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I.ASPECTOS GENERALES
1.1. Finalidad

El presente Plan 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, establecer el mecanismo de control y seguimiento de los
productos y/o actividades.

& En la misma linea, plantear los supuestos de reversibilidad, definir los medios digitales
.-/ para el desempefio de las funciones mediante teletrabajo; asi como, establecer el
ST procedimiento para que los/as servidores/as puedan tramitar sus solicitudes de cambio
de modalidad de trabajo y considerar las situaciones de vulnerabilidad para pricrizar su
otorgamiento, en el marco de lo establecido en la Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo, en
su Reglamento, aprobado en el Decreto Supremo N° 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. Responsabiiidad

a.1 La Sub Gerencia de Gestién y Recursos Humanos y los responsables de
6rganos y/o unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Asia —
Cariete, tienen a su cargo la responsabilidad de implementar el presente
Plan.

a.2 La Gerencia de Administracion y Finanzas, a través de la Sub Gerencia de
Informatica y Comunicaciones y Sub Gerencia de Logistica y
Abastecimiento, son responsables de brindar los recursos tecnolbgicos y
mobiliarios a los servidores en condicion de teletrabajo, considerando la
disponibilidad de la entidad.

a.3 Corresponde a la Gerencia Municipal la aprobacion del Plan de
Implementacion, mediante la emisién de ia resolucion correspondiente.

a4 Los responsables de 6rganos y/o unidades orgénicas, identifican las
actividades y/o productos de los teletrabajadores/as a su cargo y asimismo,
realizan el seguimiento y validacién de las actividades ejecutadas por el
teletrabajador/a.

Asimismo, ante el incumplimiento de las actividades y/o producios
asignados, informan a la Sub Gerencia de Gestién y Recursos Humanos 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, asi como consignar dicho incumplimiento en la Matriz
de Control y Seguimiento del Teletrabajo.

b. Alcance

El presente Plan tiene alcance a todos los/las servidores/as de la Municipalidad
Distrital de Asia — Cafiete, de los regimenes laborales de la Ley 30057, Decretoax/ =1
Legislativos 728, Decreto Legislativo N°278 y N° 1057, con vinculo laboral vigente. ff

Por necesidades del servicio Yy necesidades organizativas, el teletrabajo no se aplica'
a los/las servidores/as que se desempefian en puestos de gerentefa, jefela,
directivo superior, ejecutivo/a, personal de confianza y secretaria. Tampoco resulta
aplicable a los asesores y demas servidores/as que laboren en Alta Direccién.
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En el caso del desarrollo de modalidades formativas, se evaluara la procedencia de
teletrabaijo, siempre y cuando no contravengan su naturaleza formativa y la
necesidad de supervisién,

¢. Objetivo

Implementar el teletrabajo en Ia Municipalidad Distrital de Asia ~ Cafete, como
una modalidad especial de prestacién de labores orientada a |a necesidad
Crganizativa de Ia entidad y a las necesidades del servicio, respetando que los

derechos de el/la teletrabajador/a sean |os mismos que los establecidos para
quienes laboran bajo la modalidad presencial, de modo que se garantice una

d. Condiciones legales previstas para implementar el teletrabajo

De acuerdo a Io establecido en Ja Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo, en sy
Reglamento, aprobado en el Decreto Supremo N° 002-2023-TR, las condiciones
legales previstas para implementar e| 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 Jas necesidades de organizacién, gestién u otras con
lafinalidad de alcanzar sus objetivos.

El teletrabajo se Caracteriza por ser de caracter voluntario y reversible, se
imple ta de forma temporal o permanente, se puede ejercer de manera tota|
0 parcial y se pyede flexibilizar Ia distribucién def tiempo de la jornada laboral,

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

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

Municipalidad Distrital de Asia - Cariete.

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 ung
adecuada supervisién de las labores,

e Elfla teletrabajador/a tiene jos mismos derechos Yy las mismas obligaciones que
los establecidos para los/as servidores que laboran bajo Ig modalidad
presencial, segtin corresponda, de acuerdo al tipo de régimen laboral al que
pertenezca cada teletrabajador.
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® Ella teletrabajador/a tiene derecho a desconectarse digitalmente durante Jas
horas que no correspondan a su jornada de trabajo.

