telefénicas, entre otros.
Asimismo, son responsables de adoptar toda medida orientada a supervisar el
cumplimiento de las actividades durante el horario laboral.
. 2.5. Reversibilidad de teletrabajo
f’?g El/la teletrabajador/a presenta al/la Jefe/a o Director/a la solicitud de reversion de la
E& / modalidad de teletrabajo, debidamente justificado. El cual es a su vez es remitido a la
Oficina de Recursos Humanos para su evaluacion y de ser el caso su aprobacion o
R O S Ao deneqgatoria
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a) No estar disponible durante la jornada laboral del teletrabajo para las coordinaciones
gue resulten necesarias.

b) Incumplir ejecucion de actividades/productos asignados/encargados.

¢) Incumplir medidas de seguridad y confidencialidad de la informacién.

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

e) Otros supuestos debidamente motivados que dificulten la prestaciéon de los servicios o
las necesidades organizativas del INDECI.

Recibida la solicitud, la Oficina de Recursos Humanos evalla y aprueba o deniega,
debiendo comunicar dicha situacién con una anticipacién minima de diez (10) dias habiles
mediante cualquier soporte fisico o medio digital al/la Director/a o Jefe/a para que lo
comunique al/la servidor/a civil.

2.6. Medios digitales para el desempefio de las funciones en el teletrabajo.
Para facilitar el desarrollo del control y seguimiento de las actividades que desarrollan
los/as servidores/ras que se encuentran en la modalidad de teletrabajo en el INDECI, se
dispone de las siguientes herramientas que ayudan a gestionar la productividad y
asegurar la comunicacién bidireccional, siendo los siguientes:

- una laptop o una computadora de escritorio

- Servicios de mensajeria: correo institucional (Outlook o Zimbra).

- Servicios de alojamiento y sincronizacion: carpetas compartidas por oficina.

- Servicio de tramite documentario: Sistema de Gestiébn Documental (SGD).

- Aplicativos de videoconferencia: para realizar reuniones virtuales en tiempo real se
usara la herramienta Zoom.

- Telefonia: para tener una comunicacion mas inmediata se usaran los medios
telefénicos que disponga la entidad y/o las partes involucradas.

El equipamiento digital es proporcionado por el INDECI, siempre que se cuente con
la disponibilidad de equipos, la misma que se encuentra a cargo de la Oficina General de
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.

Previo acuerdo formal, el/la servidor/a puede aportar sus propios equipos, para tales
efectos debe suscribir el Anexo N° 06 del presente Plan. En este caso el INDECI no
reembolsa el costo de los equipos ni los gastos que genere su uso.

N
N

Duracion

El Plan de Implementacion de Teletrabajo del INDECI, tendra una duracion no menor a un
(1) afio. No obstante, podra ser modificado de acuerdo a las necesidades institucionales
y/o normativa que lo disponga, para el otorgamiento del teletrabajo a los/as servidores/as,

El INDECI brinda las facilidades de acceso a la modalidad del teletrabajo al personal

VISTO BUENO
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lll. DISPOSICION COMPLEMENTARIA

El Comité de Gobierno y Transformacion Digital del INDECI debe promover el proceso
de transformacién digital para la aplicacion del teletrabajo, incorporando en el plan de
gobierno y transformacién digital los proyectos de implementacion de plataformas o
servicios digitales para el teletrabajo y, a su vez, debe impulsar acciones y actividades de
cambio cultural en el marco de transformacion digital para la aplicacion del teletrabajo, de
conformidad con lo dispuesto en la normativa vigente.

Las situaciones no previstas en el presente Plan seran evaluadas y resuelta por la Oficina
de Recursos Humanos, mediante decision debidamente motivada, las cuales serviran de
precedente para resolver situaciones similares, en el marco de lo establecido en el

articulo VI del TUO de la LPAG.

Ante el incumplimiento de las actividades asignadas y/o presuntas acciones

irregularidades, se debe informar

Instructores del Procedimiento Administrativo Disciplinario del INDECI, para

a la Secretaria Técnica de los Organos

las

acciones que correspondan en el marco del régimen disciplinario y procedimiento
administrativo sancionador regulado en la LSC y su Reglamento General.

