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1. INTRODUCCION

La politica del Teletrabajo del Servicio Nacional de Capacitacién para la Industria de la
Construccion debe ser implementada a fin de regular el teletrabajo y su administracion en
la entidad, en el marco del trabajo decente y la conciliacion entre la vida personal, familiar
y laboral, y promover politicas publicas para garantizar su desarrollo.

2. METAS

Implementar el teletrabajo en SENCICO como una modalidad especial de prestacion de
labores orientada a la necesidad organizativa de la entidad y a las necesidades del
servicio, respetando que los derechos de el/la teletrabajador/a sean los mismos que los
establecidos para quienes laboran bajo la modalidad presencial, de modo que se garantice
una adecuada prestacion de servicios al ciudadano y que se desarrolle de forma eficaz y
eficiente la gestién institucional

3. OBJETIVO GENERAL

El presente Plan de Implementacion del Teletrabajo (en adelante, Plan) tiene como
objetivo proporcionar herramientas y procedimientos que permitan implementar el
teletrabajo en el Servicio Nacional de Capacitacion para la Industria de la Construcciéon
(en adelante, SENCICO), en el marco de la normativa vigente.

4. OBJETIVOS ESPECIFICOS

¢ Implementar el teletrabajo como una modalidad especial de prestacion de labores
orientada a la necesidad organizativa de la entidad, a las necesidades del servicio
y al bienestar de los trabajadores.

e Fomentar el bienestar entre la vida personal, familiar y laboral de todo servidor con
las necesidades organizativas y de desarrollo del SENCICO.

o Establecer los procedimientos para que los servidores puedan tramitar sus
solicitudes de cambio de modalidad de trabajo y considerar las situaciones de
vulnerabilidad para su otorgamiento.

e Implementar sistemas y procedimientos que permitan la realizacion efectiva,
transparente y segura del teletrabajo en el SENCICO.

5. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en el presente Plan son de aplicacion y cumplimiento
obligatorio por todos los servidores del SENCICO, independientemente del régimen laboral
al que pertenezcan.

En el caso de modalidades formativas, se evaluara la procedencia de teletrabajo, siempre
y cuando no contravengan su naturaleza formativa y la necesidad de supervision.
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6. BASE LEGAL

e Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y sus modificatorias.
o Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo (en adelante, Ley de Teletrabajo).

o Decreto Legislativo N° 147, Ley de Organizacién y funciones del Servicio Nacional
de Capacitacion para la Industria de la Construccion.

e Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la
Ley N° 30057, y sus modificatorias.

o Decreto Supremo N° 002-2023-TR, Reglamento de la Ley N° 31572, Ley del
Teletrabajo (en adelante, el Reglamento).

¢ Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 054-2023-SERVIR-PE, que aprueba la
“Guia orientadora para implementar el teletrabajo en las entidades publicas” (en
adelante, Guia - Servir).

7. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

7.1 Departamento de Recursos Humanos

Tiene a su cargo la responsabilidad de implementar e informar sobre el presente Plan
conforme alo establecido en la Ley de Teletrabajo, su Reglamento y la Guia - SERVIR.

Coordina con los responsables de los 6rganos y/o unidades orgéanicas la evaluacion
de los criterios establecidos en el Reglamento de la Ley del Teletrabajo y los
subcriterios y condiciones de la Guia de Implementacion del Teletrabajo.

Ejecuta las acciones que correspondan en el marco del régimen disciplinario y
procedimiento administrativo disciplinario regulado en la Ley N° 30057 y su
Reglamento en caso tome conocimiento o se le notifique el incumplimiento de las
actividades y/o productos asignados, asi como consigna dicho incumplimiento en la
Matriz de Control y Seguimiento del Teletrabajo.

7.2 Oficina General de Administracion y Finanzas

La Oficina General de Administracion y Finanzas, a través del Departamento de
Abastecimiento, es responsable de brindar los recursos tecnoldgicos y mobiliarios a
los servidores en condicion de teletrabajo, considerando la disponibilidad de la entidad.

7.3 Gerencia General

Como méxima autoridad administrativa para efectos del Sistema Administrativo de
Gestion de Recursos Humanos, es responsable de la aprobacion del Plan, mediante
la emisién del acto resolutivo correspondiente.

7.4 Departamento de Informética

Provee a los teletrabajadores el acceso a las aplicaciones y recursos tecnoldgicos
necesarios para el desarrollo de sus actividades.
Establece los estandares de seguridad y las medidas para el resguardo de la
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confidencialidad de la informacién, ademas, determina riesgos de seguridad y capacita
sobre ello a los teletrabajadores.

7.5 Responsables de los 6rganos y/o unidades organicas

Identifican las actividades y/o productos de los teletrabajadores a su cargo, asimismo
realizan el seguimiento y validacién de las actividades ejecutadas por el teletrabajador.

Evalla los criterios establecidos en el Reglamento de la Ley del Teletrabajo y, a su
vez, los subcriterios y condiciones establecidos en el numeral 2 de la Guia — SERVIR.

8. ASPECTOS GENERALES

8.1. Definiciones

a)

b)

d)

f)

9)

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 servidor en el centro de trabajo; y, puede
desarrollarse en dos (02) modalidades, total o parcial.

Teletrabajador: Es todo servidor del SENCICO 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.

Puestos teletrabajables: Son puestos susceptibles de ser desempefiados en la
modalidad de teletrabajo, ya sea total o parcial, aquellos en los que los
servidores puedan realizar las tareas necesarias para el cumplimiento de sus
funciones a través de medios digitales, siempre que se garantice la
comunicacion permanente durante la jornada laboral, asi como la seguridad y
la confidencialidad de la informacién.

Teletrabajo total: La prestacién de las labores del servidor se efectla de forma
no presencial en su totalidad, salvo aquellas actividades o coordinaciones
presenciales en la oportunidad en que el teletrabajador lo estime necesario o
le sea requerido por el SENCICO.

Teletrabajo parcial: La prestacion de las labores del/a servidor/a se realizade
forma presencial y no presencial, de acuerdo a los términos contenidos en el
contrato de trabajo o en el acuerdo de cambio de modalidad de prestacion de
labores.

Desconexion digital: 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 mayoro circunstancias
excepcionales que requieran a conexion del servidor fuera del horario laboral.

Jefe inmediato: Titular de 6rgano o unidad orgénica, segun corresponda.
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8.2. Condiciones legales 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 N° 002-2023-TR, las condiciones
legales 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 los servidores publicos, vinculados a cualquier régimen laboral,
y que se encuentra 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.

La aplicacion de la modalidad de teletrabajo de un trabajador debe ser producto
de un acuerdo entre las partes. El rechazo de la modalidad de teletrabajo por
parte del trabajador no es una causal de extincion de la relacion laboral ni de
modificacion de las condiciones de trabajo.

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 y se puede flexibilizar la distribucion del tiempo de la jornada laboral.

El teletrabajador puede realizar sus labores dentro o fuera del pais. El lugar lo
decide el teletrabajador y debe contar con las condiciones digitales y de
comunicaciones necesarias. En el caso de la prestacion de servicios en el
extranjero bajo la modalidad de teletrabajo, debe contar previamente con la
aprobacién del empleador a fin de que se garantice un entorno saludable en el
espacio de trabajo, asi como el cumplimiento de las necesidades organizativas
e institucionales.

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, conforme al procedimiento y criterios
establecidos en el Plan de Implementacién de Teletrabajo.

Se prioriza la implementacién del teletrabajo en aquellos puestos, actividades
y funciones que previamente hayan sido identificadas como “teletrabajables”
por el Departamento de Recursos Humanos en coordinacion con los
responsables de los 6rganos y/o unidades organicas de SENCICO.

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

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

El teletrabajador tiene derecho a desconectarse digitalmente durante las horas
gue no correspondan a su jornada de trabajo.

Se encuentra prohibido utilizar a terceros para realizar el teletrabajo.

Para realizar el teletrabajo, el servidor debe contar con los equipos informaticos
y la conexién de internet requerida para la realizacion de sus labores. Estos
ultimos pueden ser proporcionados por la entidad, siempre y cuando exista
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disponibilidad de los mismos, caso contrario, el servidor se compromete a
proveer su propio equipo informético, ademas del servicio de acceso a internet,
dando su consentimiento expreso. Dichos equipos deberan ser compatibles
con los estandares de seguridad de la entidad.

o Enelcaso que el servidor utilice sus equipos personales, los gastos que genere
su uso y/o servicio de internet para el teletrabajo no conlleva a derecho a
compensacion alguno.

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

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

e Para gue un servidor solicite la aplicacién 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, se debe evaluar previamente la naturaleza de las funciones y el
perfil del puesto que desempefia el trabajador. De ser el caso, la entidad puede
modificar alguna actividad no teletrabajable del puesto, a fin de garantizar la
continuidad de la prestacibn de servicios, tomando en cuenta las
responsabilidades y labores que ejecutara el teletrabajador perteneciente a la
poblacién vulnerable y otros supuestos previstos en la ley.

¢ La entidad brinda las facilidades de acceso a la modalidad del teletrabajo al
servidor en situacibn de vulnerable y otros, capacitando e informando
oportunamente al teletrabajador sobre las medidas y condiciones respecto a la
modalidad del teletrabajo implementado en su organizacion.

