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. PRESENTACION

Es una modalidad especial de prestacién de labores regular o habitual, aplicable a las
entidades publicas’, que se realiza de forma subordinada sin presencia fisica del/de la
servidor/a civil en el centro de trabajo, de acuerdo a las necesidades de servicio que
prestan y sujetandose a los recursos humanos, digitales y presupuestales con los que
dispone, 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.
Esta modalidad se encuentra regulada mediante Ley N° 31572 “Ley del Teletrabajo”, que
tiene por objeto regular el teletrabajo en las entidades publicas e instituciones y empresas
privadas en el marco del trabajo decente y la conciliacion entre la vida personal, familiar y
laboral; promulgada el 07 de setiembre del 2022 y su reglamento aprobado mediante
Decreto Supremo N° 002-2023-TR, publicado el 26 de febrero de 2023, ademas promueve
politicas publicas para garantizar su desarrollo, con un espiritu de inclusién y promocion
del cuidado y atencion de las personas vulnerables.

En ese sentido, a efectos de implementar las disposiciones aludidas, el Proyecto Especial
Binacional Lago Titicaca elabora el Plan de Implementacion del Teletrabajo, el mismo que
coadyuva al efectivo desempefio laboral de los servidores y servidoras del sector en el
marco de esta nueva modalidad.

L " x\/' ’_,l i

! La presente ley se aplica a las entidades establecidas en el articulo | del titulo preliminar del Texto Unico Ordenado de
la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
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iI. ASPECTOS GENERALES

Finalidad

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

El teletrabajo es una modalidad especial de prestacién de labores orientada a la
necesidad organizativa de la entidad, entendiéndose como tal a las necesidades de
organizacion, gestion u otras con la finalidad de alcanzar sus objetivos.

Condiciones previas

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

El teletrabajo es una modalidad especial de prestacién de labores orientada a
la necesidad organizativa de la entidad, entendiéndose como tal a las
necesidades de organizacion, gestion u otras con la finalidad de alcanzar sus
objetivos.

Teletrabajador/a:

Es toda persona que trabaja de forma subordinada desde un lugar distinto a la
ficina, utilizando tecnologias de la informacion como internet, video
conferencias para comunicarse y desarrollar sus actividades, respetando las
normas y disposiciones internas establecidas por la entidad.

-
------

> Modalidades de Teletrabajo:

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

Teletrabajo parcial: La prestacién de las labores del/de la servidor/a civil
se realiza de forma presencial y no presencial.

El teletrabajo total o parcial puede implementarse de forma temporal o

permanente, clhe*ac.ugch, cQn la necesidad del servicio y/o a las necesidades
FAQVE SEOALE
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organizativas. Si en el contrato o acuerdo no se sefala el plazo del
teletrabajo, se entiende que la modalidad es permanente. La entidad puede
determinar Ia reversibilidad del teletrabajo, aunque se haya establecido con
caracter permanente.

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

» Duracién de la jornada laboral:
La jornada laboral es la misma aplicable a la jornada del/la servidor/a civil que
labora de manera presencial. En los casos de no ser continua la jornada laboral
diaria o de establecerse jornadas menores de 8 horas, solo se puede distribuir
las jornadas hasta un maximo de 5 dias a la semana.

> Reversion de la modalidad de teletrabajo:
Por razones motivadas en las necesidades del servicio que presta ellla
servidor/a civil, la entidad publica puede autorizar (a solicitud), modificar o
revertir (ambos por decisién propia de la entidad de acuerdo con las
necesidades de servicio que prestan), la modalidad del teletrabajo, y viceversa.

Se podra revertir el Teletrabajo en los siguientes supuestos de reversibilidad,
tales como:

a) No estar disponible durante la jornada laboral del teletrabajo para las

coordinaciones que resulten necesarias.

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

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

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

e) Otros supuestos, debidamente motivados, que dificulten la prestacion de los

servicios o que el empleador considere necesarios de acuerdo con las

necesidades organizativas de la entidad publica.

lll. ACTORES Y RESPONSABILIDADES

a) Responsabilidad
v" La Unidad de Administracién en coordinacién con los érganos y/o unidades
organicas de la entidad, es la responsable de la implementacion del presente Plan
de Trabajo, debiendo considerar para ello lo establecido en la Ley 31572, Ley de
Teletrabajo y su Reglamento. .-~ . ¢
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v' El area de Informatica, junto con la Unidad de Abastecimiento y Servicios
Generales, son responsables de brindar los recursos tecnoldgicos y mobiliarios a
los servidores en condicion de teletrabajo, considerando la disponibilidad de Ia
entidad.

v' La maxima autoridad de la entidad es responsable de la aprobacién del Plan de
Implementacion, mediante la emisién de la Resolucion Directoral.

b) Alcance
El presente Plan tiene alcance a todos los/las servidores/ras civiles con vinculo
faboral vigente en la entidad.