VISTO BUENO
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Cuadro N° 03: Cronograma de Implementacion

Acciones Responsables Plazo (*)
Crltgnos para la |dgnt|f|caC|on d.e pue.stos y ORH, 6rganos y unidades Del 27 de marzo al 20
funciones teletrabajables. (Matriz de identificacion L .
: orgéanicas de abril 2023
de Puestos Teletrabajables)
Establecer el mecanismo de control y seguimiento
de los productos y/o actividades a través de ORH Del 27 de marzo al 20
! " de abril 2023
reportes. (Matriz de control y seguimiento)
Definir medios digitales para el desempefio de las | ORH, 6rganos y unidades Del 27 de marzo al 20
funciones mediante el teletrabajo organicas de abril 2023
Elaboracion de propuesta de Plan de Del 27 de marzo al 20
. 9 ORH .
implementacién de abril 2023
Maxima Autoridad
Aprobacién del plan de implementacion Administrativa (Secretaria Del 27 abril de 2023
General )

L, _ Desde el 02 al 15 de
Recepcion de solicitudes ORH mayo de 2023
Evaluacién de solicitud y respuesta ORI:L_organos y unidades Hasta el 15 de mayo de

organicas 2023
Elaboracion y firma de adenda (u otro documento) ORH. servidor/a civil Hasta el 15 de abril de
estableciendo los acuerdos de teletrabajo ! 2023
Atenmgn_ de soI|C|tuq_es_ sobre recursos ~ ORH/OGTIC/Oficina de Hasta el 15 de mayo de
tecnoldgicos e mobiliarios para el desempefio de .

? . - Logistica 2023
las funciones mediante teletrabajo.(**)

Ajustes periddicos de corresponder. Jefe inmediato ORH 31 de diciembre de 2023
Previo al inicio de
Capacitacién ORH labores bajo la
modalidad de teletrabajo

(*) De acuerdo a la Ley 31572 Ley de Teletrabajo, la adecuacién de la norma para su aplicacion
tiene 60 dias de plazo y laimplementacién como minimo un afio.
(**) El plazo entre la recepcion de la solicitud y la firma de la adenda no debe superar los 10 dias.

3. ANEXOS

e Anexo 01 “Formato de Solicitud de Cambio de Modalidad Trabajo”.

¢ Anexo 02 “Matriz de Identificacion de Puestos para Teletrabajo”.

e Anexo 03 “Lista de Puestos Teletrabajables del INDECI”.

e Anexo 04 “Matriz de Control y Seguimiento de Teletrabajo”.

¢ Anexo 05 “Acuerdo de Modificacion de la Modalidad de Prestacion de Servicios al Teletrabajo”

f““"'% v Anexo 06 “Compromiso de Proporcionar Mis Propios Recursos para el Desarrollo del
@5 Teletrabajo”.
v Anexo 07 Declaracion Jurada de “Prohibicion de Utilizar a Terceros para Realizar el Teletrabajo”

E%E%E%E%Z&aiﬁeo%%;?f\kﬁo e Anexo 08 “Conformidad de Capacitaciones en el Marco de la Implementacién del Teletrabajo”
SOl
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Anexo 01
“Formato de solicitud de cambio de modalidad de trabajo”

Lugar y fecha de presentacion de la solicitud

Sefor/a

Nombres y apellidos

Jefe/a de la Oficina de Recursos Humanos del INDECI
Presente. -

Asunto: Solicitud de cambio de modalidad de trabajo a teletrabajo

Yo, (hombres y apellidos), actualmente me desempefio en el cargo de (colocar su cargo), en la Direccion
o Oficina (colocar el nombre del 6rgano o unidad organica 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). Asi como la forma requerida es (permanente o temporal).

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

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

En caso las condiciones sean asociados al servidor declaro lo siguiente:
e Cumplo con las condiciones en el cual me encuentro inmerso* es/son:

, los cuales se encuentran detallados en el Literal b) del numeral 2.1 del presente Plan; la cual
estard sujeta a fiscalizacion aleatoria.

e Declaro que cuento con las condiciones necesarias para la comunicacién permanente durante la
jornada laboral, asi como del conocimiento necesario para el manejo de las herramientas de
comunicacion en linea, tales como correo electronico, mensajeria instantanea o
videoconferencia, necesarios para el desarrollo de sus funciones

Atentamente,

Nombres y apellidos
Firma
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Autorizacion de la solicitud (Jefe/a inmediato)

Nombre y Apellido:

Firma

Cargo:

Uso exclusivo de la Oficina de Recursos Humanos
Resultado de la evaluacion de criterio (*)

Aprobado| ]

Modalidad

Desaprobado [ |

minimo de preaviso)

Parcial: (indicar los dias que debera
asistir al centro de labores y el plazo

Total

Fecha de inicio (de corresponder)

Firma del jefe/a de la Oficina de Recursos Humanos

Nombre y Apellido:

Firma

Cargo:

