“ANO DEL BICENTENARIO, DE LA CONSOLIDACION DE NUESTRA INDEPENDENCIA, Y DE LA
CONMEMORACION DE LAS HEROICAS BATALLAS DE JUNIN Y AYACUCHO”

'° UNTA NEGRP MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUNTA NEGRA
GERENCIA MUNICIPAL

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 113-2024-GM/MDPN

Punta Negra, 17 de setiembre de 2024

EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUNTA NEGRA

VISTO:
El Informe N° 621-2024-OGRH-OGAF/MDPN de la Oficina Gestion de Recursos

Humanos, el Informe N°486-2024-OGAJ-MDPN de la Oficina General de Asesoria
Juridica, referidos a la aprobacion del "PLAN DE IMPLEMENTACION DE
TELETRABAJO DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUNTA NEGRA", y;

~ CONSIDERANDO:

2\ Que, el articulo 194° de la Constitucién Politica del Peru, modificado por la Ley N.°
%) 27680, Ley Reforma Constitucional, en concordancia con el articulo 1I del Titulo
Preliminar de la Ley N.° 27972, Ley Organica de Municipalidades, sefiala que los
gobiernos locales gozan de autonomia politica, econémica y administrativa en los
asuntos de su competencia y que dicha autonomia radica en la facultad de ejercer actos
de gobierno, administrados y de administracion, con sujecion al ordenamiento juridico;

Que, por Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo, se regula el teletrabajo en las entidades de
la administracién publica y, en las instituciones y empresas privadas en el marco del
trabajo decente y la conciliacion entre la vida personal, familiar y laboral, promoviendo
/ politicas para garantizar su desarrollo; asimismo, establece su ambito de aplicacion a
todos los servidores civiles de la administracion publica y trabajadores de las
instituciones y empresas privadas, sujetos a cualquier tipo de régimen laboral;

Que, el inciso 3.1 del articulo 3° de la referida Ley, define al teletrabajo como una

modalidad especial de prestacion de labores de condicién regular o habitual. Se
\ caracteriza por el desempefio laboral sin presencia fisica del servidor civil en el centro
~~._ de trabajo, con la que mantiene vinculo laboral. Se realiza a través de la utilizacion de las
s zC:iz’.‘gplataformas o tecnologias digitales;

%2
£ *Que, el inciso 34.1 del articulo 34 del Reglamento de la Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo,
‘aprobado pe el decreto Supremo N° 002-2023-TR, sefiala que las entidades publicas
estan posibilitadas de autorizar, modificar u revertir la prestacion de servicios mediante
el Teletrabajo de acuerdo a las necesidades del servicio que prestan, debiendo sujetarse
a los recursos humanos, digitales y presupuestales que disponen, conforme al

procedimiento y criterios establecidos en el Plan de Implementacién del Teletrabajo;

Que, asimismo el articulo 36 del citado Reglamento dispone que el mencionado Plan de
Implementacién del Teletrabajo es aprobado mediante resolucion del titular de la
entidad, a propuesta de la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces, y
contiene por lo menos, los criterios de identificacion y listados de puestos que puedan
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ser desempefiados en la modalidad de teletrabajo y que no genere una afectacion en los
servicios que presta la entidad;

Que, el Plan de Implementacién del Teletrabajo de la Municipalidad Distrital de Punta
Negra, ha sido elaborado por la Oficina de Gestién de Recursos Humanos, de acuerdo a
la “Guia Orientadora para la implementacion del teletrabajo en las entidades publicas”,
aprobado mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 00054-202 3-SERVIR-PE;

Que, el articulo IV del Titulo Preliminar literal j) del Reglamento de la Ley N° 30057, Ley
del Servicio Civil, aprobado mediante Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, define (...)
Para efectos del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos, se entiende
que el Titular de la entidad es la maxima autoridad administrativa de una entidad
publica. En el caso de los Gobiernos Regionales y Locales, la maxima autoridad
administrativa en el Gobierno Regional es el Gerente Regional y el Gerente Municipal
respectivamente;

Que, mediante Informe N° 62 1-2024-OGRH-OGAF/MDPN, de fecha 09 de septiembre de
2024, la Oficina de Gestion de Recursos Humanos, solicita se apruebe mediante el acto
resolutivo pertinente del “Plan de Implementacion del Teletrabajo de la Municipalidad
/ ()/' Distrital de Punta Negra”, en cumplimiento de la novena disposiciéon complementaria
/o final del Reglamento de la Ley de Teletrabajo Interno de Trabajo” aprobado por el
Decreto Supremo N° 002-2023-TR. El Plan aprobado debera comunicarse a los

servidores civiles a través de los medios fisicos o digitales que disponga la entidad;

Que, mediante Informe N° 486-2024-0GAJ/MDPN, de fecha 17 de setiembre de 2024, la

Oficina General de Asesoria Juridica; opina que resulta viable la aprobacion del

\r" documento denominado “Plan de Implementacion del Teletrabajo de la Municipalidad

NKDistrital de Punta Negra”, deacuerdoala necesidad de cada drea de nuestra dependencia
bdil a fin de poder llegar con la mejora de atencién hacia el administrado;

%, 8. /Estando a los considerandos expuestos y en mérito a la Resolucion de Alcaldia N° 037-
\iﬁi_j;ﬁ“ 2023-AL/MDPN, que delegé facultades a la Gerencia Municipal, estableciéndose en el
\‘ literal q) “Aprobar Directivas y documentos de caracter administrativo, necesarios para
conducir la gestion técnica, financiera y administrativa de la Municipalidad Distrital de

Punta Negra”;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR el “PLAN DE IMPLEMENTACION DEL
TELETRABAJO DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUNTA NEGRA”, el mismo que
como Anexo forma parte de la presente Resolucion.
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ARTiICULO SEGUNDO. - ENCARGAR, a la Oficina de Gestion de Recursos Humanos
ejecutar el Plan de Trabajo de Implementaciéon del Teletrabajo en la Municipalidad
Distrital de Punta Negra, aprobado mediante el presente acto Resolutivo.

ARTICULO TERCERO. - DISPONER a la Oficina de Gestién de Recursos Humanos de la
Municipalidad Distrital de Punta Negra, efectuar las acciones necesarias para comunicar
el Plan aprobado por el articulo 1 a los teletrabajadores y servidores civiles.

ARTICULO CUARTO. - ENCARGAR a la OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS, el cumplimiento de la publicacién del texto integro del mismo en el Portal
Web de la Entidad: www.munipuntanegra.gob.pe

/ “fj REGISTRESE Y COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

"CPC CARLOS ENPIQUE CUEAAPOLINARIO
GERENCIA MUNICI
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3 ASPECTOS GENERALES
1.1. Finglidad

Fomentar el bienestar, la integridad v la concifiacion entre la vida personal, familiar y
laboral de tfodo/a servider/a civil, de acuerdo con las funciones, necesidades
crganizativas, desarroflo y equipamiento digital que tiene g entidad publica a lo fecha
de aprobacidn del presente Plan.

1.2. Condiclones previas
a. Responsabilidad

a.l La Oficina de Gestion de Recursos Humanos (OGRH) vy los responsables de
organos y/o unidades orgdnicas de la Municipalidad Distrital de Punta Negra
tienen a su cargo la responsablidad de impiementar el presenies Plan,

a.2 La Oficina General de Administracion y Finanzas [OGAF), ¢ través de la Oficina
de Legistica y Control Patimonial, son responsables de brindar 10s recursos
tecnoldgicos vy mobiiicrios o los servidores en condicidn de teletrabgjo,
considerando la disponibilidad de ia entidad.

a.3 Corresponde ala Gerencia Municipal la aprobacién del Plan de Implementacion,
mediante ia emisidn de o resolucidn correspondiente,

a.4 Los responsables de drganos y/o unidades orgdnicas, identifican las actividades
y/o productos de los teletrabajadores a su cargo, asimismo realizan el seguimiento
y validactdn de las actividades ejecutadas por el teletrabajador.