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

Para que un/a servidor/a solicite Ia aplicacion preferente de la modalidad de|
teletrabajo, debe acreditar encontrarse en alguna situacién de vulnerabilidad
prevista en el numeral 16.1 del articulo 16 de Ig Ley N° 31572, Ley del
teletrabajo, se debe evaluar previamente la naturaleza de las funciones y &l perfil
del puesto que desempefia el trabajador. De ser g caso, la entidad puede
modificar alguna actividad no teletrabajable de| Puesto, a fin de garantizar |a
continuidad de |a prestacion de servicios, tomando en cuenta Ias
responsabilidades y labores que ejecutars elfia teletrabajador/a perteneciente a
la poblacién vulnerable y otros supuestos previstos en la ley.

La entidad brinda |as facilidades de acceso a la modalidad del teletrabajo a el/la
servidor/a en situacion de wvuinerable y otros, capacitando e infom!andu

respecto a la modalidad de| teletrabajo implementado en Su organizacion; siendo
que en el caso de| teletrabajador/a con discapacidad se debe tener encuentalas
formas de comunicacién elegidas por el/ia servidor/a.

La entidad brinda Jas facilidades de acceso a la modalidad dej teletrabajo a elfia
servidor/a que se le otorgaron medidas de proteccion en el marco de |a Ley N°
30364, Ley para prevenir, sancionar y erradicar la violencia contra las mujeres y
los integrantes del grupo familiar.

il. DESARROLLO
2.1 Criterios para identificar los Puestos teletrabajables

Para determinar los puestos telefrabajables, que integran el Listado adjunio al
presente, la la Sub Gerencia de Gestién y Recursos Humanos en ooordinacl_én con

los/as responsabies de los 6rganos Y unidades organicas han tenido en Vi
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deberé completar Y presentar como declaracién jurada, encontrandose de
acuerdo en asistir g |a actividad de formacion e instruccion que organice la
Sub Gerencia de Gestion y Recursos Humanos.

b) Que, en caso Ia entidad no cuente con Ia disponibilidad de proveer los
equipos digitales, manifiesta estar de acuerdo en proveer sy Propio equipo

Informéatica comunicaciones,

Elfia servidor/a que se encuentre en alguna situaciéon de poblacién
vuinerable y ofros, cuando solicite la aplicacién preferente del teletrabajo,
debe adjuntar la documentacién que lo acredite como tal.

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

2.3.3 Actividad N° 3. Evaluar Solicitud de Cambio de Modalidad al
Teletrabajo

La Solicitud de Cambio de Modalidad al Teletrabajo se presenta ante la
Sub Gerencia de Gestién ¥y Recursos Humanos, Ia que debera dar respuests
en el plazo de diez (10) dias habiles de recibido. siendo que la Sub Gerencia
de Gestién y Recursos Humanos solicita opinién a ellla responsable del
organo o unidad organica donde labore el solicitante, quien debera remitir
Su opinién a la Sub Gerencia de Gestion y Recursos Humanos, dentro de los
tfres (03) dias habiles siguientes de requerida la opinion, bajo
responsabilidad.

Para Ia evaluacién de la Solicitud de Cambio de Modalidad a Teletrabajo,
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- Determinar si acepta o no la solicitud de cambio de modalidad
presentado por el/la servidor/a.

- Establecer la modalidad total © parcial. En este Glitimo supuesto se
definira la frecuencia de dias de presencialidad.