(*) La matriz de evaluacion de criterios junto con la solicitud deberan ser parte del legajo del servidor/a
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CALIFIC "
ACION CLASIFICACION DE PUESTOS
NO 100%- No representaria riesgo, por lo tanto la entidad de acuerdo con sus necesidades y objetivos
CRITICO 82% podra considerar como un puesto para teletrabajo total.
CRITICID 81% - Representa un riesgo bajo, por lo tanto la entidad de acuerdo con sus necesidades y
AD BAJA 70% objetivos podrd considerar como puesto para teletrabajo total o parcial.
CRITICID
AD Representa un riesgo medio, por lo tanto la entidad de acuerdo con sus necesidades y
MODER 69%- objetivos podrd considerar como un puesto para teletrabajo parcial.
ADA 50%
CRITICID Representa un riesgo critico, por lo tanto la entidad de acuerdo con sus necesidades y
AD ALTA | 49%-0% | objetivos no podré considerar como un puesto para teletrabajo.
Para el
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Cada subcriterio valdra como maximo 5 puntos, para que la sumatoria final de 20 puntos como maximo
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Anexo 03

“Lista de Puestos Teletrabajables”

Ne DEPENDENCIA ‘ CARGO TIPO DE PUESTO

1 B'EREEE'&TDTD[E’SEZAUR;%%Y FORTALECIMIENTO | 1 cnico ADMINISTRATIVO 1 TELETRABAJO PARCIAL
2 B'EREEE'&TDTD[E’SEZAUR;%%Y FORTALECIMIENTO | 1y RECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO | TELETRABAJO PARCIAL
3 BIERE/igf)cTD%EsEZAUR&/OALﬂY FORTALECIMIENTO | ¢ cn1co ADMINISTRATIVO I TELETRABAJO PARCIAL
4 B'ERE%L&TD'Z\EDESEZAUR;%%)Y FORTALECIMIENTO | ¢ oNico ADMINISTRATIVO 1 TELETRABAJO PARCIAL
5 | CEPIG PRACTICANTE PROFESIONAL TELETRABAJO PARCIAL
6 | CEPIG ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO TELETRABAJO PARCIAL
7 | ceria gsEr;EﬂchNu:;/: CETITVFZEDUCGON DE VULNERABILIDAD ENLA | L oo o0 oaRCIAL
8 | DIRECCION DE PREPARACION SECRETARIA IV TELETRABAJO PARCIAL
9 | DIRECCION DE PREPARACION TECNICO ADMINISTRATIVO Il TELETRABAJO TOTAL
10 | DIRECCION DE PREPARACION ESPECIALISTA EN GESTION DE RIESGO DE DESASTRES TELETRABAJO PARCIAL
11 | DIRECCION DE PREPARACION ESPECIALISTA EN GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES |lI TELETRABAJO PARCIAL
12 | DIRECCION DE PREPARACION ESPECIALISTA EN INVERSION PUBLICA TELETRABAJO PARCIAL
13 | DIRECCION DE PREPARACION ANALISTA EN FENOMENOS METEREOLOGICOS TELETRABAJO PARCIAL
14 | DIRECCION DE PREPARACION TECNICO ADMINISTRATIVO I TELETRABAJO PARCIAL
15 | DIRECCION DE PREPARACION ANALISTA DEL MODULO DE INTEROPERABILIDAD TELETRABAJO PARCIAL
16 | DIRECCION DE PREPARACION ANALISTA EN GESTION REACTIVA TELETRABAJO PARCIAL
17 | DIRECCION DE PREPARACION ESPECIALISTA Il EN GESTION DE RIESGO DE DESASTRES TELETRABAJO PARCIAL
18 | DIRECCION DE PREPARACION ESPECIALISTA EN GESTION REACTIVA TELETRABAJO PARCIAL
19 | DIRECCION DE PREPARACION TECNICO ADMINISTRATIVO TELETRABAJO PARCIAL
20 | DIRECCION DE PREPARACION ESPECIALISTA EN GESTION REACTIVA Il TELETRABAJO PARCIAL
21 | DIRECCION DE PREPARACION ESPECIALISTA EN GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES TELETRABAJO PARCIAL
22 | DIRECCION DE PREPARACION ASISTENTE EN GESTION REACTIVA TELETRABAJO PARCIAL
23 | DIRECCION DESCONCENTRADA INDECI ANCASH | RESPONSABLE ADMINISTRATIVO TELETRABAJO PARCIAL
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| DIRECCION DESCONCENTRADA INDECI ANCASH