: /" p - De otro lado, ante el incumplimiento de las actividades y/o productos asignados,
//QJ informan o la Cficina de Gestidon de Recursos Humanos para los acciones que
s correspondan en el marco del régimen disciplinario y procedimiento administrativo

/ sancionador regulado en la Ley N°30057 v su Reglamento General, asi como consignar
dicho incumplimiento en la Matriz de Control y Seguimiento del Teletrabaijo.

b. Alcance

El presente Plan tiene alcance a todos los servidores de la Municipalidod Distrital de
Punta Negra de los regimenes laborales de la Ley N°30057, Decreio Legisiativo N° 27¢,
Decreto Legislativo N°728 y Decreto Legislativo N°1057, con vinculo laboral vigente.

Por necesidades del servicic y necesidades organizativas, el telefrabajo no se aplica o
los servidores que se desempeian en puesios de gerente, jefe, directivo superior,
ejecutivo, personal de confianzay secrefaria, Tampoco resulta aplicable alos asesores
y demds servidores que laboren en Aita Direccion.

En el caso de modalidades foimativas, se evaluard la procedencia de teletrabagjo,
siempre y cuando no confravengan su naturaleza formativa y la necesidad de
supervision,

c. Objetivo

Implementar el telelrabajo en la Municipalidad Distrital de Punta Negra, como una
modatlidad especial de prestacién de labores orientada a la necesidad organizativa
de la enfidad y a las necesidades del servicio; respetando gue los derechos del
teletrabdjador sean los mismos que los establecidos para quienes laboran bajo la
moddalidad presencial, de modo que se garantice una adecuada prastacidn de
servicios al ciudadano y que se desarrolle de forma eficaz v eficiente la gestion
institucional

d. Base Legual

a) Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo

b} Decreto Supremo N°002-2023-1R, Reglamento de la Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo
¢} Resolucidn de Presidencio Ejecutiva N® 054-2023-SERVIR-PE, gue aprueba la “Guid
orientadora para implementar el telelrabajo en las entidades piblicas”

dj Otras normas aplicables.



e. Derechos y obligaciones del/de la teletrabajador/a

e.1) El/la teletrabajador/a tiene los siguientes derechos:

aj & teletrabagjador tierne os misros derechos que los estaplecidos parg ias

trabgjadores © servidores cviles que icboran bajo o moadidad oresencial, de

acuerdo ¢l tipo de régimen iaboral o que perfenezca cada ts *e'rcbﬁ‘ador

o} A recipir medios digitales necesarios para realizar teletrabdic, de conformidad con
estapiecido en el articulo 37 del Regiamento de ia Ley gel m!eTrupu;o.

cl Al desconexidn digital.

d} A ‘g intimidad, privacidad e inviciabiidod de 'as comunicaciones vy documenios

privados del/de o teletrabajador/a, considerando la naturaleza dei teletrabaje

g} A serinformado soore los medidas, condiciones v recomendacioness de pfofecuon

en materia de seguridad v salud en el teletrabajo aue debe cbservar,

e.2) El/La teletrabajador/a Hene las siguientes obligaciones:

o, Realizar el ‘elefrabajo de marera persongl, no siendo pesible gue aste pueda ser
feclizado por un tercero,

b} Ertregor v reporicr el robgjo ercorgads por su efe/a inmediaic/a dertro de su
crnada iaboral en los plazes acoraados.

c) Organizar su jomada iabcrai ocara cumplir con responsabilidad las actividades
encomendadas.

d} Comunicar oportunamente las dificulfades en el cumplimiento de las actividades
asignadas, asi como solicitar ios cambios que fusran necesarics.

e} Regisirar el cumplimientc de actividades del pericdoe establecido en la "Mairiz de
conirol y seguimiento”.

f) Cumplir los medidas, condiciones vy recomendaciones de seguridad v salud en el
teletrabajo v ia normativa vigente sobre seguridad vy confianza digital, proteccion y
confidencialidad de fos datos, asi como guardar confidenciaiidad de la informacién
proporcionada por ia entfidad para la orestacion de las laporas.

g} Estar disponible durante lajornada laboral del telefrabaje para ias coordinaciones
que resulten necesarias.

h} Cuidar los bienes otorgados por ia entidad, usarles exciusivamente para el
teletrabajo v evitar que los bienes sean ulilizados por personas ajenas a 'a relacion
laboral.

| Particioar de los programas de capacitacion que dispenga la enfidad.

i} Cumplir con todas las disposiciones emitidas por la entidaa para el desarrolio del
teletrabajo.

e.3) Obligaciones de la entidad

<. B emplecdor fiens los mismas obligaciones que lov establecidas para los
trabajodores o servidores civiles que laboran bajo la modalidad presenciai, de
acuerdo ot fipo de régimen laboral ol que pertenezca cada teletrabajador.

b} Comunicar al frabajador o servidor civil ¢ teletrabajador i voluniad, debidamente
motivada vy con la anticipacion comrespondiente, de paciar un cambio en e modo
de la prestocion de laoores, o feletrabajo © presenc?c:l mediante cualquier sogorte
fisico o digital que permita dejar constancia de e

¢} Evaiuar de forma objeliva la solicitud de cam bm en e modo de la prestacion de

laboras gue presente el trabcjador o servidor civil ¢ 1eletrapaiador para ootar poer

el teletrabgjo o retornar ¢ iapores presenciales.

d} A respetar la desconexion digital det teietrabajador.

e} Notificar ol teletrobajador sobre los mecanismos de comunicacién laboratl v las
medidas, condiciones v recomendaciones de seguridad y safud en el telefrabajo
que depen cbservarse durante su jornada laboral,

fi Capocitar ol teletrabajodor en el uso de apiicativos informdtices, en seguridad de
¢ informacidon y en seguridad v salud en el feletrabajo.

g} dentificarios peligros, evaila los riesgos e implemeniaias meaidas corectivas alos
que el/ia teletrabajodor se encuentra exouesto, vara elio & teletrapajador brinda
ias facilidades de acceso al lugor donde desempefia el teletrabajo.

nl Brandar facilidades de accese ¢ ia medalidad de!l teietrabajo a el servidor en
stuacion de vulneracie v oiros, capacitando e informandc oportunamente al/dia




telefrabajador/a sobre las medidas v condiciones respecto o la modalidad del
teletrabajo implementado en su organizacidon; siendo que en &l caso del
teletrabojador con discapacidad se debe tener en cuente las formas de
comunicacion elegidas por el servidor,

i} Brindar las facilidades de acceso a ia moddlidad del teletrabajo al servidor que se
le oforgaron medidas de proteccidn en el marco de la Ley N° 30364, Ley para
prevenir, sancionar vy erradicar la violencia contra las mujeres vy los integrantes del
grupo familiar,

e.4) Medios digitales para desarrollo de teletrabajo

Sila entidad cuenta con disponibilidad de equipe. entonces proporcionard a los/as
teletrabajadores/as los medios digitales necesarios para su actividad.
Caso confrario, puede redlizarse ia prestacion de labores utilizando los equipos
personales y/o servicios de acceso a internet del/de 1a servidor/a civil

f. DESARROLLO

2.1

Criterios para identificar los puestos telefrabajables

Para determinar los puestos teletrabajables, que integran el Listado adjunto al presente,
la Cficina de Gestidn de Recursos Humanos en coordinacidn con los responsabies de los
organos y unidades orgdnicas han tenido en consideracién las funciones asignadas a los
puestos, el desarrollo y equipamiento digital de la enfidad, asi como que su
implementacion no afecte la prestacion de los servicios (necesidades dei servicio) y que
resulie adecuado a las necesidades de organizacion, gestién u ofras con la finalidad de
clcanzar sus objetivos (necesidades organizativas), en atencion a lo establecido en el
arficulo 18 de la Ley N° 31572, Ley del Telefrabajo, en concordancia con lo previsto en 1os
articulos 14, 34 y 35 del Reglamento de la Ley N°31572,