En el caso de poblacién vulnerable, si bien puede presentar Solicitud de
Cambio de Modalidad g Teletrabajo, incluso respecto de un puesto que no
S€ encuentre considerado como tal en el Listado de Puestos
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a) Accesoalg tecnologia,

b) Situacién de discapacidad, gestante o ep periodo de lactancia,
debidamente acreditado.

r@spectiva, entre ofros,

f) Encasode Servidor/a a quien se le haya otergado medidas de proteccién
en el marco de jq Ley N° 30364, “Ley Para prevenir, sancionar Y erradicar
la violencig contra las mujeres Y los integrantes del grupo familiar”.

solicitud de cambio de modalidag de trabajo, debers consignar con
caracter de declaracién jurada que Cumple con Ia condicién que sefala,

Adiciongl g ello, la entidad Puede realizar [g fiscalizacitn Posterior de |ag
condiciones declaradas, leciendo Mecanismos que Corroboren |a

veracidad de |lag Condiciones declaradas por los/as servidores/as, como
las visitas domiciliarias, Previa autorizacion

$2.3.4 Actividad No 4.- Capacitaciones

a.1 Seguridad Y confianza digital, en e marco de jo establecido en ef
Decreto Legislativo N° 1412, Decreto Legislativo que aprueba jg
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Leyde G
Decreto de Urgencia que aprueba la Ley Marco de Confianza
Digital y dispone medidas para sy fortalecimiento, Y sus

a.2 Proteccion de Datos Personales, de acuerdo 3 jo establecido en
Ley Ne 29733, Ley de Proteccién de Datos Personales Y su

b) Seguridag y Salud en e| Trabajo, considerando lo previstoen | Ley N°
29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo, sy Reglamento
aprobado mediante Decreto Supremo N° 005-2012-TR y los
‘Lineamientos generales de seguridad y salud que deben considerar
los/las empleadores/as publico  y/o privado y los/as
teletrabajadoresfas“ que forman parte dei Anexo N° 3 de| Reglamento
de la Ley Neo 31572, aprobado en €l Decreto Supremo N° 002- 2023-
TR.

¢) Medidas de prevencian y Proteccién ante ef hostigamiento sexual en
el frabajo, conforme o establece la Ley N° 27942, Ley de Prevencién
Y Sancién de| Hostigamiento Sexual, y sy Reglamento aprobado por
Decreto Supremo Ne° 14-2019-MIMP.

d) Matriz de Control Y Seguimiento de las actividades laborales bajo |a
modalidad dej teletrabajo.

2.3.6 Actividad N° §.. Suscribir Adenda de Cambio de Modalidad de
prestacion de labores al Teletrabajo

4 Medios Digitales Para el desempeiio de las funciones mediante teletrabajo

241 Provisién, uso Y cuidado de |gs equipos digitales a los
teletrabajadores4

La provisién de equipos digiales g teletrabajador/a se realiza disponiendo
de los equipos existentes en la entidad.

Los medios digitales otorgados por la entidad no se padran €mplear parg
finalidades diferentes g |as derivadas de |3 prestacion de log servicios que
lustificaron sy entrega y los/as servidores/as fecepiores de éstos, debe
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Garantizar sy Custodia con | debida diigencia bajo responsabﬂidad, para lo
cual firmaran ja documentacien réspectiva aj Momento de g entrega de Jos
equipos Correspondientes.

En caso se realicen labores bajo Modalidad de teietrabajo parcial, ej/g

teletrabajador/a NS podra requerir que la entidad |e asigne un €quipo digitaf
adiciona| Para realizar actividades ge forma Presencial.

oG,

d

242 Acceso a aplicaciones Yy sistemas de informacign de man'era remota

24,3 Utilizacion de los equipog digitales Personales del/ge la servidor/a y
de su servicio de internet para ejecutar gf teletrabajo

De haber limitaciones en la disponibilidag de equipos de Ja entidad, ig
Prestacion del Servicio bajo teletrabajo se Podra realjzar utilizando Jos
equipos Personales dei/de la Servidor/a, previo consentimiento expraeso
de éste y siempre que el equipo seq Compatible con jos estandares de
Seguridad de jg entidad, siendo que de existir algin inconveniente se

debera feportar |g incidencia g la sub Gerencia de Informéticg y
Comunicaciones .