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

IV. PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION DE PUESTOS
TELETRABAJABLES

Criterios para listar los puestos teletrabajables

Puestos identificados como teletrabajables

Para identificar los puestos teletrabajables que integran el presente Plan, la Unidad
de Administracion en coordinacion con los Jefes, evaluaron los Subcriterios y
Condiciones Asociados a las Funciones del Puesto conforme a la "Guia orientadora
para implementar el teletrabajo en las entidades publicas" aprobada mediante
Resolucnon de Presidencia Ejecutiva N° 00054-2023-SERVIR-PE, teniendo en
nsideracion ademas, que su implementacion no afecte la prestacién de los
icios (necesndades del servicio) y que resulte adecuado a Ias nece3|dades de

Subcriterios y condiciones asociados a las funciones del puesto:

a) Nivel de Flexibilidad del puesto
Capacidad de adaptarse a un horario de trabajo flexible; capacidad de trabajar
desde el lugar elegido con conexién a internet; y establecimiento de horarios y
lineas claras de comunicacién para la entrega de trabajo y seguimiento.

b) Cumplimiento y Productividad
Las actividades del puesto permiten establecer plazos de ejecucién; las
actividades del puesto se pueden establecer en objetivos, metas y/o resultados
de forma que permitan realizar un seguimiento y evaluacién; y las actividades
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del puesto son susceptibles de ser verificadas a través de evidencias para la
comprobacién de resultados.

c) Autonomia en las tareas
Las actividades del puesto permiten tomar decisiones y resolver problemas sin
supervision directa; las actividades del puesto no estan sujetas a imprevistos
que impiden planificar y organizar el trabajo de manera auténoma: y las
actividades y/o funciones son repetitivas y/o facilmente replicables.

d) Digitalizacion de las actividades del puesto

Los documentos que permiten el desarrollo de las actividades de! puesto estan
digitalizados/virtualizados; para el desarrollo de las actividades se gestiona
expedientes tramitados integramente por medios electronicos; para el
cumplimiento de las tareas y/o funciones, existe facilidad para acceder a
informacidn necesaria y/o documentos en linea desde el dispositivo que se me
ha entregado; y existe disponibilidad de soporte técnico y ayuda para resolver
problemas en linea.

e) Confidencialidad de la informacion
Existe regulaciones en materia de politicas de seguridad como la gestion de
contrasefias y uso de dispositivos moviles; existen procedimientos que definen
frecuencia y efectividad de las copias de seguridad de la informacion para la
perdida de proteccidn de datos; y existen procedimientos que permiten restringir
el acceso a la informacién a usuarios autorizados mediante contrasefias.

Cabe mencionar que, a modo enunciativo y no limitativo, se consideran
Ietrabajables las funciones o tareas de estudio y analisis de proyectos,
Bleboracion de informes, redaccion y correccidon de documentos, gestion de

temas de informacién y comunicaciones, gestion de expedientes tramitados
g tegramente por medios electronicos y propuestas de resolucion de recursos
administrativos, atenciéon al publico siempre que se realice mediante canales
virtuales (correo electronico, teléfono/celular y/o comunicacion con uso de internet
o redes sociales), entre otros similares. Las funciones enunciadas no conllevan la

aplicacion automatica del teletrabajo para quienes las realizan.

Subcriterios y condiciones asociadas al/la servidor/a

Un puesto que se encuentre identificado en la Lista de Puestos Teletrabajables
(LPT), no significa que en automatico éste debe desarrollarse bajo esa modalidad,
sino que la Unidad de Administracién recibe las solicitudes de los/las servidores/as
de cambio de modalidad de prestacién de servicios y en coordinacién con los/as
responsables que se encuentren relacionados al proceso revisan y evallan los
subcriterios y condiciones asociados al/la servidor/ a, segun detalle:
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Av. La Torre N° 399 - Puno . RAsELEp 2344 &N .
Teléfono: (051) 208440 e I A acenensno
www.gob.pe / peblt Ul |{'£ 2J024 o =3 5% FPERU
= iy 2024
4

www.gob.pe/midagri o fo\:_/{:_ o p/et’u )

4

Al



Ministerio = o .
de Desarrollo Agrario Proyecto Especial Binacional Lago Titicaca

y Riego

Acceso a tecnologia

Si cuenta el/la solicitante con conexién a internet confiable y de una velocidad que
garantice el acceso a los sistemas/programas/aplicativos informaticos que se
utilicen para el desempefio de sus labores. Asimismo, maneje herramientas de
comunicacién en linea, como correo electronico, mensajeria instantanea vy
videoconferencia. Finalmente, que cuente con facilidad de uso y manejo de
dispositivos tecnolégicos. .

Discapacidad y/o poblacion vulnerable
Si cuenta con alguna de las siguientes condiciones:

v' Servidora gestante o en periodo de lactancia.

v" Servidor/a con algun tipo de discapacidad.

v' El Servidor/a civil 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.

v" Responsable de! cuidado de nifio, personas adultas mayores o personas
con discapacidad, personas pertenecientes a grupos de riesgos con
factores clinicos o enfermedades preexistentes.