En dicho confexto, se ha considerado la Matriz de identfificacion de Puesios
Teletrabajables, previsia en el Anexo N° 2 de Ig “Guia orientadora para implemeantar el
teletrabajo en las entidades pUblicas”, aprobada por Resolucién Presidencia Ejecutiva Ne
000054-2023-PE/SERVIR, o fin de evaludr los criterios asociades a las funciones del puesto,
consideranda los siguientes subcriterdos y condiciones;

=" Subcriterios . ' Condiciones

Nivel de Flexibilidad del Puesto

» Copecidad de frobajor desde cualquier lugar con conexion ainternet.
+ Bstoblecimiento de hororios v lineas claros de comunicacion pora 18
enfrega de trabajo v seguimiento.

i .
i« Capacidaed de adoplorse a un hororic de frabgjo flexible
{

b4

Cumplimiento y Productividad

« Las aclividades del puesto permiten establecer plazos de gjecucion.

« Las actividades del puesto se pueden establecer en objetives, metas y/o
resultados de forma que permitan realizor un seguimiento y evajuacion.

« Los aclividades del puesto son susceptibies de ser verificadas o fravés de
evidencics pora o comprobacidn de resultados.

» Los aoctividodes del puesto permiten tomar decisiones vy resolver
problemas sin supervision direcia.

Autonomia en las Tareas , .« Los Actividades del puesto no estan sujelos o imprevisios que impiden

planificar y organizar el frabcjo de monera cuténoma,
» Las actividades y/o funciones son repelitivos y/o facimente replicables.

*

Los documentos que permiten et desarrolle de las aclividades del ouesto
esién digitalizados/virtualizados.

Poro el desarrolio de las octividodes se gesliona expedientes framitados
integramente por medios elechdnicos.

Para el cumplimiento de ias tareas | /o funciones, existe facilidad para

e

Digitalizacién de'las

°

actividades del puesto : - acceder o informacicn necesaria y/c documentos en lnea desde

cuolquier dispositivo con conedicn o intemel,
Existe disponibiidod de soporte técnicoy ayuda para resolver problemas
enlinec,
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2.3 Procedimiento de implementacidn del Teletrabajo

La regulacidn de la modalided cel telelrabalo se levard a cabo considerando & Listado
de Pusstes Teletrabajables.

Se precisan s sigutentes aciividades:

3.1 Actividad N° 1,- Difundir el listado de puestos suscepiibles de realizarse bajo el
teletrabajo.
La Cficina de Gestidn de Recursos Humanos, difunde a los servidores ios puestos
teietrabajables vy provee ‘a orientfacion sobre el procedimiento oora tramitar sus
soliciudes de campio de modalidad de rfabgjo, o fir de gue puedan valorar v
decidir voluntanamenre lo presentacidn de su solicirud. Parg tal efecto, .o Oficina
de Gsestidon de Recursos Fumanos difundirda ef respectivo Formaio de Solicitud que
deberd ser presentado ante su despacho.

At

2.3.2 Actividad N° 2.-Solicitar cambio de modalidad de trabajo presencial a teletrabajo
o ampliacion de la modalidad de teletrabajo
En atencién g lo sefalado, se presentan dos (2] supuesios:

1. Solicitar cambio de modalidad de trabajo presencial a telelrabajo

Para acceder a la modaiidad de teletrabajo, el servidor se encuentra facudado
a solicitar el cambic de moddalidad de prestacion de iabores presenciaies a
teletrabajo, para lo cuct se deberd tener en consideracion el plazo sefaiado an
el Cronograma de Aclividades que forma parte del presente Plan.

Se adiunta el Anexo N 2 - Formato de Solictiud de cambio de modaidad de
frabajo presencial ¢ felefrabgjo.

En dicha solicitud, el servidor sefaiard:

al Su conformidad con gue se implemenie e mecanismo de
autoevaluacion, que identifica los peligros vy resgos a los que estard
expuesto durante el desarrolio del telelr ¥~gjo, utilizando el formulario
de autcevaluacién que deberd complelar y presentar como
declaracion jurada.

B) En casc lo entidad no cuente con la disponibiidad de asignar {03
equipos digitales, el servidor, manifiesta estar de acuerdo en proveersu
propio equipe digital o informdalice, ademdas dal servicio de acceso ¢
internet, declorande gue asumird los gastos que requiera oara el
desarrollo de iabores bajo (¢ modalidad de reletrabajo. Asimismo,
detalla las caracteristicas de su equipo v servicio para la verificacién
que redliza la Cficina Genercl de Administracion v Finanzas.

Bl servidor que se encuentre en algin supuestoe de poblacion vulnerable y otros,
cucndo solicite la aplicacién preferente del telefrabcjo, deberd adjuniar o
documentacidn que o acredi‘e como tai, teniendo dicha informacion cardcter
de decloracion jurada.

Asimismo, el servidor solicitante deberd expresar su autorizacion para su
notificacién por correo elecirdnico institucional. comprometiéndose ¢ aor
acuse de recibido. €] coreo eecirdnico institucional aeberd ser solicitado a i
Oficina Genergl de Administracidn v Finanzas.




“

2. Solicitar ampliacion del plazo del Acuerdo de modalidad de Teletrabajo

£l servidor se encuentra faculfado de requerir la ampliccién del plazo del
Acuerdo de modalidad de Teletrabaje, paralo cual deberd tener en cusnta ios
plazos fijados en el Cronograma de Actividades sefalado debidaments en el
presente plan, Para efectos, de solicitar la ampiliacion, tendrd que presentar e
Anexo N° 3 - Formato de ampliacidén del plazo de la modalidad de telefrabajo.

De la misma manera, el servidor que alegue mantenerse en un supuesic de
excepcién por tener la condicidon dée poblacion vulnerable, deberd acreditor
dicha condicidn con les documentos correspondientes, para lo cual deberd
presentar et Anexo N° 3 - Formato de ampliacion del plazo de la moddalidad de
teletrabagjo, a fin de que los responsables de los drganos y/o unidades orgénicas
avalten la pertinencia de la extension de la misma.

2.3.3 Actividad N°3.-Evaluar Solicitud de Cambio de Modalidad de frabajo presencial a
teletrabajo o ampliacidn del plazo del Acuerdo de modalidad de Teletrabajo

La Sclicitud. de Cambio de Moddiidad al Teletrabajo se presenta ante Ia Oficina de
Gestidon de Recursos Humanos, Esta deberd dar respuesta en el pliazo mdaximo de
diez {10} dias hdbiles de racibida la peticidon, para ello soficita ia opinidén de
responsable del drgano o unidad orgdnica donde labore el solicitante, quien
deberd pronunciarse dent'o de los dos [02) dics hdbiles siguientes de requerida,
bajc responsabilidad.

1. Evaluacién de la Solicltud de cambio de modalidad de trabajo presencial a
teletrabajo

}//Z}ﬂ g En atencidn ol poder de direccién que se le ha atribuido o las entidades
7 S publicas la Oficina de Gestion de Recursos Humanos en coordingcidon con 1os
responsabtes de ‘'os drganos y/o unidades orgdnicas han identificado los
puestos feleirabeiables y no leletrabajobles, valorando ios necesidades del
servicio y organiztivas, funciones del puesto, lo capacidad de supervision y/o
conirol, debiéndc e indicar que sl hecho que un puesto se encuenire enlalista
de "Puestos Telerabgjables”, no significa que de forma inmediaia deberd
aplicarse dicha modalidad.