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

8.3. Lugar donde se desarrolla el teletrabajo

El teletrabajador es libre de decidir el lugar donde realizara el teletrabajo
habitualmente, el que debera ser informado al Departamento de Recursos Humanos
antes del inicio de la prestacion de labores.

En caso de cambio del lugar habitual de teletrabajo, el teletrabajador debe informarlo
al empleador con una anticipacion de cinco (05) dias habiles, salvo causa debidamente
justificada. En este caso, el teletrabajador garantiza las condiciones informaticas y de
comunicacion éptimas para realizar el teletrabajo de manera adecuada.

Desde el punto de vista de la prevencion de riesgos laborales, el Departamento de
Recursos Humanos aplica unilateralmente el mecanismo de autoevaluacion
alternativo, previsto en el articulo 23 de la Ley de Teletrabajo, o el que haga sus veces,
identifica los peligros y evalua los riesgos a los que se encontraria expuesto el
teletrabajador e implementa las medidas correctivas correspondientes, para lo cual el
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teletrabajador le brinda las facilidades de acceso a su nuevo lugar habitual de
teletrabajo, de corresponder.

El teletrabajador puede realizar sus labores dentro del territorio nacional o extranjero,
siendo que, en este Ultimo supuesto, deberan acordarse de manera previa las
condiciones especificas de la modalidad, debiendo cumplir el teletrabajador las normas
internas, migratorias, laborales y tributarias correspondientes.

8.4. Derechos y obligaciones del teletrabajador

8.4.1. Derechos del teletrabajador del SENCICO:

El teletrabajador tiene los siguientes derechos:

a)

b)
c)

d)

e)

A recibir las siguientes condiciones de trabajo: los equipos, el
servicio de acceso a internet, segin los recursos digitales y
presupuestales, en funcién a la disponibilidad con la que cuente el
SENCICO.

A la desconexion digital.

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

A ser informado sobre las medidas, condiciones y recomendaciones
de proteccion en materia de seguridad y salud en el teletrabajo que
esta obligado a cumplir en el lugar en el que desarrolla sus labores.

A no tener descuento en las remuneraciones ni recuperar
posteriormente el tiempo no laborado por causa de cortes en el
suministro de luz o por falta de servicio de internet debidamente
acreditado mediante carta o correo al Departamento de Recursos
Humanos.

8.4.2. Obligaciones del teletrabajador del SENCICO

El teletrabajador tiene las siguientes obligaciones:

a)

b)

d)

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

Entregar y reportar el teletrabajo encargado por el SENCICO a
través de los sistemas informaticos respectivos al jefe inmediato o a
quien este delegue, dentro de su jornada laboral en los plazos
acordados.

Cumplir las medidas, condiciones y recomendaciones de seguridad
y salud en el teletrabajo, la normativa vigente sobre seguridad y
confianza digital, proteccién y confidencialidad de los datos.

Guardar la confidencialidad de la informacion proporcionada por el
SENCICO para la prestacién de labores, siendo responsable de la
gestion de contrasefias, copias de seguridad y en general del



c) | EE— S =]
% PERU | de Vivienda, Construccién

y Saneamientﬂ SERVICIO NACIONAL DE CAPACITACION
PARA LA INDUSTRIA DE LA CONSTRUCCION

“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”

“Aiio del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la conmemoracion de las heroicas batallas de Junin y

Ayacucho”

acceso a documentacion o informacién confidencial por medio del
sistema de Gestion Documental o cualquier otro medio de
comunicacion empleado.

e) Realizar las actividades de teletrabajo Unicamente desde el

f)

computador de escritorio y/o portétil autorizado a través de la
aceptacion de la solicitud de cambio de modalidad.

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

g) Cuidar los bienes otorgados por el SENCICO vy usarlos

exclusivamente para el teletrabajo, de corresponder.

h) Cumplir con todas las disposiciones emitidas por el SENCICO para

el desarrollo del teletrabajo.

8.4.3. Obligaciones del SENCICO

a) Comunicar al teletrabajador, de forma motivada y con la anticipacion

b)

d)

e)

f)

correspondiente, la decision de la autorizacién, la variaciéon o la
reversion de la prestacion de labores de teletrabajo a presencial, o
viceversa, mediante cualquier soporte fisico o digital que permita dejar
constancia de ello.

Evaluar de forma objetiva la solicitud de cambio en el modo de la
prestacion de labores que presente el servidor teletrabajador para
optar por el teletrabajo o retornar a labores presenciales.

Otorgar o gestionar, segun corresponda, el uso medios digitales
necesarios para realizar teletrabajo, de conformidad con lo establecido
en el articulo 37 del Reglamento de la Ley del Teletrabajo.

Notificar al teletrabajador sobre los mecanismos de comunicacion
laboral y las medidas, condiciones y recomendaciones de seguridad y
salud en el teletrabajo que deben observarse durante su jornada
laboral.

Capacitar al teletrabajador en el uso de aplicativos informaticos, en
seguridad de la informacidn, y en seguridad y salud en el trabajo.

Capacitar al teletrabajador en temas referidos a proteccion de datos y
prevencion del hostigamiento sexual.

8.5. Plazo de vigencia del acuerdo de Teletrabajo

La modalidad de prestacion de servicios presencial o teletrabajo puede ser permanente
o temporal, segun el plazo acordado entre las partes y la naturaleza del puesto. Los
Unicos puestos a los que se puede acceder de forma permanente son aquellos
considerados en la lista de teletrabajables. Sin embargo, no es obligatorio pactar un
acuerdo permanente para los puestos teletrabajables.

El acuerdo de teletrabajo es temporal cuando se establece un plazo determinado la
vigencia del mismo, este plazo no debe superar los seis meses de vigencia. Al
vencimiento del plazo el servidor se reincorpora a la prestacion de servicios bajo la
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modalidad presencial, sin comunicado ni requerimiento previo, de manera automatica
por el solo vencimiento del plazo, salvo solicitud de ampliacion de la modalidad de
teletrabajo con respuesta positiva.

De no precisarse el plazo de vigencia en el acuerdo de teletrabajo, se entiende que el
mismo es de naturaleza permanente. Asimismo, el acuerdo de teletrabajo, permanente
o temporal, no impide que dicha modalidad de prestacion de servicios pueda ser
revertida, conforme a lo regulado en la legislacion vigente y la presente directiva.

8.6. Recursos que se asignan al teletrabajador del SENCICO

El Departamento de Informética de la Oficina de Administracién y Finanzas asigna los
medios tecnoldgicos necesarios para su actividad, acceso a las aplicaciones y recursos
tecnolégicos, firma digital (en caso corresponda); y establece los sistemas que
garanticen la accesibilidad, agilidad, seguridad y confidencialidad de la comunicacion,
de acuerdo con su disponibilidad.

De contarse con equipos digitales y/o servicio de acceso a internet, los cuales no
fueran suficientes para todos los servidores que realizan teletrabajo, se otorgaran en
orden de prelacion a quienes perciban menor remuneracion mensual; y, si se cuenta
con varios servidores con la misma remuneracion mensual, el jefe inmediato definir4
en funcién a la responsabilidad del puesto.

Cuando no se cuente con la disponibilidad para proveer los referidos medios
tecnolégicos para realizar el teletrabajo, el servidor debe contar con éstos, es decir,
hara uso de sus propios equipos y/o servicios de acceso a internet y/o telefonia,
siempre que sean compatibles con los estandares de seguridad del SENCICO. En este
caso, el SENCICO no compensa al teletrabajador por el costo del uso, mantenimiento
0 reparacion de los equipos personales, ni por los gastos que genere su uso, asi como
tampoco por los servicios de acceso a internet que utilice, conforme a lo establecido
en el articulo 37 del Reglamento de la Ley del Teletrabajo.

ASPECTOS ESPECIFICOS

9.1. Criterios para identificar los puestos teletrabajables

Para determinar los puestos teletrabajables en el SENCICO, el Departamento de
Recursos Humanos en coordinacion con los responsables de los 6rganos y/o unidades
orgéanicas evaluUa los criterios establecidos en el Reglamento de la Ley del Teletrabajo
Yy, a su vez, los subcriterios y condiciones establecidos en el numeral 2 de la Guia —
Servir; conforme se detalla a continuacion:

a) Subcriterios y condiciones asociadas al criterio funcion del puesto

SUBCRITERIO CONDICIONES
Nivel de flexibilidad o Capacidad de adaptarse a un horario de trabajo flexible.
del puesto e Capacidad de trabajar desde cualquier lugar con

conexion ainternet.
o Establecimiento de horarios y lineas claras de
comunicaciénpara la entrega de trabajo y seguimiento.
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Cumplimiento y e Las actividades del puesto permiten establecer plazos
productividad de ejecucion.

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

e Las actividades de puesto son susceptibles de ser
verificadasa través de evidencias para la comprobacion
de resultados.

Autonomia en las e Las actividades del puesto permiten tomar decisiones

tareas yresolver problemas sin supervision directa.

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

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

Digitalizacion de e Los documentos que permiten el desarrollo de las
las actividades del actividadesdel puesto estan digitalizados/virtualizados.
puesto e Para el desarrollo de las actividades, se gestiona

expedientes tramitados integramente por medios
electrénicos.

e 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
conexion a internet.