ESPECIALISTA EN GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES

TELETRABAJO PARCIAL

DIRECCION DESCONCENTRADA INDECI CUSCO

SECRETARIA

TELETRABAJO PARCIAL

DIRECCION DESCONCENTRADA INDECI HUANUCO

AUXILIAR EN GESTION DE RIESGO DE DESASTRES

TELETRABAJO PARCIAL

Fecha: 26.04.2023 17:58;
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27

DIRECCION DESCONCENTRADA INDECI HUANUCO

RESPONSABLE ADMINISTRATIVO

TELETRABAJO PARCIAL

28

DIRECCION DESCONCENTRADA INDECI HUANUCO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

TELETRABAJO PARCIAL

29

DIRECCION DESCONCENTRADA INDECI HUANUCO

ESPECIALISTA EN GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES

TELETRABAJO PARCIAL

30 | DIRECCION DESCONCENTRADA INDECI ICA RESPONSABLE ADMINISTRATIVO

TELETRABAJO PARCIAL

31 | DIRECCION DESCONCENTRADA INDECI ICA ASISTENTE ADMINISTRATIVO

TELETRABAJO PARCIAL

32 | DIRECCION DESCONCENTRADA INDECI LORETO ESPECIALISTA EN GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES

TELETRABAJO PARCIAL

33 | DIRECCION DESCONCENTRADA INDECI LORETO ALMACENERO

TELETRABAJO PARCIAL

34 | DIRECCION DESCONCENTRADA INDECI LORETO RESPONSABLE ADMINISTRATIVO

TELETRABAJO PARCIAL

35 | DIRECCION DESCONCENTRADA INDECI LORETO TECNICO ADMINISTRAIVO III

TELETRABAJO PARCIAL

36 | DIRECCION DESCONCENTRADA INDECI LORETO ESPECIALISTA EN GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES

TELETRABAJO PARCIAL

37 | DIRECCION DESCONCENTRADA INDECI LORETO DIRECTORA DDI

TELETRABAJO PARCIAL

DIRECCION DESCONCENTRADA INDECI

TELETRABAJO PARCIAL

38 MOQUEGUA ANALISTA EN GESTION DE RIESGO DE DESASTRES
DIRECCION DESCONCENTRADA INDECI
39 MOQUEGUA ADMINISTRADOR(A)

TELETRABAJO PARCIAL

40 | OFICINA DE CONTABILIDAD ESPECIALISTA EN ANALISIS CONTABLE

TELETRABAJO PARCIAL

41 | OFICINA DE CONTABILIDAD TECNICO ADMINISTRATIVO Il

TELETRABAJO TOTAL

42 | OFICINA DE CONTABILIDAD AUXILIAR CONTABLE

TELETRABAJO PARCIAL

43 | OFICINA DE CONTABILIDAD PLANIFICADOR IV

TELETRABAJO PARCIAL

44 | OFICINA DE CONTABILIDAD TECNICO ADMINISTRATIVO I

TELETRABAJO PARCIAL

45 | OFICINA DE CONTABILIDAD ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

TELETRABAJO PARCIAL

46 | OFICINA DE CONTABILIDAD ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il

TELETRABAJO PARCIAL

47 | OFICINA DE CONTABILIDAD ANALISTA DE CONTABILIDAD

TELETRABAJO PARCIAL

48 | OFICINA DE CONTABILIDAD ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il

TELETRABAJO TOTAL

49 | OFICINA DE RECURSOS HUMANOS ESPECIALISTA CAPACITACION I

TELETRABAJO PARCIAL

50 | OFICINA DE RECURSOS HUMANOS ANALISTA LEGAL

TELETRABAJO PARCIAL

51 | OFICINA DE RECURSOS HUMANOS SECRETARIA 'V

TELETRABAJO PARCIAL
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ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS

TELETRABAJO PARCIAL

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

PROGRAMADOR SISTEMA PAD Il

TELETRABAJO PARCIAL

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOS

TELETRABAJO PARCIAL

Motivo: Doy V° B®
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OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