@
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Acciones Responsablos Plazo )
Aprobacién del Plan de Gerencia
Implementacién del Teletrabajo. Municipal
|
e LS e T ——
Difusién dey Plan de lmpfementaq n ;
del Teletrabajo -2 Sub Gerencia de
Gestion ¥ Recursos
e e - Humanos L___ﬁ_. e
Reoepddn de solicitudes La Sub Gerencia def
Gestion y Recursos
e s '-‘1L“ _*195"_@"23_ - Tf_ ——
Evaluacion ge solicitudes y respuestafl_ a Sub Gerencia
4 cada solicitante | Gestién y Recursos
————— | Humanos ———
Correcto llenado |
toevaluacion para Equipo de 5sT |
peligros (La Sub Gerencig|
laborales. de Gestion y |
Recursgs
— Humanqaﬁ_“_ —
Capacitaoiones Sefaladas en |5 Equipo de SST
Actividad No. 4 del presente Plan. {La Sub
Gerencia de
Gestion y
S rtacon ay | Humanog) | S
J»: entacién  qe) Formulario de
L t0evaluacion en Seguridad y Salud Servidor/a
2 el Trabajo,
Suscripeion de la Aden Q para |g
formaiizacien de|

Cambio ge | (La Sub Gerencig |
Modalidad de laboreg g

; de Gestion y
Teletrabajo Recursos
Humanoe.] y
P —|__Servidor/a —
Inicio de labores bajo modalidag .
del teletrabajo Servidores/as
= = - == S
(") La 'espuesta a cada Salicitud se rd
Seran contagos a partir de/ df;

e
en un plazo po mayor de diez (10} dias habiles, que
2 habil siguiente de recibida Jg misma.
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ANEXO N°
LISTADO DE Los PUESTOS TELETRABAJABL_ES DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE ASIA - CANETE

DENOMINACION DEL PUESTO TELETRABAIO
PARCIAL
| PARCIAL
PARCIAL ’
PARCIAL |
 PARGIAL
. PARCIAL
 PARCIAL
 PARCIAL
PARCIAL
PARCIAL
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FORMATO pE SOLiciTup DE camBio DE MODALIDAD DE TRABAJO LUGAR vy
FECHA DE PRESENTACION DE LA SoLiciTup

Sefior/a ~:eveens, (NOMbres Y apellidos)
S naisnJefela de Ia Syup Gerencia de Gestigy, Y Recursos Humanos

ormidad con que se implemente el Mecanismo de autOevaluacidn. a
a identificar jog peligros y ﬁesgos_ referidos o Modalidad dej

) Que, previo aviso autorizp ala entidad g realizar |as visitas domic:iiiarias, Para verificar
las Condiciones declaradas,

f) Que, en €aso la entidag NO cuente con | disponibilidag Para proveer |og equipos
digitales, manj esto estar de acuerdo en Proveer mj Propio equipo digital o informético yel
Servicio ge accesg g intemet, declarando:
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Que proporciona Ig entidad y con acceso a internet.

TEXTO ADICIONAL, EN caAso QUE sE TRATE D UN/A SERVIDOR/A
PERTENECIENTE A POBLACION VULNERABLE U OTROS

La presente solicitud es de aplicacién Preferente de |5 modalidad def teletrabajo, dada g
D\Situacién de Vulnerabilidag en la que me encuentro, Consistente en |g siguiente: {....)

_ hé ituacion de discapacidad, gestante o en periodo de lactancia,

adjunta |g documentacién con la cual acregitg dicha situacion (...)

: € acreditar que me encuentre en la situacién de poblacién Vuinerable antes
Malada, adjunto |g documentacién siguients:

..............................................................................................................................................

Atentamente,

Nombres Y Apellidos
DNI
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ANEXO N°4
FORMULARIO DE AUTOEVA,. UACION

DE RIESGOS PARA Lo SEGURIDAD v
_ Ao~ SALUD EN B TELETRABAJO
FORMULARIO DE AUTOEVALUACI

DE RIESGOS PARA [ 4 seauﬁfniﬁ?éﬁi.ﬁﬁj
—~— ENEL TELETRABAIO _ |
— S X

Tea la sulosvaiacion @rssagry —

o W OBSERVAGIONES ]
Dispone de espacio suficiente en |

5u lugar parg | desarrollo dej
| teletrabajo, para levantarse i
-1/ | sentarse sin dificultad,

P TP ———

En el lugar parg e desarrolio dej - *.{_— ]
teletrabajo dispone de yn
2 | escritorio, mesa os

| |
imilar, silia, que | | 7
le pemitg acomodar syg / f
i

' elementos, herramientas o
;_ | equi S de frabajo. e =t
3 | El piso dai lugar para g desarmoilo |
del teletrabg, !

