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1. ASPECTOS GENERALES

1.1. Finalidad

El presente Plan tiene como finalidad identificar los Puestos Teletrabajables, a
través de criterios objetivos que permitan atender las necesidades del servicio y
adecuarse a las necesidades organizativas, establecer el mecanismo de control
y seguimiento de los productos y/o actividades.

En la misma linea, plantear los supuestos de reversibilidad, definir los medios
digitales para el desempefio de las funciones mediante teletrabajo; asi como,
establecer el procedimiento para que los/as servidores/as puedan tramitar sus
solicitudes de cambio de modalidad de trabajo y considerar las situaciones de
vulnerabilidad para priorizar su otorgamiento, en el marco de lo establecido en
la Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo, en su Reglamento, aprobado en el Decreto
Supremo N° 002-2023-TR, y en la “Guia orientadora para implementar el
teletrabajo en las entidades publicas”, aprobada por Resolucion Presidencia
Ejecutiva N° 000054-2023-PE/SERVIR.

1.2. Condiciones Previas

a. Responsabilidad

v La Oficina de Administracion a través de el/la Especialista en Personal y los )
responsables de érganos y/o unidades organicas del PEAH, tienen a su cargo
la responsabilidad de implementar el presente Plan.

v’ La oficina de administracion, a través del responsable de Tecnologia de [a
Informacion, junto con la oficina de Abastecimiento o las que hagan sus veces
de estos, son responsables de brindar los recursos tecnoldgicos y mobiliarios
a los servidores en condicion de teletrabajo, considerando la disponibilidad de
la entidad.

v’ Corresponde al director ejecutivo la aprobacién del Plan de Implementacion,
mediante la emision de la resolucion correspondiente.

v Los responsables de los organos y/o unidades organicas, identifican las
actividades y/o productos de los teletrabajadores/as a su cargo y asimismo,
realizan el seguimiento y validacién de las actividades ejecutadas por el
teletrabajador/a.

Asimismo, ante el incumplimiento de las actividades y/o productos asignados,
informan a la Oficina de Recursos Humanos o quien haga sus veces, para las
acciones que correspondan en el marco del régimen disciplinario y
procedimiento administrativo sancionador regulado en la Ley N° 30057 y su
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Reglamento General, asi como consignar dicho incumplimiento en la Matriz
de Control y Seguimiento del Teletrabajo.

b. Alcance

El presente Plan tiene alcance a todos los/las servidores/as de Proyecto
Especial Alto Huallaga, con vinculo laboral vigente.

Por necesidades del servicio y necesidades organizativas, el teletrabajo no se |
aplica a los/las servidores/as que se desempefian en puestos de direccion, |
jefe/a, directivo superior, ejecutivo/a, asesores y personal de confianza y§

secretaria. ¢

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

c. Objetivo

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

d. Condiciones legales previstas para implementar el teletrabajo

De acuerdo a lo establecido en la Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo, en su
Reglamento, aprobado en el Decreto Supremo N°002-2023-TR, las
condiciones legales previstas para implementar el teletrabajo, entre otras, son
las siguientes:

v El teletrabajo es una modalidad especial de prestacion de labores, que se
aplica a todos/as los/as servidores/as publicos, vinculados bajo a cualquier
régimen laboral, y que se encuentra orientada a la necesidad organizativa de
la entidad, entendiéndose como tal a las necesidades de organizacion,
gestidon u otras con la finalidad de alcanzar sus objetivos.

¥ El teletrabajo se caracteriza por ser de caracter voluntario y reversible, se
implementa de forma temporal o permanente, se puede ejercer de manera
total o parcial y se puede flexibilizar la distribuciéon del tiempo de la jornada

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

v’ Las entidades publicas estan posibilitadas 'de autorizar, modificar o revertir la

prestacion de servicios mediante teletrabajo de acuerdo a las necesidades del
servicio que prestan, debiendo sujetarse a los recursos humanos, digitales y
presupuestales con los que dispone, conforme al procedimiento y criterios
establecidos en el Plan de Implementacion de Teletrabajo,

v Se prioriza la implementacién del teletrabajo en aquellos puestos, actividades
y funciones que pueden desempefarse en la modalidad de teletrabajo,
identificadas por la Oficina de administracion a través de la Especialista en
Personal, en coordinacion con los/as responsables de los érganos y unidades
organicas del Proyecto Especial Alto Huallaga.

v La modalidad de teletrabajo se implementa sin que ello genere una afectacion £
en la prestacion de los servicios ptiblicos, asi como que se pueda realizar unafj§
Iy L]

adecuada supervision de las labores.

v' Ella teletrabajador/a tiene los mismos derechos y las mismas obligaciones
que los establecidos para los/as servidores que laboran bajo la modalidad
presencial, segun corresponda, de acuerdo al tipo de régimen laboral al que \
pertenezca cada teletrabajador.