ASISTENTE LEGAL

TELETRABAJO PARCIAL

56

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

TECNICO ADMINISTRATIVO I

TELETRABAJO PARCIAL

57

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

ASISTENTE ADMINISTRATIVO II

TELETRABAJO PARCIAL

58

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

TECNICO ADMINISTRATIVO I

TELETRABAJO PARCIAL

SECRETARIO TECNICO DE LOS ORGANOS INSTRUCTORES

W]
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59 | OFICINA DE RECURSOS HUMANOS DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO TELETRABAJO PARCIAL
60 | OFICINA DE RECURSOS HUMANOS ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS TELETRABAJO PARCIAL
61 | OFICINA DE RECURSOS HUMANOS ASISTENTA SOCIAL | TELETRABAJO PARCIAL
62 | OFICINA DE SERVICIOS GENERALES TECNICO ADMINISTRATIVO II TELETRABAJO TOTAL
63 | OFICINA DE SERVICIOS GENERALES TECNICO ADMINISTRATIVO Il TELETRABAJO PARCIAL
64 | OFICINA DE SERVICIOS GENERALES ASISTENTE ADMINISTRATIVO TELETRABAJO TOTAL
65 | OFICINA DE SERVICIOS GENERALES TECNICO ADMINISTRATIVO Il TELETRABAJO PARCIAL
66 | OFICINA DE SERVICIOS GENERALES ASISTENTE ADMINISTRATIVO TELETRABAJO TOTAL
67 | OFICINA DE TESORERIA AUXILIAR EN ARCHIVO TELETRABAJO PARCIAL
68 | OFICINA DE TESORERIA ANALISTA DE TESORERIA TELETRABAJO PARCIAL
69 | OFICINA DE TESORERIA ESPECIALISTA EN TESORERIA TELETRABAJO PARCIAL
70 | OFICINA DE TESORERIA TECNICO FINANZAS | TELETRABAJO PARCIAL
71 | OFICINA DE TESORERIA TECNICO EN TESORERIA TELETRABAJO PARCIAL
72 | OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION COORDINADOR ADMINISTRATIVO TELETRABAJO PARCIAL
73 | OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION JEFE DE OFICINA GENERAL TELETRABAJO PARCIAL
74 | OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION ANALISTA ADMINISTRATIVO TELETRABAJO PARCIAL
75 | OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION AUXILIAR ADMINISTRATIVO TELETRABAJO PARCIAL
76 | OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION ASISTENTE ADMINISTRATIVO TELETRABAJO PARCIAL
77 | OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA ABOGADO TELETRABAJO TOTAL
78 | OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA JEFE TELETRABAJO PARCIAL
79 | OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA ABOGADO TELETRABAJO TOTAL
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OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA ANALISTA Il DEL MODULO DE OPERACIONES TELETRABAJO TOTAL
OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA ABOGADO TELETRABAJO TOTAL
OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA SECRETARIA TELETRABAJO TOTAL
OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA ABOGADO TELETRABAJO TOTAL
84 | OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA ABOGADO TELETRABAJO TOTAL
85 | OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA TEC. ADMINIST. LEGAL TELETRABAJO TOTAL

86

OFICINA GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

RESPONSABLE DE CAMPARNAS DE COMUNICACION SOCIAL

TELETRABAJO PARCIAL

87

OFICINA GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

ESPECIALISTA EN RELACIONES PUBLICAS

TELETRABAJO PARCIAL

88

OFICINA GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

ANALISTA DE MODULO DE PRESA

TELETRABAJO PARCIAL

89

OFICINA GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

AUXILIAR EN DISENO GRAFICO

TELETRABAJO PARCIAL

90

OFICINA GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

TELETRABAJO PARCIAL

91

OFICINA GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

TECNICO ESPECIALIZADO EN REDES SOCIALES - OGCS

TELETRABAJO PARCIAL

92

OFICINA GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

PRACTICANTE

TELETRABAJO PARCIAL

93

OFICINA GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

ESPECIALISTA EN GESTION DE REDES

TELETRABAJO PARCIAL

94

OFICINA GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

ASISTENTE DE CONTENIDO AUDIOVISUAL

TELETRABAJO PARCIAL

95

OFICINA GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

TECNICO ADMINISTRATIVO III

TELETRABAJO PARCIAL

96

OFICINA GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

ASISTENTE PARA CAMPARNAS DE COMUNICACION SOCIAL

TELETRABAJO PARCIAL

97

OFICINA GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

ASISTENTE ADMINISTRATIVO II

TELETRABAJO PARCIAL

98

OFICINA GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

TECNICO ADMINISTRATIVO III

TELETRABAJO PARCIAL

99

OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y
PRESUPUESTO

ESPECIALISTA EN PROGRAMAS PRESUPUESTALES

TELETRABAJO PARCIAL

OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y

100 PRESUPUESTO ESPECIALISTA EN PLANIFICACION TELETRABAJO PARCIAL
FICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y
101 OFiC G CACIO COORDINAR ESPECIALISTA EN PLANIFICACION TELETRABAJO PARCIAL
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Anexo 04
“Matriz de Control y Seguimiento de Teletrabajo”

abr-23
ACTIVIDADES MEDIO DE CUMPLIO % DE FECHAS
DESARROLLADAS VERIFICACION cuMPLIMIENTO | COMENTARIOS | 1) erpaBAIADAS | SOBRETIEMPO*
st | NO
0%
0%

*Considerado para la compensacion de feriados compensables aprobados por Decreto Supremo / Para la compensacion del sobretiempo por descanso, debera estar autorizado por el Jefe inmediato y comunicado a la
ORH conforme a lo sefialado en la Directiva N° 015-2018-INDECI/6.1 / El trabajo voluntario del teletrabajador con anterioridad al inicio o después del término de la jornada laboral, no constituye por si solo trabajo en
sobretiempo, trabajo extraordinario ni tiene el caracter compensable.