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

V. PROCEDIMIENTO DE IMPLEMENTACION DEL TRABAJO

=
=

Considerando la aprobacion del presente Plan de Implementacion de Teletrabajo y
R

2@ LPT se realizaran las siguientes actividades:
7
%

undir la Lista de Puestos Teletrabajables

4kd Unidad de Administracién difunde el Plan de Implementacion de Teletrabajo y la
i Vs A PT y orienta a los/as servidores/as que lo soliciten sobre el procedimiento para
que puedan tramitar el cambio de modalidad de prestacion de servicios, de modo

que puedan valorar y decidir voluntariamente acogerse a dicha modalidad.

H

Presentar la solicitud de cambio de modalidad a Teletrabajo

EliLa servidor/a que identifique su puesto de trabajo en la LPT se encuentra
i facultado/a para solicitar a la Unidad de Administracion el cambio de modalidad de
: prestacion de servicios al Teletrabajo a través del Formato de solicitud de cambio
de modalidad de trabajo (Anexo N°2) presentado por Mesa de Partes del PEBLT,
para lo cual debera tener en consideracion el plazo sefialado en el Cronograma de
Actividades que forma parte del presente Plan.

En dicha solicitud, el/la servidor/a sefalara como minimo:

a) Su conformidad de completar e implementar el mecanismo de autoevaluacién
de riesgos en seguridad y salud en el trabajo a modo de declaracion jurada,
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previa asistencia a la capacitacion que desarroliara el Equipo de Seguridad y
Salud en el Trabajo para dicho fin.

b) En el caso el PEBLT no cuente con la disponibilidad de facilitar equipos digitales
o informaticos, indicara que esta de acuerdo con proveer su propio equipo digital
e informatico y servicio de acceso a internet, declarando que asumira los gastos
que requiera para el desarrollo de labores teletrabajables.

c) Asi como, manifestara su conformidad de permitir el acceso remoto del area de
informatica a sus equipos digitales para verificar y evaluar las caracteristicas
del equipo y servicio de internet.

d) Asimismo, el/la servidor/a solicitante debera expresar su autorizacion de que
toda comunicacion sobre el particular se efectuara mediante correo electronico
institucional y personal, comprometiéndose a dar acuse de recibo a través del
correo institucional, de preferencia.

Evaluacién de la solicitud de cambio de modalidad al teletrabajo

Una vez recibido el requerimiento del/la servidor/a de cambio de modalidad de
prestacion de servicios, la Unidad de Administracion solicita al Jefe del 6rgano
o unidad organica donde labora el/la solicitante, emita opinién dentro de los tres
(03) dias habiles contados a partir de la fecha de recepcion, la misma que
contendra entre otros la adecuacion a las necesidades de servicio y/o
necesidades organizativas estableciendo de comun acuerdo, entre otros que
considere pertinente, la modalidad de teletrabajo Total o Parcial (indicar dias),
Temporal o Permanente (periodo de prueba o afio fiscal), jornada laboral, fecha
de inicio entre otros.

Asimismo, la Unidad de Administracion solicita al responsable del area de
informatica evaluie y emita opinion dentro de los tres (03) dias habiles contados
“a la fecha de recepcion, respecto al subcriterio de acceso a la tecnologia
asociado al/la servidor/a solicitante.

La Unidad de Administracion evalla la informacion obtenida y determina si
acepta o no la solicitud del/la servidor/a de cambio de modalidad, notificando
allla servidor/a en un plazo maximo de diez (10) dias habiles de recibida la
solicitud; transcurrido dicho plazo sin respuesta ésta se entiende como
aprobada.

MECANISMOS DE CONTROL Y SEGUIMIENTO - MCS

El Jefe identificara las actividades mensuales y establecera las prioridades que
asignara al/la servidor/a mediante correo electronico u otro medio (acta de reunién
de trabajo, documento colaborativo, entre otros) el primer (1er) dia habil del cada
mes. Es recomendable que dichas actividades sean consensuadas estableciendo
plazos de entrega.
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El Jefe procederd a validar el cumplimiento de las actividades registrando el
porcentaje de cumplimiento en la MCS para su posterior derivacion a la Unidad de
Administracién, como maximo el tercer (3er) dia habil del mes siguiente.

Cabe mencionar que, el Jefe podra reportar las dificultades presentadas para el
cumplimiento de las actividades asignadas y sugerir los cambios que fueran
necesarios para desarrollar el teletrabajo o coordinar con el Jefe de la Unidad de
Administracién o ellla que haga sus veces, el plazo en el que se realizara dicha
actividad. Asimismo, en el caso excepcional que el Jefe tuviese que ausentarse por
comision de servicios u otros de similar naturaleza, la persona que asuma el
encargo temporal de su Unidad sera quien realice la validacién y envio a la Unidad
de Administracion.