Jo estd en buenas . f
| condiciones, sin Presentar | '
d

: |
esniveles o jL“‘ o %_.______&__4/

|'
; |

Ei techo del lugar para g| - [ -

desarrollo def teletrabajo ge |‘ r f

f |'

—t ——

E€ncuentra en |

buen estado, sin elemeniog que {
uedancaer. e
En el iugar Para el desarroji del

leletrabajo se encuentrs libre de

Superficies filosas ¢ rotas que f
ueda ocasionar corfes.

Los pasilios dej lugar parg g
desamolio de| teletrabajo se
T \RNcuentran

bres de Obsticulos de tal manerg
e permitan el aza

ej
teletrabajo gg suficiente parg leer
sin dificulaq los documentos.

El lugar Para el desg
lefetrabajo esita libre de reflejos
“eslumbramientos molestos.

Lalinea dg visién dej
teletrabsjadar ala pantailg se
éncuentra paralala alas lédmparas
da| 0.

pecio a |as
| ventanas (ni de frente nide
es

aldas 3 ellas). .
Las instalacionas eléctricag dgj
lugar donde se desarrolfa g|
teletrabajo Permiten conexiones
sin riesgao de sobrecama.
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13 | Los enchufes y tomacomientes se
| f : {
.‘ encuentran en Condiciones de

i | funcionamiente se

M —
El nivel de ruide ambiental no ' —f
4
|
|

—~——

| dificulta ia Comunicacién o |3 J [
j 14 | atencién para desarrollar gy } '
lrabajo, n interfiere on |g

concentracion.

| |
|
Las condiciones Eime_temparaturé'_ ! o __; o D
pemmiten realizar g5 actividades [ f

_8decuadamente.

18 c1 respaldo de la sila es ragaianic T '*j T T
en a.'ture! profundidag, SRS | ___l_ Ji
19 | El disefio de Ia sillg facilita [a

!
libertad de movimientos y yng J [ f 7{
posturg Confortable, _

silla cuenta con reposabrazos. __ - o - ___i:_
El teletrabajador Puede apoyar -

la espalda Completamente en el i
respaido de |a sjjig,

|
El asiento de la silia fiene mifh_ —~t N
redondeado

El asiento de fa siija astg —— — o T J
recubierto de un materia|
1 irable. |

rabajador puede apoyar
damente |og i8s en el suelo,
de] reposapigs
son suficientes Para colocar Jos

|
_! L !
lla pantaiia pemite ajustar i brifg |} —
l
i el contraste entre los Caracteres I

el fondo de Ig Pantalla. |5 fj ’ ;

agen es bie. o —— —_

Se pueds regular iz inclinacion da _"f

la pantajia. e o __‘/_________“__ S !
del puesio pemite |

| adecuar |a distancia de lectura de | |
ta pantailg €On respecto g Jos ojos |

No superior dey alcance de los | | -J
Miembrog Superioresg extendidos, | !|
tomada cuando g espaida ests Ii | |' )
8Poyada en el respaigo de la | J }

[ {

Entre 45y 55 cm e 1 distancia ' | '
visual 6Etim_q._‘_ o - } — - __.______._____{
El borde Superior de |3 Pantalla se |

encuentra a la altura de |og ojos | [ f
del teletrabajador.

A ' ﬁJ___F___ﬁ___ﬁ__ ———
Las Superficies de trabajo son da ( '
acabado % ._+ e —— ___..H{
En caso de ser nhecesario, (

dispone de atril o porig J /
dacumentos, al 4](
il

cual es ro ulable. e =8
/ 32 | Existe @spacio suficiente para
~— 1 8poyar las manog Y antebrazo S ‘L