Suscribo el presente en sefial de conformidad, luego de haber verificado y/o supervisado la informacién detallada.

Firma Director y/o Jefe Directo

Visto Bueny VISTO BUENO
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ACUERDO DE MODIFICACION DE LA MODALIDAD DE PRESTACION DE SERVICIOS AL

TELETRABAJO

Conste por el presente documento, que suscriben de una parte el Instituto Nacional de Defensa Civil -
INDECI, debidamente representado por el sefor/a , en
calidad de Jefela de Ila Oficina de Recursos Humanos de la Oficina General de
Administracion, a quien en adelante se le denominara LA ENTIDAD; y de la otra parte,
don/dofa , servidor del organo / unidad organica, bajo el régimen laboral
, a quien en adelante se le denominara EL/LA TELETRABAJADOR/A,
en los términos y condiciones siguientes:

PRIMERO: OBJETO DEL ACUERDO

El objeto del presente acuerdo es modificar la modalidad de prestacion de servicios, de
trabajo presencial a teletrabajo, siendo temporal el periodo de aplicacion de esta modalidad
a partir de xxxx hasta xxx.

SEGUNDO: MODALIDAD DE TELETRABAJO

La modalidad de teletrabajo parcial, existiran periodos en los cuales la prestacion del servicio se
desarrollara en LA ENTIDAD y otros periodos en el lugar habitual de teletrabajo, conforme a la
programacion que se detalla en el Anexo N° 1, adjunto al presente.

TERCERO: PLAZO PARA EL PREAVISO

Cuando por necesidad institucional, se requiera la presencia fisica del/lde Ia
TELETRABAJADOR/A en la entidad, durante un periodo que fue programado para prestar
servicios bajo la modalidad del teletrabajo, LA ENTIDAD debe comunicarselo con una
anticipacion no menor de dos (02) dias habiles antes de su asistencia fisica.

Este plazo no es exigible a la Entidad cuando se trate de situaciones imprevisibles o de
fuerza mayor que impidan el cumplimiento de dicho plazo.

CUARTO: JORNADA LABORAL

La jornada laboral de teletrabajo es de ocho (8) horas diarias 0 maximo cuarenta y ocho (48)
horas semanales; y, el horario de trabajo en el horario se establece conforme a la directiva
interna. Durante dicho periodo ellla se servidor/a se encuentra obligado/a a registrar su
asistencia en las plataformas digital que implementara la entidad. Asimismo, el/la servidor/a deberan
estar disponible para la atencién de las necesidades del INDECI durante dicho horario laboral.

QUINTO: LUGAR HABITUAL PARA REALIZAR EL TELETRABAJO

EL/LA TELETRABAJADOR/A establece su domicilio, ubicado en XXXXX, como lugar
habitual de teletrabajo, el cual ha sido evaluado por la ENTIDAD conforme a los lineamientos
generales de Seguridad y Salud establecido en el Reglamento de la Ley N° 31572, aprobado
con Decreto Supremo N° 002-2023-TR.

La modificacion del lugar habitual de teletrabajo, debe ser informado a la Oficina de Recursos Humanos
con una anticipacion no menor de cinco 05 dias habiles, para que se aplique el mecanismo de
autoevaluacioén alternativo, conforme a lo establecido en el articulo 11 de la Ley N° 31572, Ley del
Teletrabajo.

SEXTO: MECANISMOS DE SUPERVISION Y CONTROL

El mecanismo de seguimiento de las labores, se realiza a través de medios o canales
prioritariamente informaticos, por ejemplo: Sistema de Gestién Documental (SGD), correos electronicos,
llamadas telefonicas, entre otros que sirvan para dicho fin.

Los/as Directores/as o Jefes/as dellla teletrabajador/a controlan y validan las actividades
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registradas por los/as teletrabajadores/as en el Anexo 04 “Matriz de Control y Seguimiento de
Teletrabajo”.

SEPTIMO A: RECURSOS INFORMATICOS PROPORCIONADOS POR LA ENTIDAD

Para la prestaciéon del servicio en la modalidad de teletrabajo, se contard con un kit de
recursos informaticos que consta de: i) una laptop o una computadora de escritorio; y ii) un
usuario y contrasefia para acceder a SGD u otro aplicativo que el INDECI implemente.