Siendo asi, los respansables de los drganos y/o unidades orgdnicas redlizardn las
siguientes accion s

t
- Detferminar si ¢ tepia 0 no o solicifud de cambio de modalidad presentado

por el servidor. in caso de negatoria, el responsable del érgano y/o unidad
organica suster fard ias razones que justifican dicha decision.

- Establecer la modaiidad tofal o parcial. En este Ultir - supuesto, se definird
la frecuencia ce dias de presencialidad.

2. Evaluacién de la Solicitud de Ampliacién del plazo del Acuerdo de modalidad
de Teletrabajo.
Para la evaluacidn de la Solicitud de Ampliacién del plozo del Acuerdo de
modalidad de Teletrabojo, se considerard o identificacion de puestos
telefrabagjables, que se redlizd en base a las funciones del puesto, la capacidad
de supervision y/o confrol, las necesidades del servicic y las necesidades
organizativas; debiéndose indicar que el hecho que un puesto se encuentre en
la lista de "Puestos Teletrabajables”, no significa que en automatico éste debe
desarrollarse bajo esa moddlidad.

Siendo asi, los responsables de los drganos y/o unidades orgdnicas redlizardn las
siguientes acciones:

- Determinar si acepta o no la solicitud de ampliacién del plazo del Acuerdo
de modalidad de Teletiabagjo presentado por el servidor, En caso de
negatoria, el responsable del drgano y/o unidad orgdnica sustentard las
razones que justifican dicha decision.
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Para el caso de servidores que se encuentren en condicién de poblacidn
vulnerable.

De manera excepciordl. en el case gue un servidor o)
de poblacién vulnerable, pusde presentar el Anexo N°Z - Formato de Soliciud
de cambio de moddiidad de ircbajo oresencial g lslelrabalo o Anexo N3 -
Formato de ampliccidn de' plazo de o modaidac de telefrabaje, segin
corresponda, incluso respecto de un puestc gque no se encuentre considerado
en el Listado de Puesios Teletrabajables, En este Gitime supuesio, se procederd
o evaluar ias tareas y/o octividades o fin de medificar alguna acrividad no
teletrabajable del puesio para garantizar la continuidad de o presiacién de
servicios {Anexo N°5 - Farmate de modificacién de tareas y/o aclividades del
puesto por aplicacién del supuesto de vulneradlidad, en puesios no
reiefrabaojables).

Cabe ndicar gque glo ne significa la cpropacion nmedicta de ia soiciua ge
cambio de modalidad de fracgjo presencial o o moddlidad de teefrabaio,
debigndose evaluar previamente ‘o ngturgieza de ias funciones, e perfil dei
ouesto que desempena ei/ia servidor/a, los necssidades de servicio y/o
necesidades organizativas.

En este caso se apiica 'a Malriz de Evaiuacién de los Criterios asociados a &l
servidor, conformado por jos subcriterios y condiciones que a continuacién se
detalian:

al  Acceso d la tecnologic.

b) Situacion de discapacidad, gestante o en pericde de loctancia,
debidamente acreditado.

¢} Responsable del cuidado de nifo/a, de personcs adultas mayoeres o de
personas con discapccidad, due se encuentren bajo su cuidado
directo. En esios casos, se deberd ccompaiar o documentacion que
acredita el vinculo respectivo, que se encuentra bgjo su cuidade
directo, adiuntando los siguientes documentos:

Acreditacién del vinculo con la referida persona.

Docurmento que acredite que ei solicitants domicilia sn el
mismo lugar gque g persona que se encuenfra oajo su
responsabilidad y/o cuidado.

3. Declaraciones juradas {sujeto a verificacion}, enfre otros.

B

d) Responsable del cuidado directo de personas perfenecientes a grupos
de riesge por factores clinicos o enfermedades preexisientes,
considerando los disposicicnes emifidas por la autcridad de saiud
competente. En estos casos, se deberd acompanar los siguienies
documenios:

1.  Acreditacién del vincule con la referdo persona.

Documento que ccredite que el solicitante domicilia en &l

mismo lugar gue g persona gue se encuentra bajo su

responsabilidad y/o cuidado.

3, Fl documenio que acredite 1o condicidn de salud respectiva
de! familiar.

[

En el caso gue el soicitante se encuente en situccidon de
discapacidad, se deberd acreditar con la debida inscripcidn y registro
en el CONADS, a defecto deberd presentar una Declaracion Jurada
que manifieste tener io condicién de discepccidad y que se
encuanira tramitando el respectivo cerlificado ante o entidad
competente,




En el caso gue el solicitante sea rasponsable de personas que se
encuentran ensituacidn de discopacidad, se deberd acreditar con la
debida inscripcidn vy registro en el CONADIS, a defecto daberd
presentar una Declaracion Jurada gue manifieste tener ia condicién
de discapacidad v que se encuenira tramitando el respectivo
certificado ante la enfidad competente.

g} Responsable del cuidade de familiares directos que se encuentren con
enfermedad en estado grave o ferminal o sufran accidente grave. En
estos casos, se deberd acompadar;

1. Documentacién que acredite el vinculo directo con la referida
persond.

2. Documentacion que acredite que ¢f sclicitante domicilia en e
mismo lugar que la persona que se encuentrd bajo su
responsabilidad y/o cuidado.

3. Eldecumento que acredite la candicién de saiud respectiva,

fl En el caso que a un servidor se le haya otorgado medidas de
proteccion en & marco de la tey N° 30344, “lLey para prevenir,
sancionary erradicar la vioclencia contra las mujeres y los integrantes del
grupo famifiar”.

Los requisifos mencionados en el presenie numeral serdn de obligatorio
cumplimiento para aduelios servidores que soliciten ia ampliacién del plazo del
Acuerdo de moddaiidad de Teletrabajo, como para aguellos servidores que
soliciten el cambio de modaiidad de trabajo presencial o teletrabgjo.

Sin perjuicio de lo sefalade, vy a fin de acreditar la informacién proporcionada
por el servidor, en la solicitud de cambio de modalidad de trabajo o ampliacién
de la misma, deberd consignar con cardcter de declaracién jurada que
cumple con la condicion que sefiala, bajo responsabilidad.

Adicional a ello, la ertidad se encuentra facultada o redlizar la fiscalizacion
posierior de las condiciones declaradas por los servidores, estableciendo las
mecanismos que coroboren o veracidad de elio, tales como  visitas
domiciliarias, las que tendran cardicter de inopinadas, entre otros.

2.3.4 Actividad N° 4.- Capacitaciones

Respecto a las capacitaciones, deberd tenerse en cuenta los siguientes supuestos:

1.

Para el caso de l0s servidores que deseen solicitar combio de modalidad de
prestacion presencial a la modalidad de teletrabajo la Oficina de Gestidn de
Recursos Humanos brinda orientacion sobre el corrs_to llenado del formulario
de autoevalvacidn para la idenfificacion de peligros v evaluacién de riesgos
laborales,

La Oficina de Gestidn de Recursos Humanos organiza la capacitacion v difusian
de los siguientes temas:

Q) Uso de medios digitales/informdiicos y de aplicativos/olataformas
informdticas que resulfen adecuddos pdra los siguientes aspectos:

a.l Seguridad y confianza digital, en el marco de lo establecido en el
Decreto Legislativo N° 1412, Decreto Legislativo que aprueba la Ley
de Gobiermno Digital, v en el Decreto de Urgencia N° 007-2020,
Decreto de Urgencia que apruebg ia Ley Marco de Confianza
Digital y dispone medidas para su fortalecimiento, v sus respectivos
reglamentos.

a.2 Profeccién de Datos Persenales, de acuerdo a lo establecido en Ley
N¢ 29733, Ley de Proteccidn de Datos Personales, y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 003-2013-JUS.