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

Confidencialidad de o Existe regulaciones en materia de politicas de

la informacion seguridad como la gestion de contrasefias y uso de
dispositivos maviles.

o Existen procedimiento que definan frecuencia vy
efectividad delas copias de seguridad de la informacion
para la perdida de proteccion de datos.

e Existen procedimientos que permitan restringir el
acceso a lainformacioén a usuarios autorizados
mediante contrasefias.

b) Subcriterios y condiciones asociadas al/la servidora

SUBCRITERIO CONDICIONES
Acceso a e Conexion a internet confiable y de una velocidad que
la garantice el acceso a los
tecnologia sistemas/programa/aplicativos informativos que se

utilicen para el desempefio de sus labores.

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

e Cuenta con facilidad de uso y manejo de dispositivos
tecnoldgicos.

Discapacidad y/o e Servidor/a con algun tipo de discapacidad.
poblacion e Servidor/a gestante o en periodo de lactancia.
vulnerable e Responsable del cuidado de nifio/a, personas

adultasmayores o personas con discapacidad.

e Responsable del cuidado de personas con factores de
riesgoo enfermedades preexistentes.

e Responsable familiares directos que se encuentren
conenfermedad en estado grave o sufran de accidente
grave.
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La incorporacién de un puesto en la lista de “Puestos Teletrabajables”, no genera la
obligacion de desarrollarla bajo esa modalidad; en ese sentido, debe seguirse el
procedimiento para la autorizacion, variacion o reversion correspondiente. Tras ello, el
Plan de implementacion es aprobado por la Gerencia General.

Los subcriterios y condiciones asociadas al servidor se revisan Unicamente para la
atencion de solicitudes de cambio de modalidad a teletrabajo y variacion a teletrabajo
por decision de la entidad.

9.2. Implementacion del teletrabajo en el SENCICO
9.2.1. Paso 1: Identificacion de puestos teletrabajables

El Departamento de Recursos Humanos, en coordinacion con los jefes de los
6rganos y/o unidades organicas de la entidad, identifican y listan los puestos
teletrabajables de la entidad realizando la evaluacion de los criterios para identificar
los puestos teletrabajables a través de la Matriz de Identificacién de Puestos para
Teletrabajo o mediante el registro o sistema sefialado por el Departamento de
Recursos Humanos.

9.2.2. Paso 2: Aprobacion del Plan de Implementacion del Teletrabajo

Con la informacién proporcionada, el Departamento de Recursos Humanos elabora
el Plan de Implementacion del Teletrabajo e incluye la Lista de Puestos
Teletrabajables (Anexo N° 01). Tras ello el Departamento de Recursos Humanos
elabora un informe para ser presentado a Gerencia General para su suscripcion.

9.2.3. Paso 3: Sobre la solicitud de cambio de modalidad

La Solicitud de Cambio de Modalidad al Teletrabajo se presenta ante el
Departamento de Recursos Humanos. En atencion a lo sefialado, se presentan dos
(2) supuestos tras la aprobacion del plan:

9.2.3.1. Solicitar cambio de modalidad de teletrabajo presencial a
teletrabajo

Para acceder a la modalidad de teletrabajo, el servidor se encuentra
facultado a solicitar el cambio de modalidad de prestacion de labores
presenciales a teletrabajo.

Para dar respuesta a la solicitud, cada Jefe o Gerente debera:

e Considerar lo dispuesto en la Matriz de Identificacién de Puestos o
en el registro o sistema implementado para la evaluacion de los
criterios de la implementacion del teletrabajo sefialado en el literal
a) del numeral 9.1.

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

En la solicitud, realizada mediante el Anexo 2 - Formato de Solicitud de
cambio de modalidad de trabajo presencial a teletrabajo, el servidor
sefalara:
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Su conformidad con que se implemente el mecanismo de
autoevaluacion, que identifica los peligros y riesgos a los que estara
expuesto durante el desarrollo del teletrabajo, utilizando el Anexo
N°5 formulario de autoevaluacion que deberd completar y presentar
como declaracion jurada, encontrandose de acuerdo con asistir a
las actividades de formacion e instruccibn que organice el
Departamento de Recursos Humanos cuando por la naturaleza de
la capacitacion y/o instruccion asi lo requiera.

En caso la entidad no cuente con la disponibilidad de proveer los
equipos digitales, manifiesta estar de acuerdo en proveer su propio
equipo digital o informatico, su servicio de acceso a internet y
telefonia, declarando que asumira los gastos que requiera para el
desarrollo de labores bajo la modalidad de teletrabajo y detallando
las caracteristicas de sus equipos (computadora, teléfono u otros) y
servicios antes citados, para la verificacion que realiza el
Departamento de Informatica.

El servidor solicitante debe expresar su autorizacion para su
notificacion por correo electrénico institucional, asi como
autorizacion para la instalacion de app central telefénica anexo,
comprometiéndose a emitir acuse de recibido y atender las llamadas
recibidas en su anexo, en el caso tenga anexo designado.

El servidor solicitante debe expresar su conformidad para seguir los
protocolos de seguridad, resguardar la informacion del SENCICO
en espacios compartidos o en la nube del SENCICO y a no
conservar documentos institucionales del SENCICO en espacios de
almacenamiento personales.

El servidor solicitante debe expresar su autorizaciéon para la
supervision de su conexién y realizacion de actividades en
modalidad de teletrabajo en el computador de escritorio o portatil
sefialado.

El servidor solicitante debe expresar su autorizacién para la
supervision de su asistencia y/o actividades a través de los
aplicativos o sistemas informaticos habilitados para dichos fines.

El servidor que se encuentre en alguna situacion de poblacién
vulnerable y otros, cuando solicite la aplicacién preferente del
teletrabajo, debera adjuntar documentacion que lo acredite como
tal, teniendo dicha informacion carécter de declaracion jurada.

Solicitar ampliacion de plazo del acuerdo de modalidad de

teletrabajo

El servidor se encuentra facultado de requerir la ampliacion del plazo del
Acuerdo de modalidad de Teletrabajo. En caso la modalidad de teletrabajo
se haya otorgado de forma temporal, el teletrabajador debe solicitar la
ampliacion hasta diez (10) dias habiles antes de concluido el plazo, o
deberé retornar de manera presencial al término del plazo, de acuerdo con
el numeral 8.5.

Para efectos, de solicitar la ampliacion, tendra que presentar el Anexo N° 3
— Formato de ampliacion del plazo de la modalidad de teletrabajo. De la
misma manera, el servidor que alegue mantenerse en un supuesto de
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excepcién por tener la condicién de poblacion vulnerable debera acreditar
dicha condicién con los documentos correspondientes, para lo cual debera
presentar el Anexo N° 3 - Formato de ampliacion del plazo de la modalidad
de teletrabajo, a fin de que los responsables de los 6rganos y/o unidades
organicas evallen la pertinencia de la extension de la misma.

9.2.4. Paso 4: Evaluar Solicitud de Cambio de Modalidad de trabajo
presencial a teletrabajo o ampliacion del plazo del Acuerdo de
modalidad de Teletrabajo

El Departamento de Recursos Humanos debe dar respuesta en el plazo
maximo de diez (10) dias habiles de recibida la solicitud, de acuerdo con la
opinion del jefe o gerente del 6rgano o unidad organica donde labore el
solicitante. Para ello, solicita mediante informe o memorando, al 6rgano o
unidad organica donde labore el solicitante pronunciarse, sefialando la
aceptacion o rechazo, cuando corresponda, considerando las necesidades de
servicio, dentro de los dos (02) dias habiles de siguientes de realizada la
solicitud del Departamento de Recursos Humanos, bajo responsabilidad.

9.2.4.1. Evaluacion de la solicitud de cambio de modalidad de trabajo
presencial a teletrabajo

Los responsables de los 6rganos y/o unidades organicas realizaran
las siguientes acciones:

- Determinar si acepta o no la solicitud de cambio de modalidad
presentado por el servidor. En caso de negatoria, el responsable
del 6rgano y/o unidad organica sustentard las razones que
justifican dicha decision.

- Establecer la modalidad total o parcial, considerando la lista de
puestos teletrabajables y la matriz de evaluaciéon de criterios,
sefialando los dias de teletrabajo (en caso de ser parcial) y el
tiempo de vigencia del cambio de modalidad.

9.2.4.2. Evaluaciéon de la Solicitud de Ampliacion del plazo de
Teletrabajo

Los responsables de los 6rganos y/o unidades organicas realizaran
las siguientes acciones:

- Determinar si acepta o no la solicitud de ampliacién del plazo del
Acuerdo de modalidad de Teletrabajo presentado por el servidor.
En caso de negatoria, el responsable del 6rgano y/o unidad
organica sustentara las razones que justifican dicha decision.

9.2.4.3. Para el caso de servidores que se encuentren en condicion de
poblacion vulnerable

De manera excepcional, en el caso que un servidor se encuentre en
condicion de poblacion vulnerable, puede presentar el Anexo N°2 -
Formato de Solicitud de cambio de modalidad de trabajo presencial a
teletrabajo o Anexo N°3 - Formato de ampliacion del plazo de la
modalidad de teletrabajo, segun corresponda, incluso respecto de un
puesto que no se encuentre considerado en el Listado de Puestos
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Teletrabajables. En este Ultimo supuesto, se procede a evaluar las
tareas y/o actividades a fin de modificar alguna actividad no
teletrabajable del puesto para garantizar la continuidad de la
prestacién de servicios.