Dichos recursos son proporcionados por LA ENTIDAD, siempre que se cuente con la
disponibilidad de equipos y recursos, los cuales, no podran ser usados por persona distinta
a ellla TELETRABAJADOR/A, precisandose que los servicios de acceso a internet seran
asumidos por el/la TELETRABAJADOR.

SEPTIMO B: RECURSOS INFORMATICOS PROPORCIONADOS POR EL TELETRABAJADOR

Cuando EL/LA TELETRABAJADOR/A aporte sus propios equipos Yy/o servicios de acceso
a internet, estos deben ser compatibles con los estdndares de LA ENTIDAD. Dichos gastos
gue se genere por el uso o servicio de internet no conllevan a compensacion alguna por
parte de LA ENTIDAD, conforme con lo establecido en los articulos 19.3 y 19.6 de la Ley N°
31572, Ley de Teletrabajo. Para lo cual, EL/LA TELETRABAJADOR/A suscriben la Declaracion Jurada
denominada “Compromiso de proporcionar mis propios recursos para el desarrollo del teletrabajo”.

OCTAVA: CONCURRENCIA OCASIONAL DEL TELETRABAJADOR A LAS
INSTALACIONES DEL CENTRO DE TRABAJO

La concurrencia ocasional del/ de la teletrabajador/a a las instalaciones de LA ENTIDAD, no
afecta la modalidad de teletrabajo establecida, siempre que en estas visitas se realicen
actividades relacionadas con su vinculo laboral, manejo de sistemas o0 programas
especificos, actividades de bienestar, reuniones, capacitaciones, entre otros, lo cual debera
ser coordinado previamente con su jefe inmediato y con la Oficina de Recursos Humanos.

NOVENA: SOBRETIEMPO

El sobretiempo que labore EL/LA TELETRABAJADOR, después del tiempo de la jornada laboral o los
fines de semana o feriados previa autorizacion de su jefe inmediato son compensados conforme a lo
establecido en la Directiva N° 015-2018-INDECI/6.1 “Directiva que regula el trabajo en sobretiempo y su
compensacion en el Instituto Nacional de Defensa Civil - INDECI” y/o normas especiales, en caso
corresponda.

La realizacion de horas extras o en sobretiempo siempre es a solicitud y consentimiento de
LA ENTIDAD. No siendo posible realizar el pago de horas extras.

DECIMA: OBLIGACIONES GENERALES DEL/ DE LA TELETRABAJADOR/A
Son obligaciones del/ de la TELETRABAJADOR/A

a) Realizar el teletrabajo de manera personal, no siendo posible que este pueda ser realizado por
un tercero. Para lo cual ellla TELETRABAJADOR/A suscribe la Declaracion Jurada de
prohibicién de utilizar a terceros para realizar el teletrabajo acordado.

b) Entregar y reportar el trabajo encargado por LA ENTIDAD dentro de su jornada laboral.

c) Cumplir con todas las disposiciones emitidas por la ENTIDAD para el desarrollo del
teletrabajo.

d) Cumplir las medidas, condiciones y recomendaciones de seguridad y salud en el
teletrabajo y la normativa vigente sobre seguridad y confianza digital, proteccion y
confidencialidad de los datos, asi como guardar confidencialidad de la informacion
proporcionada por la ENTIDAD para la prestacion de las labores.

e) Estar disponible durante la jornada laboral del teletrabajo para las coordinaciones que
resulten necesarias, lo que implica, atender las llamadas telefénicas, videollamadas,

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en

i 1 - el Instituto Nacional de Defensa Civil, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S.
Calle Ricardo Angulo Ramirez 694 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-

Url: http://iosgd.indeci.gob.pe:8080/validadorDocumental/inicio/detalle.jsf

CENTEHARIS San Isidro PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente (n‘H'E
gt Central Telefonica (511) 225 9898 dreccienweb: J Pu



Ministerio de Instituto Nacional

de Defensa Civil

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

mensajes, correos electrénicos u otro tipo de comunicacibn que se establezca, en el
horario laboral.

f)  Cuidar los bienes otorgados por LA ENTIDAD, usarlos para el teletrabajo y evitar que los
bienes sean utilizados por personas ajenas a la relacion laboral.

g) Participar de los programas de capacitacion que disponga LA ENTIDAD.

DECIMO PRIMERA: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TELETRABAJO

Las condiciones especificas de seguridad y salud en el caso de teletrabajo se sujetan a la
Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo, y su reglamento, en lo que
corresponda.

LA ENTIDAD identifica los peligros, evalia los riesgos e implementa las medidas correctivas
a ellla TELETRABAJADOR/A, para ello éste dltimo brinda las facilidades de acceso en el
lugar habitual del teletrabajo.