Si ellla teletrabajador/a no registra el cumplimiento de las actividades asignadas o
ha sefalado actividades no realizadas por razones atribuibles a su exclusiva
responsabilidad, no cumpliendo con los plazos y criterios establecidos en el
Reglamento Interno del Servidor Civil (RIS) del MIDAGRI, el Jefe informara a la
Secretaria Téecnica de los Procedimientos Administrativos Disciplinarios para las
acciones que correspondan en el marco del procedimiento administrativo que
corresponda.

La Unidad de Administracion, consolida mensualmente las MCS por 6rgano, como

&€ aplicaran adicionalmente los siguientes mecanismos de control y seguimiento,
sin excluir otros que por la naturaleza de las funciones indique cada érgano o unidad
organica:

') os mecanismos de control y seguimiento

v Seguimiento y revision de actividades, informes u otros, mediante correos
electrénicos o en carpetas compartidas.

v" Monitoreo via telefénica.

v' Otros mecanismos de control que la Entidad o el Jefe considere conveniente
implementar.

VI.  MEDIOS DIGITALES PARA EL DESEMPENO DE LAS FUNCIONES

a) Segun disponibilidad, la provisiéon de equipos digitales al teletrabajador/a se
realiza disponiendo los equipos existentes en el PEBLT.

b) Los medios digitales otorgados por el PEBLT no se podran emplear para
finalidades diferentes a las derivadas de la prestacion del servicio que justificé
su entrega y los/as servidores/as receptores de éstos, deben garantizar su
custodia con la debida diligencia bajo responsabilidad, para lo cual firmaran la
documentacién respectiva al momento de la entrega de los equipos

r\. r.H(";‘;’, Wy ne FV\'TQ"‘ I”F{{"l R
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correspondientes, que podria contener entre otros, recomendaciones del area
de informatica.

c) En caso se realicen labores bajo modalidad de teletrabajo parcial, ellia
teletrabajador/a no podra requerir que el PEBLT le asigne un equipo digital
adicional para realizar actividades de forma presencial.

d) En el caso que, el PEBLT contase con equipos digitales y/o servicio de acceso
a internet, pero no sean suficientes para todos/as los/as servidores/as que
realizan teletrabajo, el PEBLT podra otorgarlo en orden de prelacion a quienes
perciban menor remuneracion mensual.

e) El area de Informética brindara soporte técnico remoto, de corresponder, para
la atencion de incidencias, previa solicitud de el/la servidor/a por correo
electrénico.

f) El area de Informatica proveera a los/as teletrabajadores/as el acceso a las
aplicaciones y recursos tecnolégicos necesarios para el desarrollo de sus
actividades.

VIil. DURACION
El Plan de Implementacion de Teletrabajo, tendra una duracién determinada de
acuerdo con cada ejercicio presupuestal.

IX. ANEXOS

FORMATO DE SOLICITUD DE CAMBIO DE MODALIDAD DE TRABAJO.
FORMULARIO DE AUTOEVALUACION DE RIESGOS PARA LA SEGURIDAD EN EL
TRABAJO.

DECLARACION JURADA — DISCAPACIDAD Y/O POBLACION VULNERABLE.
FORMATO DE RESPUESTA DEL ORGANO O UNIDAD ORGANICA.

FORMATO DE CRITERIO ASOCIADO AL/LA SERVIDOR/A: ACCESO A LA
TECNOLOGI/IA.

FORMATO DE CRITERIO ASOCIADO AL/LA SERVIDOR/A: DISCAPACIDAD Y/O
POBLACION VULNERABLE.

MATRIZ DE CONTROL Y SEGUIMIENTO.

Av. La Torre N° 399 - Puno
Teléfono: (051) 208440
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PERU de Desarrollo Agrario Proyecto Especial Binacional Lago Titicaca
y Riego '

FORMATO DE SOLICITUD DE CAMBIO DE MODALIDAD TRABAJO

Lugar y fecha de presentacion de la solicitud

Sefior/a

Nombres y apellidos

Director Ejecutivo del PEBLT
Presente.-

Asunto: Solicitud de cambio de modalidad de trabajo a teletrabajo

Yo, (nombres y apellidos), actualmente me desempefio en el cargo de (colocar su cargo),
en la oficina/unidad/departamento (colocar el nombre del 6rgano o unidad organica donde
labora), me dirijo a usted para solicitar un cambio en mi modalidad de trabajo. Actuaimente,
trabajo en la oficina, pero me gustaria cambiar a la modalidad de teletrabajo (parcial o
total).