Cabe indicar que ello no significa la aprobacién inmediata de la
solicitud de cambio de modalidad de trabajo presencial a la modalidad
de teletrabajo, debiéndose evaluar previamente la naturaleza de las
funciones, el perfil del puesto que desempefia el servidor y las
necesidades de servicio y/o necesidades orgénicas. En este caso se
revisa la Matriz de Evaluacion de los Criterios asociados al servidor de
la Guia orientadora para implementar el teletrabajo en las entidades
publicas.

El servidor debe acompafiar la solicitud con los siguientes
documentos, como minimo, que sustenten las condiciones descritas:

a) Situacion de discapacidad: Se debe acreditar con el registro en
el CONADIS

b) Gestante o en periodo de lactancia: Se debe acreditar con
sustento médico.

c) Responsable del cuidado de nifio. Se debe acreditar
adjuntando los siguientes documentos: (1) DNI, partida de
nacimiento y/o certificado de adopcion que acredite del vinculo
con el referido nifio, (2) DNI del responsable y del menor que
sefiale domicilian en el mismo lugar; (3) informe psicolégico
actualizado del nifio.

d) Responsable de personas adultas mayores que se encuentren
bajo su cuidado directo. Se debe acreditar adjuntando los
siguientes documentos: (1) DNI del responsable y de la
persona adulta mayor que se encuentre bajo su cuidado
directo que sefale domicilian en el mismo lugar; (2) documento
que acredite como unico responsable de la persona adulta
mayor como designacion de apoyo notarial o judicial, poder
amplio, general y/o especial notarial u otro de similar
naturaleza.

e) Responsable de personas con discapacidad que se
encuentren bajo su cuidado directo. Se debe acreditar
adjuntando los siguientes documentos: (1) DNI del
responsable y de la persona con discapacidad que se
encuentre bajo su cuidado directo que sefiale domicilian en el
mismo lugar; (2) documento que acredite como Unico
responsable de la persona con discapacidad como
designacion de apoyo notarial o judicial, poder amplio, general
y/o especial u otro de similar naturaleza; (3) registro en el
CONADIS de la persona con discapacidad bajo cuidado
directo.

f) Responsable del cuidado directo de personas pertenecientes
a grupos de riesgo por factores clinicos o enfermedades
preexistentes. Se debe acreditar adjuntando los siguientes
documentos: (1) DNI del responsable y de la persona
perteneciente a grupos de riesgo por factores clinicos o
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enfermedades preexistentes que se encuentre bajo su cuidado
directo que sefiale domicilian en el mismo lugar; (2) documento
gue acredite que el solicitante domicilia en el mismo lugar que
la persona que se encuentra bajo su responsabilidad y/o
cuidado; (3) informe médico que acredite la condicion de salud
respectiva; (4) documento que acredite cdémo Unico
responsable del cuidado de la persona perteneciente a grupos
de riesgo por factores clinicos o enfermedades preexistentes
como designacién de apoyo notarial o judicial, poder amplio,
general y/o especial u otro de similar naturaleza.

g) Responsable del cuidado de familiares directos que se
encuentren con enfermedad en estado grave o terminal o
sufran accidente grave. Se debe acreditar adjuntando los
siguientes documentos: (1) DNI del responsable y de la
persona perteneciente a grupos de riesgo por factores clinicos
o enfermedades preexistentes que se encuentre bajo su
cuidado directo que sefiale domicilian en el mismo lugar; (2)
documento que acredite que el solicitante domicilia en el
mismo lugar que la persona que se encuentra bajo su
responsabilidad y/o cuidado; (3) informe médico que acredite
la condicién de salud respectiva; (4) documento que acredite
como unico responsable del cuidado de la persona
perteneciente a grupos de riesgo por factores clinicos o
enfermedades preexistentes como designacién de apoyo
notarial o judicial, poder amplio, general y/o especial u otro de
similar naturaleza.

h) En el caso que a un servidor se le haya otorgado medidas de
proteccion en el marco de la Ley N° 30364, “Ley para prevenir,
sancionar y erradicar la violencia contra las mujeres y los
integrantes del grupo familiar’. Se debe acreditar adjuntando
las medidas de proteccién otorgadas por el poder judicial u otro
organo competente para dicho fin.

Los requisitos mencionados en el presente numeral seran de
obligatorio cumplimiento para aquellos servidores que soliciten la
ampliacion del plazo del Acuerdo de modalidad de Teletrabajo,
como para aquellos servidores que soliciten el cambio de
modalidad de trabajo presencial a teletrabajo.

Sin perjuicio de lo sefialado, y a fin de acreditar la informacion
proporcionada por el servidor, en la solicitud de cambio de
modalidad de trabajo o ampliacion de la misma, deberéa consignar,
con caracter de declaracién jurada, que cumple con la condicién
de que sefala, bajo responsabilidad.

Ademas, la entidad esta facultada para fiscalizar las condiciones
declaradas por los servidores, estableciendo los mecanismos que
corroboren su veracidad, como visitas domiciliarias previa
autorizacion, solicitando documentos que sustenten las
condiciones de vulnerabilidad y su actualizacion, realizando la
fiscalizacién de la documentacion presentada, entre otros.



Y o | s [ ENGIET
% PERU | de Vivienda, Construccién

y Saneamientﬂ SERVICIO NACIONAL DE CAPACITACION
PARA LA INDUSTRIA DE LA CONSTRUCCION

“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
“Aiio del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la conmemoracion de las heroicas batallas de Junin y
Ayacucho”

9.2.5. Paso 5: Formulario de Autoevaluacién en Seguridad y Salud en el
Trabajo

El servidor procede a presentar el Anexo N° 5 - Formulario de autoevaluaciéon
de riesgos para la seguridad y salud en el teletrabajo, para la identificacion de
peligros y evaluacion de riesgos laborales en el lugar donde desarrolla el
teletrabajo, previo a la suscripcién del acuerdo

Tras presentar el referido Formulario, el Equipo de Seguridad y Salud en el
Trabajo revisa las respuestas de los servidores para dar recomendaciones,
de corresponder.

9.2.6. Paso 6: Suscripcion de adenda

El Departamento de Recursos Humanos elabora la adenda y el Gerente
General, 0 en quien delegue su representacion, suscribe la adenda de
contrato, a través de la cual se especifican las condiciones y plazo del
teletrabajo, entre otros aspectos regulados en el articulo 7 del Reglamento de
la Ley N° 31572, asi como los demas documentos de que se requieran para
dicho fin.

9.2.7. Paso 7: Registro en el Legajo Personal

La solicitud aprobada o desaprobada, junto con los resultados de la
evaluacion de criterios para identificar los puestos teletrabajables y la adenda
debidamente suscrita, de ser el caso, deben ser incorporados en el legajo
personal del servidor por parte del Departamento de Recursos Humanos.

9.3. Acceso a aplicaciones y sistemas de informacién

Tras la aprobacion de la solicitud, el Departamento de Informatica provee a los
teletrabajadores el acceso a las aplicaciones, los recursos tecnoldgicos necesarios
para el desarrollo de sus actividades y las indicaciones de seguridad, proteccién y
conservacion de la informacion institucional.

El Departamento de Recursos Humanos solicita la capacitaciébn y soporte al
Departamento de Sistemas e Informética.

9.4. Control y seguimiento del teletrabajo

9.4.1. Identificacion de las actividades

El Departamento de Recursos Humanos orienta a los jefes y teletrabajadores en el
alineamiento de las actividades y/o productos, funciones y medios de verificacion
para la realizacion del control y seguimiento del teletrabajo, asimismo, sefiala los
canales mediante los cuales los jefes controlardn y dardn seguimiento de los
teletrabajadores.

Los jefes inmediatos de los teletrabajadores identifican y determinan las
actividades y/o productos, asi como los medios de verificacion, la temporalidad de
las presentaciones y la cantidad de actividades, segun las funciones de los
teletrabajadores, para seguir el cumplimiento de sus funciones en la modalidad de
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teletrabajo. Debe considerarse las actividades planteadas a evaluarse en el marco
de la Gestion del Rendimiento. La identificacion de las actividades debe realizarse
antes del inicio del cambio de modalidad.

A fin de lograr una identificacién de actividades mas objetiva, se sugiere revisar los
siguientes insumos:

a) Responsabilidades actuales de cada teletrabajador.
b) Actividades y/o encargos del érgano o unidad organica.
c) Metas de desempefo de cada teletrabajador (en caso sea evaluado).

d) Funciones de acuerdo al contrato o documento de gestion interna (MCC,
MPP y/o MOF).

El jefe debe asegurarse que cada teletrabajador entienda las actividades que debe
realizar y establecer sus prioridades, asi como cualquier expectativa adicional.

Asimismo, dependiendo de la forma de trabajo de cada jefe, se puede realizar la
identificacion de actividades de manera individual o de manera grupal, es decir, se
puede identificar actividades en reunién con un servidor o en reuniones grupales
con varios servidores. Ademas, dependiendo de la frecuencia de las actividades
desarrolladas por el teletrabajador en su dia a dia o en funcion de la planificacién
del érgano o unidad organica, se pueden asighar actividades para mas de un
periodo establecido.

9.4.2. Control y seguimiento

Cada teletrabajador debe consignar las actividades asignadas para el periodo
vigente en la matriz de control y seguimiento del teletrabajo y/o sistema informatico
habilitado para esos fines.