LA ENTIDAD Y EL/LA TELETRABAJADOR/A implementan de manera excepcional el
mecanismo de autoevaluacién de riesgos, utilizando el “Formulario de autoevaluacién de riesgos para la
seguridad y salud en el teletrabajo” (Anexo 03 del Reglamento).

LA ENTIDAD comunica y capacita al EL/LA TELETRABAJADOR/A sobre las medidas,
condiciones y recomendaciones de seguridad y salud en el teletrabajo, que esta obligado a
cumplir en el lugar en el que desarrolla sus labores.

En sefial de conformidad y aprobacién con las condiciones establecidas en el presente
acuerdo, las partes lo suscriben en dos (02) ejemplares igualmente validos, en la ciudad de
Lima, el de de 202X

Jefe/a de la Oficina de Recursos Humanos Nombres y apellidos del Teletrabajador/a

DNI:

VISTO BUENO
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Anexo 06
“Compromiso de Proporcionar Mis Propios Recursos para el Desarrollo del Teletrabajo”

Por medio del presente, YO e , servidor/a de la
................................. declaro mediante el presente documento que proporcionaré para el desarrollo del
teletrabajo mis propios equipos informaticos (laptop o computadora de escritorio), servicios y acceso a
internet, asi como los gastos que genere su uso y mantenimiento, para el desarrollo del teletrabajo, sin
derecho a compensaciéon alguna por parte del Instituto Nacional de Defensa Civil,
conforme con lo establecido en el numeral 37.2 del articulo 37 del Reglamento de la Ley
N° 31572, aprobado mediante el Decreto Supremo N° 002-2023-TR

Lima,

NOMBRES:

APELLIDOS:

DNI:

FIRMA: i

Anexo 07
Declaracion Jurada de “Prohibicidon de Utilizar a Terceros para Realizar el Teletrabajo”

Yo, , identificado (a) con DNI N°
, declaro bajo juramento que he leido el Acuerdo de modificacion de la
modalidad de prestacion de servicios al teletrabajo, al cual daré cumplimiento.
Asimismo, declaro que no utilizaré a terceras personas para prestar mis servicios bajo
la modalidad de teletrabajo, ello conforme a lo sefialado en el articulo 12 de la Ley N°
31572, Ley del Teletrabajo.
Ademas, declaro que tengo conocimiento que el incumplimiento de la presente
Declaracion Jurada podra ser materia de deslinde de responsabilidades administrativas
disciplinarias, conforme con los procedimientos aplicables.

Lima,

NOMBRES:

APELLIDOS:

DNI:

FIRMA: L

VISTO BUENO

" Firmado digitalmente por DE LA
Firmado digitalmente por HUANGAL CRU%{)O?B{;EQ%S:;ZO Of?car Arturo
ESPINAL Wilmer Miguel FAU mFAAU .E 5 30 B"l so
20135890031 soft OUVD_- oy . ]
Motivo: Doy V° B® Fecha: 26.04.2023 18:07:35 -05:00

B
Fecha: 26.04.2023 12:29:10 -05:00

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en
i 1 - el Instituto Nacional de Defensa Civil, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S.
e Calle Rlcardo Angulo Ramirez 694 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016- 0,‘ I Y
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Anexo 08

“Conformidad de Capacitaciones en el Marco de la Implementacién del Teletrabajo”

Yo,

, identificado €) con

INDECI, capacitaciones vinculadas a los siguientes temas:

Lima,

NOMBRES:
APELLIDOS:
DNI:

FIRMA: .............

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 26.04.2023 11:53:55 -05:00

Calle Ricardo Angulo Ramirez 694 -

VISTO BUENO

Firmado digitalmente por DE LA
CRUZ ORBEGOZO Oscar Arturo
FAU 20135890031 soft

Motivo: Doy V° B

Fecha: 26.04.2023 18:08:24 -05:00

San Isidro

BICENTEHARID
DEL B ERU
0 - DEE

Central Telefénica (511) 225 9898
www.gob.pef/indeci

En uso de aplicativos digitales y Reporte de Teletrabajo.
Cumplimiento de las medidas de proteccidn de datos personales y seguridad y confianza digital.
Seguridad y Salud en el Teletrabajo.

Prevencion del hostigamiento sexual en el teletrabajo.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en
el Instituto Nacional de Defensa Civil, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S.
070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-
PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente
direccién web:

Url: http://iosgd.indeci.gob.pe:8080/validadorDocumental/inicio/detalle.jsf
Clave: DLG4QTC

DNI N°

, declaro bajo juramento que recibi por parte del Instituto Nacional de Defensa Civil -
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