2.3.5

o

eben cersiderar los

Supren“c N ‘?C‘Z“ 2023-1R,

Medidas ge prevencidn y proteccién ante g hostigamienic sexuai en e
trabgjo, corforme o establece ia Ley N° 27942, Ley de Prevencion
Sancion del Hostigamienio Se,u'ﬂ v su Reglamentc aprobado por
Decreto Supremo N° 014-2017-MiM

o

dj Matriz de Control y Seguimiento de las actividades laboraies bojo ia
modalidad del teletrabajo

Para el caso de 03 servidaras que solicifen i ampliocion del plaze del Acuerdo
de medaiidad de Teletrabajo

Para el presente case, ya ro serd necesario reciplr capacitacion respecio de
las materias gue fueron precisadas gn el apartado arterior sin embarge, &
entidad, pedrd redlizar o verificacidn det cumplimiento de ‘as condiciones
exigidas en materia de Seguridad v Saiud en el ranajo fanto en la modalidad
de reiefrabajo total como parcial.

Actividad N° 5.- Declaracién Jurada de Condiciones de Seguridad y Salud en el
Trabdajo

Bl servidor procede o oresentar el “Anexo N° 6 - Decicracion Jurada de
Condiciones de Seguricad v Salud en el Trabaje", pora la identificacion de oeligros
y evaluacidn de riesges laboraies en eilugar donde desarrolla el teletrabgjo, previe
a larsuscripcion del acuerdo y dentro del plazo establecido en el cronograma.

El requisito mencionado serd de obligatcrio cumplimienio para aguellos servidores
civiles que accedan por primera vez a la modafidad de teletrebgjo

Una vez prasentado el referido Formulario, el Equipo de Seguridad v Salud en el
Trabajo revisard las respuestas de los servidores con el fin de dar recomendaciones,
de corresponder.

Actividad N° 6.- Suscribir Acuerdo de Cambic de Modalidad de presfacién de
labores af Teletrabajo / Adenda de Ampliacion del plazo del Acuerdo de
Modalidad de Teletrabajo.

Fn s! caso que ia solicitud presentada haya sido aprooadd, ésta serd formalizada
medionte ia suscripcidn dei acuerdo o adenda respectiva,

2.4 Medios Digitales para el desempefio de las funciones mediante teletrabdjo

2.4.1

Provisidn, uso y cuidado de los equipos digitales a los teletrabajadores

Documento electrdnico firmado digitalmente en el marco de la Ley N°27267. Lay
de Firmas y Certificados Digitdles, su Reglamenio y moaificatorias.

Los telefrabajadores que rediicen sus laobores mediante la modalidad de
telefrabojo deberdn confar con los recursos necescrios {equipamiento vy
conactividad) pora la ejecucién de sus actividades corlas caracteristicas tecnicas
requendas para la prestacion de sus servicios. Para elle, el teletrabejador deberd
contar con un equipo compatitle con conexidn a inferne!, cumpliendo con ios
estdndares de seguridad de o enfidad, de ccuerde a o determinado por i@
Oficing General de Administracién y Finanzas.

De manera excepciongl, y en atencion ios supuesios previstos enla ey N7 31572

y su Reglamento, ia provision de equipos digiiales a el lele'raoojador se rediza
disponiendo ds ios esquipcs existentes en la entdoa. Ho, en otencidn o 'a



2.4.2

243

Resolucion Directoral N° 0015-2021-EF/54.01 que aprobd la Directiva N°® 0006-2021-
EF/54.01 - Directiva para ta gestidn de bienes muebles patrimoniales en el marco
del Sistema Nacional de Abastecimienio, que establece el procedimiento para la
solicitud de g asignacidn en uso del bien mueble patrimonial {en nuestro caso sélo
equipos de cdmputo).

Los medios digitales otorgados por la entidad no podrdn emplearse para
finalidades distintas o las derivadas de la prestacion de los servicios queé justificaron
su entrega. Los seividores receptores deben garantizar su custodia con la debida
diligencia bajo responsabliidad, para lo cual firmardn ia documentacion respectiva
al momento de la enirega de fos equipos correspondiantes.

En caso se redlicen igbores bajo moddlidad de teletrabajo parcidl, el
telefrabojador no podrd requerir que la entidad e asigne un equipo digital
adicional para realizar actividades de forma presenciat.

En caso gue la enfidad contase con equipos digitales y/o servicio de acceso o
internet, pero no sean suficientes para todos los servidores que realizan teletrabaio,
la enfidad los otorgo en orden de prelacidon a guienes perciban menor
remuneracién mensudl, en atencidn a lo establecido en el numeral 37.3 del articulo
37 del Regiamento de la Ley N° 31572, Ley de Teletrabajo. dada ias limitaciones
patrimoniales y presupuestales de lo enfidad. La Oficing General de Administracion
y Finanzas serd la encargada de aprobar las solicitudes de asignacidn en uso.,

La Oficina General de Administracion y Finanzas brindard el soporte, de
corresponder, para la atencidn de incidencias, previa solicitud dei servidor.

Acceso a aplicacicnes y sistemas de informacién de manera remota

La Oficina General de Administracidn y Finanzas, proveerd a los teletrabajadores el
acceso alas aplicaciones y recursos tecnoldgicos necesarios para el desarrollo de
sus actividades.

Utilizacidén de los equipos digitales personales del servidor vy de su servicio de
internet para ejecutar el teletrabajo

De haber limitaciones en la disponibilidad de equipos de ia entidad, la prestacion
del servicio bagjo telefrabajo se podrd realizar utllizando los equipos personaies del
servidor, previo consenfimiento expreso de éste y siempre que el equipo sea
compatible con los estandares de seguridad de la entfidad, siendo que de existir
algun inconveniente se deberd reporiar la incidencia a la Oficina General de
Administracidn y Finanzas.

En el caso de equipos personales del servidor, los gastos gue genere su uUso y/o
servicio de internet para el telstrabajo no gene 3 derecho o compensacion
alguna.

2.5 Control y seguimiento del teletrabajo

2.4

De forma mensual, los responsables de los drganos v unidades orgdnicas deberan remitir
a lo Oficina de Gestidn de Recursos Humanos, el Anexo N° 8 - Matriz de Control v
Seguimiento del Teletrabajo, que confenga el cumplimiento de las actividades asignadas

- en el periodo establecido a cada teletrabajador, asi como reporiar las dificultades en e

cumplimiento de tas actividades asignadas y sugerir los cambios que fueran necesarios
para desarroliar el teletrabajo.

Criterios de reversibilidad temporal o permdnente de los puestos teletrabajables a la
modalidad presencial y/o variacién de dias

2.6.1

2.62

A solicitud del servidor civil.

El responsable dei drgano o unidad orgdnica, en ejercicio de su faculiad directriz,
puede solicitar la reversion con un glazo de anficipacion de como minimo de diez
{10} dias hébiles, de acuerdo a lo establecido en el numeral 9.5 del articulo 9 de ig
Ley N°31572, Ley del Teletrabajo. La reversion podrd ser de manera temporal o



a  No manierner comu

Grganc ¢ unidad orgd perie
necesarias para el cumglimisnto de sus funcicnes

o No esior disponibs Ciqu!"?@ ia ‘orroda loboral del telelrobals oara ios
ones que resulién necesarios

c lir injustificadamente lo gjecucion de actividades/producios asignados
cenc ar godos.

s incumglir medidas de seguridad v confidencialidad de lo informacion.

s No cusnian cor los condiciones de corectvided poro desaroiar sl

,elv bajo.
s Vargcidn de as necesidades organizativas o del servicio que se presta, .o Sudl
debe ser lustificaga por & jefe sl drgano ¢ uridad orgdnica en i Que presta

servicios i eleirabajador.

s Ofros supuestos decidamenrte motivados gue dificuter o crestacion ce 'os
servicios o las necesidades orgerizativas de la entidad.