¥ Ellla teletrabajador/a tiene derecho a desconectarse digitalmente durante las 4
horas que no correspondan a su jornada de trabajo.

v Se encuentra prohibido utilizar a terceros para realizar el teletrabajo.

v Para realizar el teletrabajo, el/la servidor/a debe contar con los equipos que
requiera, sean proporcionados por la entidad, en caso que posea
disponibilidad, o en su defecto, el/de la servidor/a puede utilizar sus equipos
personales y/o servicios de acceso a internet civil, dando su consentimiento
expreso, y siempre que dichos equipos sean compatibles con los estandares
de seguridad de la entidad.

v En el caso que el/la servidoria utilice sus equipos personales, los gastos que
genere su Uso y/o servicio de internet para el teletrabajo no conlleva a derecho
a compensacioén alguno.

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

v Laentidad identifica los peligros, evalla los riesgos e implementa las medidas
correctivas a los que ellla teletrabajador/a se encuentra expuesto, para ello
ellla teletrabajador/a brinda las facilidades de acceso al lugar donde
desempefia el teletrabajo.
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v' Para que un/a servidor/a solicite la aplicacidn preferente de la modalidad del
teletrabajo, debe acreditar encontrarse en alguna situacion de vulnerabilidad
prevista en el numeral 16.1 del articulo 16 de la Ley N° 31572, Ley del
teletrabajo, se debe evaluar previamente la naturaleza de las funciones y el
perfil del puesto que desemperia el trabajador. De ser el caso, la entidad
puede modificar alguna actividad no teletrabajable del puesto, a fin de
garantizar la continuidad de la prestacion de servicios, tomando en cuenta las
responsabilidades y labores que ejecutara el/la teletrabajador/a perteneciente
a la poblacion vulnerable y otros supuestos previstos en la ley.

v La entidad brinda las facilidades de acceso a la modalidad del teletrabajo a

el/la servidor/a en situacion de vulnerable y otros, capacitando e informando
oportunamente al/a la teletrabajador/a sobre las medidas y condiciones
respecto a la modalidad del teletrabajo implementado en su organizacion;
siendo que en el caso del teletrabajador/a con discapacidad se debe tener en
cuenta las formas de comunicacion elegidas por el/la servidor/a.

v’ La entidad brinda las facilidades de acceso a la modalidad del teletrabajo a
ellla servidor/a que se le otorgaron medidas de proteccién 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,

2. DESARROLLO

2.1. Criterios para Listar los puestos teletrabajables

Para determinar los puestos teletrabajables, que integran el Listado adjunto al )
presente, la Oficina de Administracion a través de la Especialista en Personal en

coordinacién con los/as responsables de los 6rganos y unidades organicas han

tenido en consideracion las funciones asignadas a los puestos, el desarrollo y

equipamiento digital de la entidad, asi como que su implementacion no afecte la

prestacion de los servicios (necesidades del servicio) y que resulte adecuado a

las necesidades de organizacion, gestion u otras con la finalidad de alcanzar sus

objetivos (necesidades organizativas), en atencién a lo establecido en el articulo

18 de la Ley N° 31572, en concordancia con lo previsto en los articulos 14, 34 y

35 del Reglamento de la Ley N°31572.

En dicho contexto, se ha considerado la Matriz de identificacién de Puestos
Teletrabajables, prevista en el Anexo N° 2 de la “Guia orientadora para
implementar el teletrabajo en las entidades publicas”, aprobada por Resolucién
Presidencia Ejecutiva N° 000054-2023-PE/SERVIR, a fin de evaluar los criterios
asociados a las funciones del puesto, considerando los siguientes subcriterios:

¢ Nivel de Flexibilidad el Puesto.

e Cumplimiento y Productividad.

¢ Autonomia en las tareas.

¢ Digitalizacién de las actividades el puesto.
¢ Confidencialidad de la informacion.
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2.2. Periodo de implementacion del teletrabajo para el ejercicio 2023

La modalidad del teletrabajo tendra caracter temporal y se aplicara durante el
presente ejercicio presupuestal, considerando el Cronograma de Actividades
que forma parte del presente Plan, correspondiendo que a los seis (06) meses
de implementado, se evaluen los objetivos alcanzados.