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

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

Atentamente,

Nombres y apellidos
Firma:

NINISTERIO DE DESAEROL -

FEOYEQTO CEPE!
PR

g

Av. La Torre N° 399 - Puno
Teléfono: (051) 208440
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Ministerio

de Desarrollo Agrano

y Rlego

Proyecto Especial Binacional Lago Titicaca

Autorizacion de la solicitud (Jefe/a inmediato)

Nombre y apellidos:

Cargo:

Firma

Uso exclusivo de Recursos Humanos

Resultado de la evaluacion de criterios (*):

Aprobado

Desaprobado

Modalidad

Parcial: (indicar los dias que debera
asistir y el plazo minimo de preaviso)

Total

Fecha de inicio (de corresponder)

Firma del jefe/a de la Oficina de Recursos Humanos

Nombre y apellidos:

Firma

Av. La Torre N° 399 - Puno
Teléfono: (051) 208440

www.gob.pe / peblt
www.gob.pe/midagri

Y
J
L CO xV‘ ! 'm e} N
FEPATARIG
COV\ /
S5e um@HE { \1 \\‘ !u/é’/ BICENTENARIO
. { \'\j 3 PERU

-~/ TS 2024
pgu S

7

O {

I



Mlnisteno

PERU de Desarrollo Agrang Proyecto Especial Binacional Lago Titicaca
y R!ego

Texto Adicional

En caso de que se trate de un/a servidor/a perteneciente a la poblacion vuinerable u
otros

La presente solicitud es de aplicacién prefiere de la modalidad del teletrabajo, dada la
situacion de vulnerabilidad que me encuentro, consiste en:

(...) 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. Para acreditar ello,
se adjunta la documentacion que acredite mi vinculo con la referida persona,
constancias domiciliarias de mi persona y de la/s personals que se encuentra/n bajo
mi responsabilidad, entre otros.

(...) 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. Para acreditar ello, se adjunta la
documentacién que acredite mi vinculo con la referida persona, constancias
domiciliarias de mi persona y de la/s personal/s que se encuentra/n bajo mi
responsabilidad, el documento que acredite la condicién de salud respectiva, entre
otros.

(...) Responsable del cuidado de familiares directos que se encuentren con enfermedad
en estado grave o terminal o sufran accidente grave. Para acreditar ello, se adjunta
la documentacion que acredite mi vinculo con la referida persona, constancias
domiciliarias de mi persona y de la/s personal/s que se encuentra/n bajo mi
responsabilidad, el documento que acredite la condicion de salud respectiva, entre
otros.

(...) Contar con alguna medida de proteccion vigente 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. Para acreditar ello, se adjunta la documentacion
respectiva.

A fin de acreditar que me encuentre en la situacion de poblacidn vulnerable antes sefialada,
adjunto la documentacion siguiente:

S Atentamente,

DNI: 00000000

Correo Electronico Institucional: xxxxxxxx@midagri.gob.pe

Correo Electrénico Personal: x000xxxx@xxxxxx.com

Av. La Torre N° 399 - Puno
Teléfono: (051) 208440
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‘Ministerio

de Desarrollo Agraﬁo ! Proyecto Especial Binacional Lago Titicaca
y Riego | |

Formulario de Auto evaluacién de Riesgos para la Seguridad y Salud en el Trabajo

Nombre del/la trabajador/a:

Lugar donde se aplica la autoevaluacion (direccion): Entidad:

Puesto de trabajo: Fecha:

Presenta alguna discapacidad (sefiale de qué tipo):

N° ENUNCIADO Sl [NO| OBSERVACIONES

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

En el lugar para el desarrolio del teletrabajo dispone de un escritorio, mesa o
2 | similar, silia, que le permita acomodar sus elementos. Herramientas o equipos
de trabajo.

3 El piso del lugar para el desarrollo del teletrabajo esta en buenas condiciones,
sin presentar desniveles o irreqularidades.

4 El techo del lugar para el desarrollo de! teletrabajo esta en buenas
condiciones, sin presentar desniveles o irregularidades.

5 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

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

g | El lugar para el desarrollo del teletrabajo esta libre de reflejos y
deslumbramientos molestos.

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

De existir, ¢ dispone de personas, cortinas mediante los cuales pueda atenuar
10 | eficazmente la luz del dia que liega al lugar donde se desarrolia el
teletrabajo?

14 | E! 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 atencion para
desarrollar su trabajo, ni interfiere en la concentracion.

15 Las condiciones de temperatura permiten realizar sus actividades
adecuadamente.

16 | E!lugar donde desarrolla el teletrabajo esta ventilado natural o artificialmente
permitiendo realizar las actividades adecuadamente.

17 | La altura del asiento de la sillar es regulable.

El respaldo de la silla es regulable en aitura y profundidad.
&4 El disefio de la silla facilita la libertad de movimientos y una postura

‘ :{lif' 26 El disefio de la silla facilita la libertad de movimientos y una postura
/ !. {|/confortable.
_Ji++=12¥| La silla cuenta con reposabrazos. MNISJERID BE DERMARALLCSE
=t 22 El teletrabajador puede apoyar la espalda completamente en el respaldo de la e c A gra A L L
silla. — /\
23 | El asiento de la silla tiene el borde redondeado. ; 2611 ‘IC\
24 | E1 asiento de la silla esta recubierto de un material transpirable. | /gv/

of
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Ministerio

de Desarrollo Agrario ' Proyecto Especial Binacional Lago Titicaca
y Riego

25| g teletrabajador puede apoyar cémodamente los pies en el suelo.