2.7 Vigencia

El Plar de implemeniacidn de Telerranajc fendrd vigencia desce el dia siguiente
de su publicacion en e Portal Web de la Enfidod: www munipynianeara.gob oe

2.8 Disposiciones Complementarias

/{ e 28.1 El Plan de implemeniacién de Teletrabajo v sus anexos son un insrumento inmerso

en uri proceso de meiora continua, por o que ia Oficina de Gestion de Recursos

’ Humanos podrd implementar las acciones adminisirativas conducentes al mejor
cumplimiento del Plan. Asimismo, tiene o facuitad de modificar y aciualizar ta lista
de puestos teletranaiapies de la Municipalicad Disiftal de Punia hegra,

2.8.2 Los situaciones no previsias y/o contempladas en gl Pion, ser cn ssugltos por la
Oficina de Gesticn de Recursos Humanos mediante decisién debicamente
motivada.

2.8.3 Bl incumplimiento de las actividades asignadas y/o presunias accicnes iregulares
serdn informadas a la Secretara Técnica de los del Procedimiento Administrativo
Disciplinario de la entidad pora las acch -85 gque corespondan en el marco det
régimen discipinario vy procedimiento adminisirative sancionador regulado en i
Ley deil Servicio Civily su Reglarentc General

28 4 E servidor se encuenira facuiade a presentar su solicitud de teletrabajo. asi no se
encuenire conterrplado en Plan, el mismo que deberd ser evaiuado conforme a
jos piazos establecidos en id presents.
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Anexo N° 11 Listado de los Puestos Teleirabojables de 1a Municipalidad Disfrital de Punia
Negra

Anexo N° 2: Formato de Solicitud de cambic de modalidad de frabajo presencial a
teletrabajo.

Anexo N° 3 Autorizacidn de la solicitud {Jefe/a inmediato)

Anexo N° 4: Formato de ampliacion del plazo de ia modalidad de feletrabgjo.
Anexo N° 5: Decloracidn Jurada de Pobiacion Vulnerable

Anexo N° é: Declaracion Jurada de Condiciones de Seguridad v Salud en el Trabajo
Anexo N° 7: Declaracion Jurada de Confidencialidad v Seguridad de la Informacion

Anexo N° 8: Matriz de Control y Seguimiento de Teletrabajo (TELEMATRIZ)
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LISTADO DE LOS PUESTOS TELETRABAJABLES
N© UNIDAD ORGANICA PUESTC MODALIDAD
E GERENCIA MUN.C Gerente tunicinal ﬁ Pugsto no telelrapujobie
2 OFICINA GEMERAL D: . Jete de .o Clicira General de Asescria | PLesto e teletranaiab e
ASESORIA JURIDIC ; Juridica | Puesioncieleraocjabe
QHCNA GEMNERAL DE lefe de ia Oficina Seneral de
3 BLANEAMIENTO Y g R AR T Pugsio teretrabajacle parcio

PRESUPUESTO®

Pigneamiento y Presupuesto

OFICINA GENERAL DE

Jete de io Oficing Generdl de Altencidn
gl Ciudadano v Gaslidn Documentario

Puesto no teletrabajoble

4 | ATENCION AL CIUDADANO Y
GESTION DOCUMENTARIAS |

Asesor [aldel despacho de Alcatdia

Puesto no teletrabajobie
l

OFICINA GENERAL DE

TRIBUTARIA™®

5 ADMNISTRACION Y sl de o Dfcha Senerai 91 syesio no teletabsiooie
L EINANZASS > Y
P, 1 CFICINA DE GEST'ION DE &'e de la Cficind de Recurses ’ R s ,
‘ 10 MO et

° RECURSOS HUMANOS® Humanos Puesto no feiefrabajanle
| 7 | OFICINA DE CONTAB!L:DAD’ lete de ¢ Cficina de Contablidad Puestono Teietrabajable
; [ OFICINA DE LOGISTICA Y | lefe de o Oficina de Logistica v Conirol o , ,
L8 Py "o teletrae !
8 CONTROL PATRIMONIALS | Patrimonia: . Pueslono ieietrana,apie

9 . COFRCINA DE TESORERIA? Jefe de g Oficina ae Tesoreria Puesto no lteletrabajabie

GERENCIA DE :
10 ADMINISTRACION . Gerente de Administracion Trioutaria Puesic no teietrabajcbie

Subgerente de Registro, Recaudacidony
Fiscalizacion Tribuiaria

Puesio no teletrcbajoble

i SUBGERENCIA DE REGISTRO,

Operador de plataferma

Puesic no teletrabaiable

oy RECAUDACION Y
FISCALIZACION TRIBUTARIA!

Fiscalizador Tributario

Puesto no telefrabajoble

Coordinador Administrative

Puesto no teletrooajable

Subgerente de Ejecutoria Coacliva

Puesto no teletrabajabie

SUBGERENCIA DE
EJECUTORIA COACTIVAZ

Ejecutor Coactivo

Puesio no telefrabajabie

Auxiliar Cogaclivo

Puesto no feletrabajoble

LRy

Subgerente de Fiscaiizacién
Adiminisotiva

Puesio no telefrabaicbie

SUBGERENCIA DE
FISCALIZACION

nspector Municipdt de Fiscalizacion

Fuesiono telerabajiabie

ADMINISTRATIVA 3

inspector de transports

Puasto no teietraocjatie

| PRIVADAS Y CATASIRC!

Catastro

GERE :

14 | GEREN T;SR%EO??EASGSROL“O Gerente de Desarrolio Territorict Puesta no teleirabajable
Py o

15 SUBG Ci%}%‘ég_ OBRAS Subgerente de Obras Piblicas Puésto no leleirabajable

6 SUBGERENCIA DE OBRAS Subgerente de Obras Privadasy Puesto no telelranajabie

* Memerandum N* 388-2024-GRMMDPN
#ipforme N° 451-2024-0GAMDPN
I Memorandum N® 31529-2024-OGPP/MDPN
* Méemorandum N° 698-2024-0CACYGR/MDPN
*Memorandum N* 3885-2024-0OGAFIMDPN
Sinforme N° 616-2024-CGRH-CGAF MDPN
7 Informe N° 529-2024-0C-GAFIMDPN
8 informa NY 1461-2024-0LYCP-GAF/MDPN
? informe N 305-2024-QT-CAFMDPN
W ntamorangum N 581-2024.CATHMDPN
onforme N 786-2024-SRRFT-GAT/MDPN
Wintorme N 185:2024-8CEC-GATADPN
B mfgrme NY 311.2024-SGFA-GATMOPN
informe N© -2024:GDTMDPEN
" infnrme N° 3E8-20204-SOR-GUTAMDPN
¥ informe N” 402-2024-3G0PC-GDTMDPN




N® UNIDAD ORGANICA

PUESTO

MODALIDAD

SUBGERENCIA DE GESTION
DEL RIESGO DE DESASTRESY

Subgerente de Geslion del Riesgo de
Desasiras

Puestc telefrabajable oarciol

SUBGERENCIA DE
16 | DESARROLLO ECONOMICO Y
TURISMO'8

Subgerenfe de Desarolio Econdmico v
Turismo

Puesio no telelrabojable

GERENCIA DE DESARROLLO

Gerente de Desarrolio Social y Setvicios
Municipales

Puesto no telelrabaiable

19 SOCIAL Y SERVICIOS

Personal de Apoyo

Puesto no teletrabaidble

MUNICIPALES?