Los jefes inmediatos del teletrabajador realizan la verificacion de las actividades
realizadas por los teletrabajadores a través del llenado de la matriz de control y
seguimiento del teletrabajo, anexo N° 04, o a través del sistema informatico
habilitado para esos fines.

Los resultados del control y seguimiento son remitidos al Departamento de
Recursos Humanos. Al cierre del ejercicio fiscal el Departamento de Recursos
Humanos remitira los resultados del control y seguimiento al SERVIR.

Ante el incumplimiento de las actividades asignadas, el Departamento de Recursos
Humanos informa a la Secretaria Técnica de los Procedimientos Administrativos
Disciplinarios para las acciones que correspondan en el marco del régimen
disciplinario regulado en la Ley N° 30057 y su Reglamento General.

9.4.3. Mejora continua

El SENCICO, a través del Departamento de Recursos Humanos, en coordinacion
con los jefes de los 6rganos y/o unidades orgénicas, evallia semestralmente los
objetivos del plan, para incorporar criterios de mejora continua. Para tal fin, realiza
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una evaluacion integral que consta de cuatro (04) etapas:

a)

b)

d)

Establecimiento de metas: Tiene como finalidad evaluar, proponer o modificar
actividades y proponer metas medibles semestralmente para el control y
seguimiento, de forma grupal y/o personal, a fin de lograr la eficacia de la
modalidad de teletrabajo.

Evaluacion periddica: Se aplica a través de reuniones de seguimiento para
conocer el avance en el cumplimiento de metas, asimismo, se aplica una
encuesta de satisfaccion laboral que permita conocer el involucramiento de los
jefes con los teletrabajadores y la percepcién y satisfaccién de los servidores
del area respecto a los teletrabajadores. ElI Departamento de Recursos
Humanos determina el cronograma de las evaluaciones y las comunica
mediante memorando o informe u otro mecanismo, segun corresponda.

Evaluacion de la productividad: La productividad en los teletrabajadores se
medird segun la metodologia aplicada mediante los mecanismos de control y
evaluacion. Cuando el porcentaje de incumplimiento de un teletrabajador sea
inferior a los ochenta y cinco puntos porcentuales (85%) se evalla la reversion
0 cambio de modalidad y se sustenta mediante informe de las causas del
incumplimiento.

Mejora continua: La mejora continua se realiza considerando los resultados
obtenidos de los mecanismos de control y seguimiento, asi como las
evaluaciones periddicas y de la productividad de los teletrabajadores. A partir
de los hallazgos se puede motivar la actualizacion del plan de teletrabajo o de
la lista de puestos teletrabajables, la reversion de la modalidad de teletrabajo,
la modificacién de las actividades o de los medios de verificacién, asi como
también la implementacién de procedimientos o herramientas que permitan la
realizacion del teletrabajo de forma eficiente.

9.5. Reversion de la modalidad de teletrabajo
La reversion se puede dar en dos (2) supuestos:

a)

b)

A pedido de parte: El teletrabajador presenta a su jefe inmediato la solicitud de
reversion de la modalidad de teletrabajo, debidamente justificado, el cual es
remitido al Departamento de Recursos Humanos para su evaluacion y, de ser
el caso, aprobacion o denegatoria

Recibida la solicitud, el Departamento de Recursos Humanos evalla y aprueba
o deniega la solicitud de reversion, debiendo comunicar al servidor dentro del
plazo méximo de diez (10) dias habiles.

De oficio: La entidad podra disponer y/o determinar la reversién al
Departamento de Recursos Humanos, sustentandose en los siguientes
supuestos:

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

¢ No mantener comunicacion permanente durante la jornada laboral con
el 6rgano o unidad organica a la que pertenece o con las demas que
sean necesarias para el cumplimiento de sus funciones.

e Incumplir la ejecucién de actividades o productos asignados o
encargados.

¢ Incumplir medidas de seguridad y confidencialidad de la informacion.
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e Incumplir con el Reglamento Interno de Servidores Civiles del
SENCICO.

e Incumplir con el presente plan y/o los acuerdos adoptados entre el
SENCICO vy teletrabajador para llevar a cabo la modalidad de
Teletrabajo.

¢ Cuando se evidencie el incumplimiento de las condiciones declaradas
en la solicitud de cambio de modalidad.

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

¢ Cuando no se cumplen con las medidas minimas de seguridad y salud
en el trabajo.

e Por razones motivadas en las necesidades del servicio que presta el
servidor por necesidades organizativas o presupuestales.

e Otros supuestos debidamente motivados que dificulten la prestacién de
los servicios o las necesidades organizativas del SENCICO.

9.6. Teletrabajo en situaciones especiales

Frente a situaciones especiales, el SENCICO, bajo el debido sustento, tiene la facultad
de implementar las siguientes medidas, en lo que corresponda:

a) Disponer unilateralmente el cambio de la prestacion laboral de la modalidad
presencial a la de teletrabajo, debiendo asegurar la prestacion y acceso de
los servicios y bienes bésicos e indispensables para el desarrollo de las
funciones.

b) Comunicar al trabajador o servidor la decision de cambiar el lugar de la
prestacion de labores a fin de implementar el teletrabajo, mediante cualquier
soporte fisico o digital que permita dejar constancia de ello.

¢) Variar de manera unilateral las funciones originalmente asignadas al
trabajador o servidor civil, con el fin de posibilitar que realice teletrabajo.

Concluido el supuesto que dio origen a la aplicacién del teletrabajo en situaciones
especiales, el teletrabajador retorna a la situacion previa a la aplicacion de dicha
modalidad.

Se consideran situaciones especiales las siguientes:

a) Circunstancias de caso fortuito o fuerza mayor que requieran que, para
garantizar la continuidad de los servicios, se puedan realizar determinadas
actividades bajo la modalidad de teletrabajo.

b) Cuando la declaracién del estado de emergencia requiera que los servicios
brindados se realicen mediante el teletrabajo.

10. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

10.1. SITUACIONES ESPECIALES NO PREVISTAS

Las situaciones especiales no previstas en el Plan de Implementacién que puedan
solicitarse en la etapa de implementacion o transicién y que se encuentren dentro del
marco normativo aplicable al Teletrabajo, podran ser analizadas y aprobadas previa
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opinion favorable del Departamento de Recursos Humanos, debidamente sustentada,
contando con la autorizacion del jefe inmediato del solicitante.

10.2. MODALIDADES FORMATIVAS

Las disposiciones contenidas en el Plan tienen alcance a las modalidades formativas
u otras analogas, de conformidad con la Novena Disposicion Complementaria Final de
la Ley del Teletrabajo.

10.3. APLICACION SUPLETORIA

En todos los aspectos no regulados expresamente en el Plan, se aplica de forma
supletoria la normativa que regula las relaciones laborales y el T.U.O. de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, segun corresponda.

10.4. APLICACION A PROCEDIMIENTO EN TRAMITE

En todos los aspectos no regulados expresamente en el Plan, se aplica de forma
supletoria el T.U.O. de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
ylo se alineard a las disposiciones legales emitidas por la Autoridad Nacional del
Servicio Civil — SERVIR.

10.5. ACCESO A LAS INSTALACIONES

En el caso de que el teletrabajador necesite asistir a su centro de trabajo para efectuar
actividades, como realizar consultas relacionadas con su vinculo laboral, el manejo de
los sistemas o0 programas especificos que le permitan realizar su labor, participar de
las actividades de bienestar que organice el empleador u otros, debe coordinar
previamente con su jefe inmediato y con el personal del Departamento de Recursos
Humanos a fin de garantizar las facilidades de acceso a las instalaciones. Esta facultad
del teletrabajador de ninguna manera significa afectar la modalidad de teletrabajo
establecida ni la programacion de teletrabajo acordada entre SENCICO y el
teletrabajador.

11. DISPOSICION COMPLEMENTARIA TRANSITORIA

11.1. UNICA: ADECUACION

La implementacién del Plan se realiza conforme a las actividades y plazos siguientes:

ACCIONES RESPONSABLES PLAZO
Difusién y capacitacion del Plan de Dentro de los 5 dias habiles
T - OAF - DRH o
Implementacion del Teletrabajo. siguientes de aprobado el plan
Recepcion de solicitudes. OAF - DRH Dentro de los 10 dias habiles

siguientes de aprobado el plan

DRH — Unidades de Dentro de los 20 dias habiles

Evaluacion de solicitudes y respuesta. Organizacion siguientes de aprobado el plan

Elaboracién y firma de adenda (u otro DRH. OAE. servidor Dentro de los 25 dias habiles
documento) sobre el cambio de modalidad. ’ ’ siguientes de aprobado el plan
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Anexo N° 01: Listado de puestos teletrabajables del SENCICO.

Anexo N° 02: Formato de solicitud de cambio de modalidad de trabajo.
Anexo N° 03: Formato de solicitud de ampliacién del plazo de la modalidad de teletrabajo.

Anexo N° 04: Matriz de Control y Seguimiento del Teletrabajo.

Anexo N° 05: Formulario de autoevaluacion de riesgos para la seguridad y salud en el

teletrabajo.