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

27 | se puede regular la inclinacion de la pantalla.

La disposicion del puesto permite adecuar la distancia de lectura de la
pantalla con respecto a los ojos del teletrabajador, a una distancia no

28 | 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 éptima.

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

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

La disposicion del teclado favorece la alineacion entre el antebrazo-murieca

34 mano.

35 | El teclado es independiente de la pantalla.

36 | Se puede regular la inclinacién del teclado.

37 | Se cuenta con espacio suficiente para el movimiento del mouse.

38 | £l disefio del mouse se ajusta a la curva de la mano.

39 Se dispone de informacion y medios necesarios para la realizacion de las
labores o tareas del puesto de trabajo, objetivos y metas.

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

41 | e tiene establecidas pausas y cambios de actividad.

42 | se dispone de un periodo de desconexién digital.

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

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

45 | El teletrabajador ha recibido capacitacion sobre los riesgos que se pueden
desarrollar en el teletrabajo.

46 | L@s zonas aledafias al lugar para el desarrolio del teletrabajo estan libres de

peligros para la seguridad y salud del teletrabajador. ]

De acuerdo a lo dispuesto en el articulo 23° de la Ley 31572, Ley de Teletrabajo, declaro haber sido previamente
formado en instruido para el uso adecuado del presente formulario, y la informacién que consigno es propia a
la direccién consignada para el desarrollo del teletrabajo

MIMSTIRIO DE DTSRRI 0 27

Coreme

Servidor/a (Nombres y Firma)
N° DNI:

Av. La Torre N° 399 - Puno
Teléfono: (051) 208440
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Mlnist&rio' :
de Desarrollo Agrario
y Riego TR

Proyecto Especial Binacional Lago Titicaca

Formato de respuesta del 6rgano o unidad organica

MEMORANDO Nro. -2023-MIDAGRI-PEBLT-XXXXXX
A : NOMBRES Y APELLIDOS

Jefela .....................
Asunto : Opinién sobre Teletrabajo Asociado alfla Servidor/a
Referencia : MEMORANDO/PROVEIDO de XXXX
Fecha :Puno, ........

Es grato dirigirme a ustedes, en atencion al asunto del rubro y documentacién de la referencia
mediante el cual solicita opinién respecto a la solicitud de cambio de modalidad de prestacion de
servicios del/la servidor/a (apellidos y nombres) quien labora en el érgano/unidad organica a mi
cargo.

Sobre el particular, mediante Memorando N° ................ Este Despacho remitié a la OGGRH la
relacion de puestos identificados como teletrabajables considerando los subcriterios asociados a las
funciones del puesto, en ese marco, y atendiendo a la solicitud del/ de la servidor/a citado/a en el
parrafo precedente la opinidn de esta Oficina es favorable/desfavorable (indicar la razén).

(En el caso de ser favorable considerar el siguiente texto)

Asimismo, sin perjuicio de las responsabilidades que se asumen en el literal 7.1 y 7.2 del plan de
Implementacion de teletrabajo aprobado, en coordinacién con elfla servidor/a solicitante se
establecieron las siguientes condiciones segin necesidad del servicio y/o necesidades
organizativas:

. Temporal* ( )
a) Teletraba]o Permanente € ) Especificar...........................
. . Parcial*
b) La modalidad de teletrabajo | Total () Especificar... ( o
Ejm. De 08:00 a 17:00 hrs.
c) Jornada Laboral (8 horas laborables sin incluir la hora de refrigerio)
d) Fecha de inicio

e) Especificar otros puntos que considere Nnecesario................ccocoeu il

*Periodo de prueba sujeto a evaluacion de resultados favorable

Sin otro particular, quedo de usted.
Atentamente,
Documento firmado
NOMBRE Y APELLIDOS

Av. La Torre N° 399 - Puno
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FORMATO DE CRITERIO ASOCIADO AL/LA SERVIDOR/A: Acceso a la Tecnologia

UNIDAD PONDE- | CALIFI-
o . .
N°| ORGANO ORGANICA DNI SERVIDOR/A CARGO FUNCIONES RACION | CACION
1 0 0%
2 0 0%
3 0 0%
4 0 0%
: RANGO 2 EVALUADOR OGTI
CALIFICACION PONDERACION CLASIFICACION DE PUESTOS
i No representaria riesgo, por lo tanto la entidad de acuerdo con sus
o/ _ [+]
NO CRITICO 100%-81% necesidades y objetivos podra considerar como teletrabajo total.
Representa un riesgo moderado, por lo tanto la entidad de acuerdo
CRITICIDAD 80%-50% con sus necesidades y objeticos podra considerar como teletrabajo CARGO/PUESTO DEL EVALUADOR
MODERADA ——
CRITICIDAD 49%-0% Representa un riesgo critico, por lo tanto la entidad de acuerdo con
ALTA oo sus necesidades y objetivos no podra considerar como teletrabajo.
SUBCRITERIO | Conexién a internet Manejo herramientas de comunicacién en Cuenta con facilidad de
Acceso a confiable y del alta linea, como correo electronico, mensajeria uso y manejo de
N° tecnologia velocidad instantanea y videoconferencia dispositivos tecnologicos
1 0
2 0
3 0
4 0 EVALUADOR OGTI