Personal de Apoyo

Puesto no telefrabajabie

Subgerente de Participacion Vecindgl,
OMAPED, CIAM Y DEMUNA

Puesic no teletrabajoble

SUBGERENCIA DE
20 | PARTICIPACION VECINAL,

Asistente

Puesto no teletrabajoble

OMAPED, CIAM Y DEMUNA®

Coordinador {a) {CIAM} Y [OMAPED)

Puesto no lelefrabajable

SUBGERENCIA DE

21 EDUCACION, CULTURA,
SALUD ¥ DEPORTESH:

Subgerente de Educacion, Cultura,
Salud v Deportes

Puesio no teletrabajable

122

Subgerente de Gestidn Ambiental

Puesto no telelrabajable

Chofer de residuos solidos

Puesio no teletrabajable

Opercrio de limpigza

Puesto no teletrabajable

SUBGERENCIA DE GESTION

Ayudante de recoleccidn de residucs
solidos

Puesto no teletrobajable

AMBIENTALZ2

Jardinero

Puesto no telefrabajable

Operaric de Servicios Municipales de
Recoleccion v Limpieza

Puesto no teletrabajoble

Operario de Servicios Municipales de
Pargues y Jardines

Puesto no telefrabagjable

Operario de Mantenimiento de
infraestruciura

Puesto no teletrabcjoble

Subgerente de Seguridad Ciudadana y
Transporte

Puesto no teletrabajable

Sereno a pie

Puesto no telefrabajable

SUBGERENCIA DE
SEGURIDAD CIUDADANAY

Sereno chofer

Puesie no teletrabaojable

TRANSPQORTES

Supervisor

Puesto no teletrabaojable

Segurdad intern »

Puesto no teletrabdjable

7 informe N* 319-2024-SGGRO-GDT/MDPN
Binforme M° 273-2024-SGDEYT-GDT/MDPN

¥ Informe N° £60-2024-GDSYSMIMOPN

Finforme N* 284-2024-SGPVOCYD-GDSYSMIMDPN
Dinforme N* 288-2024-SGECSYD-GDSYSMMDPN
2 informe N° 592-2024-SGGA-GDSYSM MDPN
#nforme N* 877-2024-SGSCYT-GDSYSMMDPN




sAnexe G2
Formato de solicitud de cambio de modalidad de frabajo
Lugary fecha de presentac’on de la solicitud
Sefor/a
Nompres v apeliidos

lefe/a de o Oficing de Recurses Humanos

resaenig -

Asunto: Soicitud ge cambio de modalidad ge rabojo a felefrakbajo

o, Inombres vy aoelidos), actuaimente me desempenc en el carge de {colocar sy cargol, er 'a
oficinra/gerencic/departamento [colfocar ef nombre del Srganc o umdad orgénica donde
Lamente,

idooral, me difio a usted oara solictar un campic er Mi mocalidad de rabgjo. Ac
trabajo en la oficing, pero me gustaria cambiar o '« modchdad de teletracgjo parcial o fotal].

Lo rozér orincipal por i@ que desec hacer sste cambio s porque el feletrabaje me
permitird Justificar de ccuerdo a su situacion)

Para asegurar que 8l cambio ne afecte negativamente el desempeno de mi trabgjo, he
clanificado lo sigulente:

Atentamsnie,

Nombresy Apellidos




Anexo N° 3

Autorizacién de la solicitud {Jefe/a inmediaio)

Nombres y Apellidos;

Cargo: Firmga:

Uso exclusivo de ia Oficina de Recursos Humanos

Resultado de la evaluacidn de criterios [¥):

Aprobado

Desaprobado

Modalidad

Parcial: {indicar los dias que deberd asistir v el
plazo minimo de preaviso)

Totdl

" Fecha de inicio (de corresponder)

Firma del jefe/a de la Oficing de Recursos Humanos

Nombres v Apellidos:

Cargo: Firma

3 [*) La matriz de evaluacion de criterios junio con la solicitud deberdn ser parte del legajo del
servidor/a




Ansxo N4

Formato de ampliacion del plozo de lo modalidad de telelrabajo.

jefe/a de o Oficina ge Geastidn de Recursos Humanos
=)

Asunio: Solicitud de ampliacién del plazo de ia modalidad de telatrabajo

Y, e e e e Inombras v apellidos), identificade cor DN No.
....................................... . con coreo electronico irstitucional;

actuaimente me desempefo en el carge de
{coiocar nembre de . ouesio), en
'coloccr &l nombre de!l drgano ©
unidaa orgdnica donde labora), me dirjo @ usted a fin de solicirar 'o ampliac on del campic de
modalidad de trabaio presenciar @ teletrapcjo, de acuerdo a o estabiecido en la Ley N°31572,
Ley det Teierabgjo v & sus normas ragicmentarias v complemeniarias, ©or 10 cual expraso lo
siguiente:

a. Doy mi autorizacidn para que la notificacion de lo respuesta a la presente soiiciiud v de
\,Vcsqu ier comunicacién relacionada o la ampliacion de ia modalidad dei *e{e*mbc}o se
efectUe al correo electrénico instiucional anfes citado, expresando mi compromiso a dar
acuse de recibido.

o

sefalo como lugar donde se desarrcila el teletrabgjo, o siguente direcclion;

O

Respecte a la perfinencia del mecanismo de autcevaluacion, a través dei cual se
identifican los peligros vy riesgos referidos a ia modalidad del teletrabeje, manifiesto que
os condiciones celalladas en el formulario presentado en el periodo 2024, s& mantienen

vigentes, teniendo esta informacion cardcter de declaracién jurada. Si{ FNo { }2#

d. Me comprometo a cumplir las orentaciones y recomendaciones gue redlice ¢l drea
técnica relacionade con minimizar los peligros vy riesgos en materia de seguridad vy salud
en el frabajo en la modaiidad de teletrabgjo.

Autorize o la enfidad o realizar las visitas domiciliarias caora verificar ias condiciones
declaradas.

_(D

, f Me comprometo a no utilizar o terc. s pora realizar el telelrgogjo. asi como a guerdar
¢ raserva de la informacién a la aue accedo parga el desarrollo de las funciones en @
modalidad del felefrabajo.

g. Manifiesto estar de acuerde en proveer mi propio equipo digitalo informdtico y elservic'o
de acceso aintemet; respeiando las especificaciones técnicas que determine la entidad.
Excepcionalmente, la enfidad podrd proveer ‘o3 equipos digitales, siempre v cuande
exista disponibilidad de ios mismos, respetandose el orden cp orelacion estabiecido en el
numergl 37.3 del arficuio 37 del Regiamento de la Ley N°31572, Ley del Telefrabaojo. En ese
senfide, deciaro io siguiente:

s Que, asumiré los gastos que se requieran para el desarrolio de labores oaje la
modalidad de telefrabdjo.

o Que, miequipo posee las caracteristicas minimas de Software licenciado {incluye
sl Antivirus), asl como un sisfema operative Windows ¢ compatible con los
servicios digitales que proporciona ia entidad y con acceso internet.

3 £n casc de no contar con las mismas condiciones declaradas en el periodo 2024, el serw dor deberd anexar el
“Earmulario de autosvaluacién de riesgos para la seguridad y salud en el tefelrabajo (Anexc N7 4)" junto con su solicitud
de ampliacién de la rnodalidad de teletrabajo.




ANEXO N° 5

DECLARACION JURADA DE POBLACION VULMERABLE

En caso que se trate de un/a servidor/a perteneciente a poblacidn vulnerable u otras Colocar S
o No, segin correspondd,

{....} Presento condicion de gestante ¢ me encuentro en periodo de lactancia. Se adjunta la
documentacion con la cual ceredita dicha situacion,

{....) Presento condicién de discapacidad. Se adjunta la documentacion con la cual acredita
dicha situacion. [Camé CONADIS)

{....} Soy portadoer de una enfermedad preexistente limitante. Se adjunia la documentacion que
acredite la condicidn de salud respectiva, entfre oiros.

{....} Soy responsable del cuidado de nifc/a ¢ adulto mayor con discapacidad. Se adjunta o
documentacidn que acredite mi vinculo, constancias domiciliarias de mi persona y de la/fs
persona/s que se encuentra/n bajo mi responsabilidad v el documenio que acredite ia condicion
de discapacidad.