Anexo N° 01

LISTADO DE PUESTOS TELETRABAJABLES DEL SENCICO

UNIDAD ORGANICA CARGO TIPO DE PUESTO
TELETRABAJABLE

ASESORIA LEGAL
E3 ESPEC. EN ASUNTOS LEGALES PARCIALMENTE
TELETRABAJABLE
ASESORIA LEGAL ABOGADO PARCIALMENTE
TELETRABAJABLE
ASESORIA LEGAL ABOGADO PARCIALMENTE
TELETRABAJABLE

ASESORIA LEGAL ABOGADO ESPECIALISTA EN

ASUNTOS JUDICIALES PARCIALMENTE
TELETRABAJABLE

ASESORIA LEGAL
ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARCIALMENTE
CENTRO DE FORMACION [TECNICO EN SISTEMAS TELETRABAJABLE
CHORRILLOS INFORMATICOS PARCIALMENTE
CENTRO DE FORMACION T2 TECNICO EN ADQUISICION DE TELETRABAJABLE
CHORRILLOS SERVICIOS PARCIALMENTE
CENTRO DE FORMACION TELETRABAJABLE
CHORRILLOS T2 TECNICO PROMOTOR PARCIALMENTE
CENTRO DE FORMACION TELETRABAJABLE
CHORRILLOS T2 SECRETARIA PARCIALMENTE
CENTRO DE FORMACION |SOPORTE TECNICO DE EQUIPOS DE TELETRABAJABLE
LOS OLIVOS COMPUTO PARCIALMENTE
CENTRO DE FORMACION |AUXILIAR PARA INFORMES Y TELETRABAJABLE
LOS OLIVOS MONITOREO DE PARTICIPANTES PARCIALMENTE
CENTRO DE FORMACION TELETRABAJABLE
LOS OLIVOS T2 SECRETARIA PARCIALMENTE
CENTRO DE FORMACION TELETRABAJABLE
LOS OLIVOS E2 COORD.ACADEMICO IES PARCIALMENTE
CENTRO DE FORMACION TELETRABAJABLE
LOS OLIVOS T3 SECRETARIA PARCIALMENTE
CENTRO DE FORMACION TELETRABAJABLE
LOS OLIVOS T4 ASISTENTE PARCIALMENTE




Ministerio >
de Vivienda, Construccion

y Saneamiento

“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
“Aiio del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la conmemoracion de las heroicas batallas de Junin y

Ayacucho”

S -aENGIGO

SERVICIO NACIONAL DE CAPACITACION
PARA LA INDUSTRIA DE LA CONSTRUCCION

CENTRO DE FORMACION TELETRABAJABLE
LOS OLIVOS T3 TEC.IMPRESION PARCIALMENTE
CENTRO DE FORMACION TELETRABAJABLE
LOS OLIVOS T4 TEC.EN SERVICIOS GENERALES PARCIALMENTE
CENTRO DE FORMACION TELETRABAJABLE
LOS OLIVOS T4 TECNICO ADMINISTRATIVO PARCIALMENTE
DPTO. DE COORDINADOR(A) DE ESTUDIO DE TELETRABAJABLE
ABASTECIMIENTO MERCADO PARCIALMENTE
DPTO. DE ESPECIALISTA EN EJECUCION TELETRABAJABLE
ABASTECIMIENTO CONTRACTUAL PARCIALMENTE
DPTO. DE TELETRABAJABLE
ABASTECIMIENTO ANALISTA EN PATRIMONIO PARCIALMENTE
DPTO. DE ESPECIALISTA EN PROCEDIMIENTOS TELETRABAJABLE
ABASTECIMIENTO DE SELECCION PARCIALMENTE
DPTO. DE T2 ESPEC. EN ADM. PATRIMONIAL Y TELETRABAJABLE
ABASTECIMIENTO SEGUROS PARCIALMENTE
DPTO. DE T2 TEC.ADM DE REG. DE LA TELETRABAJABLE
ABASTECIMIENTO INFORMACION PARCIALMENTE
DPTO. DE TELETRABAJABLE
ABASTECIMIENTO ANALISTA PARA CONTRATACIONES PARCIALMENTE
DPTO. DE TELETRABAJABLE
ABASTECIMIENTO T3 TEC.EN ADQUISICION DE BIENES PARCIALMENTE
ESPECIALISTAEN SIAF
PRESUPUESTO, PARA EL MANEJO DE
oPTO. DE LOS MODULOS PRESUPUESTO TELETRABAIABLE
ABASTECIMIENTO ADMINISTRATIVO DEL SISTEMA PARCIALMENTE
INTEGRADO DE ADMINISTRACION
FINANCIERA (SIAF)
TELETRABAJABLE
DPTO. DE INFORMATICA
E2 ANALISTA PROGRAMADOR. PARCIALMENTE
TELETRABAJABLE
DPTO. DE INFORMATICA
T4 ANALISTA PROGRAMADOR PARCIALMENTE
TELETRABAJABLE
DPTO. DE INFORMATICA 4 SECRETARIA PARCIALMENTE
TELETRABAJABLE
DPTO. DE INFORMATICA
ESPECIALISTA INFORMATICO PARCIALMENTE
TELETRABAJABLE
DPTO. DE INFORMATICA
GESTOR DE PROYECTOS PARCIALMENTE
DPTO. DE ORIENTACION Y TELETRABAJABLE
CONTROL DE APORTES |ESPECIALISTA EN ECONOMIA PARCIALMENTE
DPTO. DE ORIENTACION Y TELETRABAJABLE
CONTROL DE APORTES  |ANALISTA TRIBUTARIO PARCIALMENTE
DPTO. DE ORIENTACION Y TELETRABAJABLE
CONTROL DE APORTES T4 TECNICO EN CONTABILIDAD PARCIALMENTE
DPTO. DE ORIENTACION Y TELETRABAJABLE
CONTROL DE APORTES T3 TEC. EN FINANZAS PARCIALMENTE
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DPTO. DE RECURSOS ANALISTA EN CONTROL DE TELETRABAJABLE
HUMANOS ASISTENCIA DEL PERSONAL PARCIALMENTE
DPTO. DE RECURSOS ANALISTA EN GESTION DE TELETRABAJABLE
HUMANOS COMPENSACIONES PARCIALMENTE
DPTO. DE RECURSOS TELETRABAJABLE
HUMANOS T2 SECRETARIA PARCIALMENTE
DPTO. DE RECURSOS TELETRABAJABLE
HUMANOS T4 TEC. LABORATORIO DE ASFALTO PARCIALMENTE
TELETRABAJABLE
DPTO. DE TESORERIA
ANALISTA DE EJECUCION DE GASTOS PARCIALMENTE
TELETRABAJABLE
DPTO. DE TESORERIA
ESPECIALISTA EN TRIBUTACION PARCIALMENTE
TELETRABAJABLE
DPTO. DE TESORERIA
ESPECIALISTA EN RECAUDACION PARCIALMENTE
ESPECIALISTA EN EJECUCION TELETRABAJABLE
DPTO. DE TESORERIA CINANCIERA PARCIALMENTE
TELETRABAJABLE
DPTO. DE TESORERIA
ESPECIALISTA DE TESORERIA PARCIALMENTE
TELETRABAJABLE
DPTO. DE TESORERIA 4 TESORERG PARCIALMENTE
TELETRABAJABLE
DPTO. DE TESORERIA
T4 TECNICO EN CONTABILIDAD PARCIALMENTE
TELETRABAJABLE
DPTO. DE TESORERIA > SECRETARIA PARCIALMENTE
TELETRABAJABLE
DPTO. DE TESORERIA
T4 TECNICO EN CONTABILIDAD PARCIALMENTE
ESCUELA SUPERIOR TELETRABAJABLE
TECNICA E2 ESPECIALISTA ADMNISTRATIVO PARCIALMENTE
ESCUELA SUPERIOR J2 JEFE DE SERVICIOS Y REGISTRO TELETRABAJABLE
TECNICA ACADEMICO PARCIALMENTE
ESCUELA SUPERIOR TELETRABAJABLE
TECNICA T2 SECRETARIA PARCIALMENTE
GERENCIA DE TELETRABAJABLE
FORMACION PARCIALMENTE
PROFESIONAL T3 SECRETARIA
GERENCIA DE TELETRABAJABLE
FORMACION PARCIALMENTE
PROFESIONAL ESPECIALISTA EN DIAGRAMACION
GERENCIA DE TELETRABAJABLE
FORMACION PARCIALMENTE
PROFESIONAL E2 ESPECIALISTA EDUCATICO
GERENCIA DE
FORMACION ANALISTA COORDINADOR DE vty
PROFESIONAL GESTION DE CALIDAD
ﬁ\ﬁ%@ﬁ%ﬁg%’\l v TELETRABAJABLE
PARCIALMENTE

NORMALIZACION

E2 ASISTENTE TECNICO
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OFICINA DE LA TELETRABAJABLE
SECRETARIA GENERAL  |ESPECIALISTA LEGAL PARCIALMENTE
OFICINA DE LA TELETRABAJABLE
SECRETARIA GENERAL  |ANALISTA LEGAL PARCIALMENTE
OFICINA DE LA TELETRABAJABLE
SECRETARIA GENERAL T2 TEC. ADMINISTR. PARCIALMENTE
OFICINA DE LA TELETRABAJABLE
SECRETARIA GENERAL  |ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARCIALMENTE
OFICINA DE LA -IISI(E)%'\lIJII\C/IgNETI\,IA\-IF—;IQOAl\Ig,IA\TREA LA MESA DE TELETRABAJABLE
SECRETARIA GENERAL PARCIALMENTE