Av. La Torre N° 399 - Puno
Telefono: (051) 208440
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FORMATO DE CRITERIO ASOCIADO AL/LA SERVIDOR/A: Discapacidad y/o Poblacion vulnerable

UNIDAD

ORGANICA DNI

N° | ORGANO

SERVIDOR/A

CARGO

FUNCIONES

SUBCRITERIO

Discapacidad y/o poblacién vuinerable

(°) (°) Este criterio no contara con ponderacién alguna siendo su
clasificacion netamente referencial para efectos de considerar a un

Servidor con algutn tipo
de discapacidad.

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

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

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

Ne° puesto teletrabajable
EVALUADOR
T 10 OGTI
2 |0
CARGO/PUESTO
3 0 DEL
EVALUADOR
4 |0

Av. La Torre N° 399 - Puno
Teléfono: (051) 208440
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~ PERIODO (INDICAR NOMBRE DEL MES O TRIMESTRE ) - ANO
O oAy | REGIMEN | o | APELLIDOS Y ACTIVIDADES MEDIO DE CUMPLIO % DE L
' LABORAL NOMBRES DESARROLLADAS VERIFICACION CUMPLIMIENTO
ORGANICA sl [NO
0%
0%
0%
0%
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Proyecto Especial Binacional Lago Tilicaca

MATR|Z DE IDE

NTIFICACION DE |

{"}En et casc la respuesta sea "No”, el puesto se considerara, no teletrabajable.