[....} Soy responsable del cuidado de familiores con enfermedad en estado grave o terminal o que
sufren accidente grave. Se adjunta la documentacién que acredite mi vinculo, constancias
domiciliarias, el documento que acredite la condicién de salud respectiva, entre ofros.

Atentamente,

Firma
Nombre completo:
DNI N9



Anexo N° 4

DECLARACION JURADA DE CONDICIONES DE SEGURIDAD Y SALUD EN ELTRABAJO

Deciore bajo luramenio aue ia informacion propercionada a atinuacion es veraz, y autorizo o
o Municigalidad Distital de Punto Negra o realizar ef seguimienio que coresponda.

NECLARACION JURADA DE CONDICIONES DE SEGURIDAD Y SALUD £M EL TRABAJO
Nomiore del servidor/an

N DN Edad: ; Frecuencia de

. teletrabagjo:

Lugar donge se aplica la aufoevaluacion {direcciony:

Orgaro: | Unigdad Crgénica: «

Puesto ge trabgjo {cargo): Celularn

o Prasente dlguna discapacidad [sefaie de que tipo]: | Fecha:

CNG ENUNCIADO . S| . NO OBS.

Cl | Dispone de espacio suficiente en su lugar para el desarroilo del
teletrabajo, para levaniarse vy sentarse sin dificuifad i
02 | En el lugar pare el desarrolic det teletrabajo dispone de un escritorio,
mesa o similar silla, gue le permita acomodar sus elementos, |

7 nerramientas o equipes de trabgjo
/f"{;z" D3 | & piso del lugar parc ef desarrollo del teletrabajo estd en buencs
/ / condiciones , sin presentar desniveles o iregularidades

04 | € techo del lugar para el desarroiio ded telefrabagjo, se encuenira en

 puen estado sin elementos gue puedan caer

05 | En el ugar para el desarrolio dei teietrabcio se encueniran ibre de

superficie filosas, rotosds que pueda ocasionar cortes.

06 | Los pasilios del lugar para el desarrolio del teletrabaio se encuentran

liores de obstdculos de tal manera gue permitan el desplazamiento.

La iluminacion disponible en el lugar para el desarroflo gel telefrabajo

es suficiente para leer sin dificultad los documento |

B ugar paro el desarolo dei teletraboio estd fibre de reflejos v

deslumbramientos molestos. !

L& Imea de vision del teletrabajador ¢ la pantallo se encuentra parcielda

aas iamparas del techo

De existir ventanas dispone de pe;v;t,mos. cortinas mediante las cucales

pueda atenuar eficazmente la luz det dia gue llega al lugar donde se

desarrella el telefrabgio.

11 | B iugar para el desarrolio del telefrabaio estd orientado cormectamente

respecto a las ventanas {ni de frente nide aspaidas ¢ ellas)

M2 7 Las nstalaciones eléctricas del lugar donde se desarrolia el teletrabajo

, permiten
13 | Los enchufes v fomacorientes se encuentran en condiciones de

funcionamienio

14 | Fl nivel de ruido cmbiental no dificulio to comunicacion o ia atencion

oara desarrolior su frabgjo, niinterfere en i concentracién

75 Las cordiciones de temperaiura permiten reclizar sus actividades

adecudadamente.

14 | £l lugar donde se desarroiia el teletrobajo estd ventilaco noturar o

artificialimente permitiendo realizar las actividades adecuadamenie,

17 1 La attura del asiento es reguiable

'8 | = respaldo de ia silta es regulable en altura y a profundidad ;
T dseno de la silla facilita o libertad de movimientos y unda postura |

1 confortcble '

20 Lasilia cuenta con reposa brazos




21 | Bl telefrabgjador puede apoyar la espoida compleiamente en el
respaldo de la silia

22 | &l teletrabgjador puede apovar la espalda completamente en el
respaldo de lasilla

23 | Elasiento de ld silla tiene el borde redondeado

24 | El asiento de ia silla estd recubierio de un material iranspirable

25 | Elteletrabgjador puede apoyar cémodamente los pies en el suelo

26 | Las dimensiones del reposa pies son suficientes para colocar los pies con
comodidad

27 | Lo pantalia permite ajustar ef brillo v el confrasie entre los caracteres y

el fondo de lq pantalla. La imagen es estable.

La disposicion del puesio permite adecuar la distancia de leciura de la
pantalla con respecto a los ojos del teletrabajador, ¢ una distancia no
superior del clcance de los miembros supericres extendidos, tomada
cuando la espalda estd apovada en el respaido de iasilla, Entre 45y 55
cm es la distancig visual dptima.

El borde superior de la pantalla se encuenira a la altura de los ojos del
teletrabgjador

30 | Los superficies de frabgjo son de acabado mate v poco reflectanies

31 | En caso de ser necesario, dispong de atril o porta documentos, ef cual
gs regulable

32 | Bxiste espacio suficiente para apoyar ias manos y antebrazo delante det
teclado

33 | La disposicion del teclado favorece ig alineacion entre el antebrazo
mufecd mano

34 | B ieclado es independiente de ia panidila

35 | Se cuenia con espacio suficiente parg el movimiente del mouse

36 | El diseno del mouse se qjusta g la curva de lamano

37 | Se dispone de informacién y medios necesarios para la realizacion de
las labores ¢ tareas del puesto del irabgjo, objetivos vy metas.

38 | Se dispone de posibilidodes de contacto con ofras persongs,

companeros y/o superiores para resolver las cuestiones gue se plantean

Se tiene esiablecido pausas y cambios de actividad

Se dispone de un periodo de descenexidn digital

Se tiene establecidas pausas y cambios de actividad

Se dispone de un periodo de desconexién digital

Se ha establecido un horario regular para el desarroilo de su frabgjo

El teletrabajador ha recibido capacitacion y conoce el pian de
respuestas ante una emergencia

El teletrabajador ha recibido copacitacidn y conoce el procedimiento
de actuacion frente aun accidenie de frabagjo

Et teletrabajador ha recibido ha recibide capaciiacidn sabre los riesgos
que se pueden desarrollar en ef telefrabaio

Las zonas aledaids allugar para el desa. o del teletrabajo estan libres
de peligros para la seguridad vy salud en el frabgjo




Anexoc N° 7
DECLARACION JURADA DECONFDENCIALIDAD Y SEGURIDAD DI LA INFORMACION

Yo con Mo de DML dessmpeanando gl cargo d

................................................................. er o Municipolicad Distital de Punto Negra en

curﬂ”ni nento de lo dispuestio en ia wey 31572, Ley de Telelrabdo, reiac e’ f
eferente o ias obligacionss del empleador. declaro bajo juramento | ng jiente:

il

1 Me comprometo o proteger y maniener en esticta conficenciciicad, toaa o nformacion y
docurrentacian de la MDPN a los que tenga acceso en el ejercicio de mis funciones,

n las poiiticas v procedimientos estabiecidos oor ia MDPN para gorantizar Q
d, infegridad v disponibiidad de la informacisn,

—~ -
2. Cumpiiré co
c a

-~
onfidenciaiid
ivuigadré, compartiré, copiaré, modificaré ri disiribuiré i informacion ¢ ld gue tenga acceso
debida autorizacion.

O Q

4. Me comprometo a informar de manera nmedicta cuaiguier situacion gue pueda comprometer
o seguridad de ia informacidn v ios sistemas de informaci ion de i MDPN,

[}

asia decloracion cuede resultar en sanciones

0]

5. Ertienao v ccepte que el incumplimientc d
legcles y discipinarias.

Las conciciones especificas sobre seguridad de a informacion vy corfionzo digifal para el
desarolic del teletrabajo se sujetan en lo estipulado en el Decreto de Jrgencia N° 007-2020 gue

rueba o Ley Marco de Confianza Digital v dispone medaidas para su fortalecimiento, asi comoe
sus seg;cmenfos.

Nombre completo:
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