PARTES
OFICINA DE LA TELETRABAJABLE
SECRETARIA GENERAL  |DISENADOR GRAFICA PARCIALMENTE
OFICINA DE TELETRABAJABLE
PLANIFICACION Y PARCIALMENTE
PRESUPUESTO E4 ESPEC. EN PLANIFICACION
OFICINA DE TELETRABAJABLE
PLANIFICACION Y PARCIALMENTE
PRESUPUESTO E4 ASISTENTE TECNICO
OFICINA DE TELETRABAJABLE
PLANIFICACION Y PARCIALMENTE
PRESUPUESTO T3 SECRETARIA
OFICINA DE TELETRABAJABLE
PLANIFICACION Y PARCIALMENTE
PRESUPUESTO T4 TECNICO EN CONTABILIDAD
OFICINA DE TELETRABAJABLE
PLANIFICACION Y PARCIALMENTE
PRESUPUESTO E4 ESPECIALISTA.
OFICINA DE
PLANIFICACION Y ESPECIALISTA EN PROYECTOS DE T:AL;-(I;T:L?\'/IME?\EI'IIEE
PRESUPUESTO INVERSION
OFICINA DE
PLANIFICACION Y ESPECIALISTA EN ESTUDIO DE PRE TIEAL;-(I;TAAL?\':IUE?\I?I'I;EE
PRESUPUESTO INVERSION
OFICINA DE TELETRABAJABLE
PLANIFICACION Y PARCIALMENTE
PRESUPUESTO ASISTENTE DE PLANEAMIENTO
OFICINA DE ESPECIALISTA EN GESTION DE
PLANIFICACION Y CONVENIOS DE COOPERACION TIEALEZT:L%JE?\I?EE
PRESUPUESTO TECNICA
OFICINA DE
PLANIFICACION Y ANALISTA EN PLANIFICACIQN, TIEALEZT:L%JE?\I?EE
PRESUPUESTO SEGUIMIENTO Y EVALUACION
OFICINA DE ESPECIALISTA EN MODERNIZACION TELETRABAJABLE
PLANIFICACION Y DE LA GESTION DE LOS PARCIALMENTE
PRESUPUESTO PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
OFICINA DE TELETRABAJABLE
PLANIFICACION Y PARCIALMENTE
PRESUPUESTO ANALISTA EN PLANIFICACION

TELETRABAJABLE

PRESIDENCIA DEL C.D.N

ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARCIALMENTE




v Saneamientﬂ SERVICIO NACIONAL DE CAPACITACION
PARA LA INDUSTRIA DE LA CONSTRUCCION

Y e | o (o SEN I
% PERU | de Vivienda, Construccién

“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
“Aiio del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la conmemoracion de las heroicas batallas de Junin y

Ayacucho”
PRESIDENCIA DEL C.D.N |ESPECIALISTA LEGAL PARA EL TELETRABAJABLE
CONSEJO DIRECTIVO NACIONAL PARCIALMENTE
SUPERVISION DE TELETRABAJABLE
GERENCIAS ZONALES ASISTENTE DE GERENCIA PARCIALMENTE
SUPERVISION DE ANALISTA DE MONITOREO ¥ TELETRABAJABLE
GERENCIAS ZONALES ~ [2UP ERVISION DE LA GESTION PARCIALMENTE
EDUCATIVA Y ADMINISTRATIVA
TELETRABAJABLE
U.O. CAJAMARCA
TECNICO EN REGISTROS E INFORMES PARCIALMENTE
SECRETARIA QUE BRINDE INFORMES TELETRABAJABLE
U.O. DE PUCALLPA E INSCRIPCIONES Y REALICE PARCIALMENTE

LABORES TECNICO ADMINISTRATIVAS
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Anexo N° 02

Formato de solicitud de cambio de modalidad de trabajo

Sefior/a

(nombres y apellidos)

Lugar y fecha de presentacion de la solicitud

Jefe del Departamento de Recursos Humanos

Presente. -

Asunto: Solicitud de cambio de modalidad de trabajo a teletrabajo

Y O, i (nombres y apellidos),
identificado con D.N.I. No. ...............oeeee. , con correo electronico institucional:
..................... , actualmente me desempefio en el cargo de (colocar nombre del puesto),
= P (colocar nombre del érgano o unidad

organica donde labora), me dirijo a usted a fin de solicitar el cambio de modalidad de
trabajo presencial a teletrabajo, de acuerdo a lo establecido en la Ley No. 31572, Ley del
Teletrabajo y a sus normas reglamentarias y complementarias, por lo cual expreso lo

siguiente:

a)

b)

d)

f)

Que, doy mi autorizacién para que la notificacion de la respuesta a
la presente solicitud y de cualquier comunicacion relacionada a la
aplicacion de la modalidad del teletrabajo se efectie al correo
electrénico institucional antes citado, expresando mi compromiso a
dar acuse de recibido.

Que, sefialo como lugar donde se desarrolla el teletrabajo, la
siguiente direCCION: ... ..ot

Que, sefialo mi conformidad con que se implemente el mecanismo
de autoevaluacion, a través del cual se va a identificar los peligros
y riesgos referidos a la modalidad del teletrabajo, por lo cual me
comprometo a completar la informacién del formulario de
autoevaluacion, con caracter de declaracion jurada, siendo que
previamente participaré en la orientacion técnica para su llenado
gue organice el Departamento de Recursos Humanos.

Que, me comprometo a no utilizar a terceros para realizar el
teletrabajo, asi como a guardar reserva de la informacién a la que
accedo para el desarrollo de las funciones en la modalidad del
teletrabajo.

Que, autorizo a la entidad la instalacion del sistema implementado
para la atencién de anexo institucional y me comprometo a atender
las llamadas recibidas.

Que, sefialo mi conformidad para seguir los protocolos de
seguridad, resguardar la informacion del SENCICO en espacios
compartidos o en la nube del SENCICO y a no conservar
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documentos institucionales del SENCICO en espacios de
almacenamiento personales.

0) Que, autorizo a la entidad la supervision de mi conexion y
permanencia durante la jornada laboral y al seguimiento del
cumplimiento de mis actividades laborales en el computador de
escritorio o portatil identificado con el IP

h) Que, me comprometo a registrar mi asistencia y actlwdades a
través de los aplicativos o sistemas informaticos habilitados para
dichos fines.

i) Que, en caso la entidad no cuente con la disponibilidad para

proveer los equipos digitales, manifiesto estar de acuerdo en
proveer mi propio equipo digital o informatico, el servicio de acceso
a internet y el servicio de telefonia, declarando:

. Que asumiré los gastos que se requieran para el
desarrollo de labores bajo la modalidad de teletrabajo.
. Que mi equipo posee las caracteristicas minimas de

Software licenciado (incluye el Antivirus), asi como un
sistema operativo Windows o compatible con los
servicios digitales que proporciona la entidad y con
acceso a internet.

o Que mi teléfono o teléfono movil posee las
caracteristicas minimas y es compatble con la
instalacion de los servicios de comunicacion necesarios,
asi como consiento la comunicacion a través de este,
siendo el numero del teléfono o teléfono movil el
siguiente:

TEXTO ADICIONAL, EN CASO SE TRATE DE UN/A SERVIDOR/A PERTENECIENTE
A POBLACION VULNERABLE U OTROS

La presente solicitud es de aplicaciéon preferente de la modalidad del teletrabajo, dada la
situacion de vulnerabilidad en la que me encuentro, consistente en la siguiente:

(....) Situacién de discapacidad, gestante o en periodo de lactancia. Se adjunta la
documentacion con la cual acredita dicha situacion.

(.....) Responsable del cuidado de nifio/a, de personas adultas mayores o de personas con
discapacidad, que se encuentren bajo mi cuidado directo. Se adjunta la documentacion
con la cual acredita dicha situacion.

(....) Responsable del cuidado directo de personas pertenecientes a grupos de riesgo por
factores clinicos o enfermedades preexistentes, considerando las disposiciones emitidas
por la autoridad de salud competente. Se adjunta la documentacion con la cual acredita
dicha situacion.