W\
&

PRQyY ! i '
= i [ ’ |
5/09/2024
2 i o P = E £ b | N\ ™
HO CRITICO 100%- 82% No representaria riesgo, por lo tanto Ja entidad de acuerdo con sus dades y objetivos podrd como un puesto para teletrabajo total, W & & d
CRITICIDAD BalA 1% - 70% Representa un riesgo bajo, por o tanto la entidad de acuerdo con sus.necesidades y objetives podrd considerar come puesto para teletrabajo total o parcial. L . ]
CRITICIGAD MODERADA 6% SO% Representa un riesgo medio, por io tanto la enlidad de acuerdo con sus necesidades y objelivos podri considerar come un puesto para teletrabajo parcial, l
CRITICIDAD ALTA 49%- 0% Representa un rlesgo critico, por jo tanto la entidad de acuerdo con sus idades y objetivos no podra ct como un puesto para teletrabajo. PFEALLOEanbLS
A =l 'x =3 == = = 3
des del \
Tl g | et RS R 157
Capacidad de Capacidad da trabajer desde | horarios y linens claras e prmiten ';‘;: g - /"‘ ”“r“k d.‘; T "";’ parmitin tamar evtin iajetai  mprestites ias rethidades y/a
ORGAND DAD OR D sdaptarse  un horario | cualquier lugar con conexién | da comunkacién para ls m“'.‘;h;' | :"m“d“‘."""'!"' as y/o = u' g R, duetifones y resoiver aun bmphdat planilicary | funconssson repetitives
o trabajo flaxible, » internet(*} entrega de trabajoy. =3 - b G ) e i problomas sin suparviién|  orgeniiar ol tabajadi | y/o ticksests replicables
& Jonto elecucion | permitan restizsr un comprobackin de \ ik & 5
' i . seguimiento y evaluscidn resultados )
1 Unidad de 40 Imagen 01344266 AGUIRRE CERNADEZ NOELIA IACQUELINE Téenkco 3 s s s 3 st st st 1 N0 1o ]
2 Unldad de Administracién Control Patrimonlat 01213430 AGUIRRE RIVERA LUIS DANIEL Técnico Administrative 3 s St St 3 S5 Sk s 1 HO NO El
3 Unidad de Admintstracion Tesorerla 01288376 'AQUIZE VILCA ULIAN JEANNETH Tesorers 3 st st 5t F s NO st 1 [ NO 5
4 Unidad de Administracidn Recursos Humanos 01209584 | ARROYO CHAVEZ VDA DE CUENTAS CLARA ELENA Asistenta Soclal 3 st st st 3 s st st 1 o No 8
5 Unidad de Adminfstracion Control Previo 02152782 BARRANTES ZELA DANIEL RIGOBERTO Especiallsta en Procesos de Contratacién 3 st s st 3 1 s st 3 no N st
3 Unidad de Adminstracien Taller Mecanico 01213331 CCOPA QUISFE HIPOLITO GILVERTO Mecanico ) NO NO NO 3 st St st 1 NO Ho [l
7 Unidad de Administracién Contabilidad 01335863 CUEVAS QUISPE JORGE FILIBERTO integrador Contable 3 si st st 3 st st s 1 Ho no st
5 Unidad de Administracién Contabi 41508649 DEZA CASTILLO YENIY SIVILA Especialists Administrative 3 s s s 2 o NO S 1 [ NO 5
y Unidad de Adminstractén Taller Mecanico 41681539 FLORES CCALLOMAMANT LUCIO Mecanko o [T NO NO 3 st st st 1 NO NO st
10 Unidad de Administracién Centro Documentarfo 01232333 ‘GARCIA FERNANDEZ LUIS ALBERTO Tecnico Adminkstrativo 1 st NO NO 3 s { st st 2 o st st
1 Unidad de Adminlstracién Mesa d Partes 01286259 WERRERA AGUIRRE ANGEL WILFREDO Técnico Administrativo 1 st No NO 1 NO NO st 1 NG [ a
12 Unidad de Adminlstracion Centro Documentaria 40645635 HOLGUIN VELASQUEZ JHANNET Abogada y si NO (%) 3 st St st 3 s 3 st
Abastect
13 Unidad de Administracién e ';".:":‘f_‘l:,s’""“” 01342928 LLANOS PEREZ MERY Especialista en Abastecimientos 2 st NO st 3 s El s 1 NO NO 5
) Unidad de Administracién Unidad de Administracién 01316833 LUPACA ANAHUA OLGA AURELIA 3 si NO No 3 ] st st 3 st Tl [
15 Unidad de 8 Unidad de Administracién 40755495 MACEDO PART YINA ELVIRA Téenlco Administrative 2 si NG ] 3 st st s 1 [ [T o
16 Unidad de Administracion Unidad de Administracion 01384741 MIRANDA MAMANI JACQUELINE 3 st s Fl 2 Fl NO st 1 [T [ ]
37 Unidad de Administracin Administracién 01218605 NALVARTE ANDRADE ANDREA VIRGINiA Secretarts 2 st NO ] 3 St st st 1 NO NO ]
18 Unidsd de Administraclén Recursos Humanos 41922825 ORDOND QUISPE EDITH Espectalista on Personal 3 st s M 3 s si st 1 NO No st
13 Unidad de 5 \magen 01226527 PORTUGAL CATACORA RAUL EDILBERTO Técnico en Ralaciones Pablicas 3 si s 5 2 S NO s 1 [ NO s
20 Unidad de Adminlstracion Control Patrimonlal 42186547 QUISPE CRUZ DINA MARLENI ista an Bienes 3 st st ] 3 B st st 1 NO N st
2 Unidad de Admintstracion Almacen 02266336 RODRIGO SUCA NINFA Tecnico en Tramite Documentario 3 st NO NO 3 st St S0 1 WG nO 5
22 Unidad de Administracion Administracion 01982757 SUCASAIRE UTURUNCO ELSA Asistents Adminlstrative 3 st NO NO o [T No NO 1 WO NO g si
23 Unidad de Adminlsteacian Recursos Humanos 42998843 TICONA AEDO, ALBERT Chofer 1 st NG WO o ND NO N 1 NG NO 5
24 Unidad de Administracién Informatica 02416060 YANAPA MAMANI LLZ NILDA et f":.":h::“:“:‘:r 2 5 NO s 3 st si o 1 NG no 5
25 Unldad de Adminlsteacion Recursos Humanos 01322854 ZAVALETA FRISANCHO JESSICA CAROL ‘Auilar Administrative 1 st NO NO o No %o [ 1 NO NO Fl
6 Unidad de Asesorls Juridica Unidad de Asesorla Legal 01316482 AGUILAR TICONA BEATRIZ Aslstente Administrative 1 st NO NO 3 S ] S 1 NO NO s
27 Unidad de Asesoria Juridics Unidad de Asesoria Legal 44420319 CCALL CHIND IRENE MARLENY Adistente Técnico Legal 3 st st st 2 st NO 51 y NG NO F)
28 Unldad de Asesorta Juridica Unidad de Asesoria Legal 20629492 PACOR) FUENTES ALEX AMADEQ Abogado 3 st E] st 2 st NO st 1 NO NO B
29 Unidad de Asesoris uridica Unidad de Asesoria Legal 1323094 JULMER SOSA QUISPE Planificador {Abogado) 3 ) st st 2 ] st NO 1 [ NO st
30 Direcclon Ejecutiva Direcclén Elecutiva 01334186 CHIRINDS UGARTE LUZ PRIMITIVA 2 st NO S 1 NO 51 NO 1 NO NO si
31 Direcclén Ejecutiva Direccién Ejecutiva 01215074 CUNO MAMANY ROBERTO Choler 1 [l NO NO ) NO NO NO 1 NG NO st
32 Direccién Ejecutive Direccitn Ejecutiva 02373164 ROIAS MAMANI AURORA ‘Auxiliar Administrative 1 st NO [T [) NO NO [ 1 NO NO Fl
] Unidad de Adminlstracion Almacen 30832265 BERNEDO PAREDES EDWIN RICHARD i 3 s st s 2 s NG s 1 NO NO st
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