(....) Responsable del cuidado de familiares directos que se encuentren con enfermedad
en estado grave o terminal o sufran accidente grave. Se adjunta la documentacion con la
cual acredita dicha situacion.
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(....) Haber recibido alguna medida de proteccion en el marco de la Ley N° 30364, “Ley
para prevenir, sancionar y erradicar la violencia contra las mujeres y los integrantes del
grupo familiar”. A fin de acreditar que me encuentre en la situacion de poblacion vulnerable
antes sefialada, adjunto la documentacioén siguiente:

Atentamente,

Nombres y Apellidos
Firma
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Anexo N° 03
Formato de solicitud de ampliacion del plazo de la modalidad de teletrabajo

Lugar y fecha de presentacion de la solicitud

Sefior/a

(nombres y apellidos)

Jefe/a de la Oficina de Administracion
Presente.-

Asunto: Solicitud de cambio de modalidad de trabajo a teletrabajo

Y O, i (nombres y apellidos),
identificado con D.N.I. No. .........ccoeeviini.n. , con correo electronico institucional:
..................... , actualmente me desempefio en el cargo de (colocar nombre del puesto),
=T (colocar nombre del 6rgano o unidad

organica donde labora), me dirijo a usted a fin de solicitar la ampliacion de la modalidad
de teletrabajo bajo la cual desarrollo mis funciones, de acuerdo a lo establecido en la Ley
No. 31572, Ley del Teletrabajo y a sus normas reglamentarias y complementarias, por lo

cual expreso lo siguiente:

a) Que, doy mi autorizacion para que la notificacion de la respuesta a
la presente solicitud y de cualquier comunicacién relacionada a la
aplicacion de la modalidad del teletrabajo se efectie al correo
electronico institucional antes citado, expresando mi compromiso a
dar acuse de recibido.

b) Que, sefialo como lugar donde se desarrolla el teletrabajo, la
siguiente direCCION: ........cciiiiii e,
c) Que, sefialo mi conformidad con que se implemente el mecanismo

de autoevaluacion, a través del cual se va a identificar los peligros
y riesgos referidos a la modalidad del teletrabajo, por lo cual me
comprometo a completar la informacion del formulario de
autoevaluacion, con caracter de declaracion jurada, siendo que
previamente participaré en la orientacion técnica para su llenado
gue organice el Departamento de Recursos Humanos.

d) Que, me comprometo a no utilizar a terceros para realizar el
teletrabajo, asi como a guardar reserva de la informacién a la que
accedo para el desarrollo de las funciones en la modalidad del
teletrabajo.

e) Que, autorizo a la entidad la instalacion del sistema implementado
para la atencion de anexo institucional y me comprometo a atender
las llamadas recibidas.

f) Que, sefialo mi conformidad para seguir los protocolos de
seguridad, resguardar la informacién del SENCICO en espacios
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compartidos o en la nube del SENCICO y a no conservar
documentos institucionales del SENCICO en espacios de
almacenamiento personales.

0) Que, autorizo a la entidad la supervision de mi conexiéon y
permanencia durante la jornada laboral y al seguimiento del
cumplimiento de mis actividades laborales en el computador de
escritorio o portatil identificado con el IP

h) Que, me comprometo a registrar mi asistencia y actlwdades a
través de los aplicativos o sistemas informaticos habilitados para
dichos fines.

i) Que, en caso la entidad no cuente con la disponibilidad para

proveer los equipos digitales, manifiesto estar de acuerdo en
proveer mi propio equipo digital o informatico, el servicio de acceso
a internet y el servicio de telefonia, declarando:

. Que asumiré los gastos que se requieran para el
desarrollo de labores bajo la modalidad de teletrabajo.
. Que mi equipo posee las caracteristicas minimas de

Software licenciado (incluye el Antivirus), asi como un
sistema operativo Windows o compatible con los
servicios digitales que proporciona la entidad y con
acceso a internet.

. Que mi teléfono o teléfono movil posee las
caracteristicas minimas y es compatble con la
instalacion de los servicios de comunicacion necesarios,
asi como consiento la comunicacién a través de este,
siendo el numero del teléfono o teléfono movil el
siguiente:

TEXTO ADICIONAL, EN CASO SE TRATE DE UN/A SERVIDOR/A PERTENECIENTE
A POBLACION VULNERABLE U OTROS

La presente solicitud es de aplicaciéon preferente de la modalidad del teletrabajo, dada la
situacion de vulnerabilidad en la que me encuentro, consistente en la siguiente:

(....) Situacién de discapacidad, gestante o en periodo de lactancia. Se adjunta la
documentacion con la cual acredita dicha situacion.

(.....) Responsable del cuidado de nifio/a, de personas adultas mayores o de personas con
discapacidad, que se encuentren bajo mi cuidado directo. Se adjunta la documentacion
con la cual acredita dicha situacion.

(....) Responsable del cuidado directo de personas pertenecientes a grupos de riesgo por
factores clinicos o enfermedades preexistentes, considerando las disposiciones emitidas
por la autoridad de salud competente. Se adjunta la documentacion con la cual acredita
dicha situacion.

(....) Responsable del cuidado de familiares directos que se encuentren con enfermedad
en estado grave o terminal o sufran accidente grave. Se adjunta la documentacion con la
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cual acredita dicha situacion.

(....) Haber recibido alguna medida de proteccion en el marco de la Ley N° 30364, “Ley
para prevenir, sancionar y erradicar la violencia contra las mujeres y los integrantes del
grupo familiar”. A fin de acreditar que me encuentre en la situacion de poblacion vulnerable
antes sefialada, adjunto la documentacion siguiente:

Atentamente,

Nombres y Apellidos
Firma
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Anexo N° 04
Matriz de Control y Seguimiento del Teletrabajo

MATRIZ DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE TELETRABAJO

PERIODO DE APLICACION: MENSUAL

ORGANO O | REGIMEN N° ACTIVIDADES Y/O CUMPLIO
UNIDAD LABORAL | DNI/ PRINCIPALES ACTIVIDADES Y/O PRODUCTOS ASIGNADOS EN PRODUCTOS MEDIO DE Pa_ra ser %
ORGANICA CE | APELLIDOS _ EL MES ) _ DESARROLLADOS | VERIEICACION reglstr_ado CUMPLIMIENTO COMENTARIOS
Y Para ser registrado por el Jefe inmediato EN EL MES por el jefe
NOMBRES inmediato
ACCION DESCRIPCION DE LA FECHA FECHA Para ser registrado por el teletrabajador Sl NO Para ser registrado por el Jefe
ACTIVIDAD/PRODUCTO INICIO FIN inmediato
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Anexo N° 05
Formulario de autoevaluacion de riesgos para la seguridad y salud en el teletrabajo

FORMULARIO DE AUTOEVALUACION DE RIESGOS PARA LA SEGURIDAD Y

SALUD EN EL TELETRABAJO

Nombre del/la servidor/a:

Lugar donde se aplica la autoevaluacién (direccién):

Puesto de trabajo

Entidad

Organo/Unidad organica:

Fecha:

Presenta alguna discapacidad (sefiale de qué tipo):

ENUNCIADO

Sl

NO

OBSERVACIONES

Dispone de espacio suficiente
en su lugar para el desarrollo del
teletrabajo, para levantarse y
sentarse sin dificultad.

En el lugar para el desarrollo del
teletrabajo  dispone de un
escritorio, mesa o similar, silla,
que le permita acomodar sus
elementos, herramientas o
equipos de trabajo

El piso del lugar para el
desarrollo del teletrabajo esta en
buenas condiciones, sin
presentar desniveles o}
irregularidades

El techo del lugar para el
desarrollo del teletrabajo se
encuentra en buen estado, sin
elementos que puedan caer.

En el lugar para el desarrollo
del teletrabajo se encuentra
libre de superficies filosas o
rotas que pueda ocasionar
cortes.

Los pasillos del lugar para el
desarrollo del teletrabajo se
encuentran libres de obstaculos
de tal manera que permitan el
desplazamiento.

La iluminacién disponible en el
lugar para el desarrollo del
teletrabajo es suficiente para
leer sin dificultad los
documentos.

El lugar para el desarrollo del
teletrabajo estd libre de reflejos
y deslumbramientos molestos.

La linea de vision del
teletrabajador a la pantalla se
encuentra paralela a las
lamparas del techo

10

De existir ventanas, ¢ dispone
de persianas, cortinas mediante
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los cuales pueda atenuar
eficazmente la luz del dia que
llega al lugar donde se
desarrolla el teletrabajo.

11

El lugar para el desarrollo del
teletrabajo esta orientado
correctamente respecto a las
ventanas (ni de frente ni de
espaldas a ellas)

12

Las instalaciones eléctricas del
lugar donde se desarrolla el
teletrabajo permiten conexiones
sin riesgo de sobrecarga

13

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

14

El nivel de ruido ambiental no
dificulta la comunicacién o la
atencién para desarrollar su
trabajo, ni interfiere en la
concentracion.

15

Las condiciones de temperatura
permiten realizar sus
actividades adecuadamente.

16

El lugar donde desarrolla el
teletrabajo esta ventilado
natural o artificialmente
permitiendo realizar las
actividades adecuadamente

17

La altura del asiento de la silla
es regulable.

18

El respaldo de la silla es
regulable en altura 'y
profundidad.

19

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

20

La silla cuenta con
reposabrazos

21

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

22

El asiento de la silla tiene el
borde redondeado.

23

El asiento de la silla tiene el
borde redondeado.

24

El teletrabajador puede apoyar
comodamente los pies en el
suelo.

25

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

26

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

27

Se puede regular la inclinacién
de la pantalla
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28

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

29

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

30

Las superficies de trabajo son
de acabado mate y poco
reflectantes

31

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

regulable.

32

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

33

La disposicion del teclado
favorece la alineacion entre el
antebrazo mufeca mano

34

El teclado es independiente de
la pantalla

35

Se puede regular la inclinacién
del teclado.

36

Se cuenta con espacio
suficiente para el movimiento
del mouse

37

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

38

Se dispone de informacién y
medios necesarios para la
realizacion de las labores o

tareas del puesto de trabajo,

objetivos y metas.

39

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

40

Se tiene establecidas pausas y
cambios de actividad.

41

Se dispone de un periodo de
desconexion digital.

42

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

43

El teletrabajador ha recibido
capacitacién y conoce el plan
de respuesta ante una
emergencia.
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a4

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

45

El teletrabajador ha recibido
capacitacién sobre los riesgos
que se pueden desarrollar en el
teletrabajo.

46

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

Firma
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