2.3. Procedimiento de Implementacion del Teletrabajo

A fin de llevar cabo la implementacion de la modalidad del teletrabajo,
considerando el Listado de Puestos Teletrabajables, se realizaran las siguientes
actividades:

2.3.1.Actividad N° 1.- Difundir el listado de puestos susceptibles de
realizarse bajo el teletrabajo

La Oficina de Administracion a través de el/la Especialista en Personal
comunica a los/as servidores/as los puestos teletrabajables y provee la
orientacién sobre el procedimiento para que puedan tramitar sus solicitudes
de cambio de modalidad de trabajo, de modo que puedan valorar y decidir
voluntariamente la presentacion de su solicitud. Para tal efecto, la Oficina de
Administracion a través de el/la Especialista en Personal difundira el
respectivo Formato de Solicitud, que debera ser presentado por medio del
Sistema de Gestion Documental _ SISGED. 6 \

2.3.2.Actividad N° 2.- Solicitar cambio de modalidad al teletrabajo.

Para efecto de la implementacion del teletrabajo en la entidad, el/la servidor/a
se encuentra facultado/a para solicitar cambio de modalidad de prestacion de
labores al teletrabajo, para lo cual se debera tener en consideracion el plazo
sefialado en el Cronograma de Actividades que forma parte del presente Plan.
(Se adjunta Formato de Solicitud).

En dicha solicitud, el/la servidor/a sefialara:

a) Su conformidad con que se implemente el mecanismo de autoevaluacion,
que identifica los peligros y riesgos a los que estara expuesto durante el
desarrollo del teletrabajo, utilizando el formulario de autoevaluacion que
debera completar y presentar como declaracién jurada, encontrandose de
acuerdo en asistir a la actividad de formacién e instruccion que organice
el/la especialista en personal.

b) Que, en caso la entidad no cuente con la disponibilidad de proveer los
equipos digitales, manifiesta estar de acuerdo en proveer su propio equipo
digital o informatico y su servicio de acceso a internet, declarando que
asumira los gastos que requiera para el desarrollo de labores bajo la
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modalidad de teletrabajo y detallando las caracteristicas de su equipo y
servicio antes citados, para la verificacion por parte del responsable de la
entidad.

El/la servidor/a que se encuentre en alguna situacion de poblacion vulnerable
y otros, cuando solicite la aplicacién preferente del teletrabajo, debe adjuntar P
la documentacion que lo acredite como tal. |

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

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

La Solicitud de Cambio de Modalidad al Teletrabajo se presenta ante la
Oficina de Administracién, la que debera dar respuesta a través de ellla
especialista en personal en el plazo de diez (10) dias habiles de recibido,
siendo que la especialista en personal solicita opinién al responsable del
organo o unidad organica donde [abore el solicitante, quien debera remitir su
opinién a el/la especialista en personal, dentro de los tres (03) dias habiles
siguientes de requerida la opinién, bajo responsabilidad.

Para la evaluacion de la Solicitud de Cambio de Modalidad al Teletrabajo, se AAY
considera la identificacion de puestos teletrabajables, que se realizé en base 7

a las funciones del puesto, la capacidad de supervision y/o control, las B
necesidades del servicio 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 modalidad, siendo que corresponde al especialista en personal en

coordinacion con los responsables de los 6rganos y/o unidades organicas

valorar la adecuacion a sus necesidades de servicio y/o necesidades

organizativas para:

- Determinar si acepta o no la solicitud de cambio de modalidad presentado
por el/la servidor/a.

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

En el caso de poblacién vulnerable, si bien puede presentar Solicitud de
Cambio de Modalidad al Teletrabajo, incluso respecto de un puesto que no se
encuentre considerado como tal en el Listado de Puestos Teletrabajables,
cabe indicar que ello no significa que su solicitud se apruebe en automatico,
debiéndose evaluar previamente la naturaleza de las funciones, el perfil del
puesto que desempena el/la servidor/a, las necesidades de servicio y/o
necesidades organizativas. Asimismo, en dicho caso se aplica la Matriz de
Evaluacion de los Criterios asociados a el/la servidor/a, conformado por los
subcriterios y condiciones que a continuacic’)n se detallan:
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a) Acceso a la tecnologia.

b) Situacidbn de discapacidad, gestante o en periodo de lactancia,
debidamente acreditado.

¢) Responsable del cuidado de nifio/a, de personas adultas mayores o de
personas con discapacidad, que se encuentren bajo su cuidado directo. En
estos casos, se debera acompafar la documentacion que acredita el
vinculo respectivo, que se encuentra bajo su cuidado, adjuntando, por
ejemplo las constancias domiciliarias de elfla solicitante y de la persona
que se encuentra bajo su responsabilidad, Declaraciones juradas (sujeto a
verificacién), entre otros.

d) 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. En estos
casos, se debera acompanfiar la documentacion que acredite el vinculo con \
la referida persona, las constancias domiciliarias del solicitante y de la
persona que se encuentra bajo su responsabilidad, el documento que
acredite la condicion de salud respectiva, entre otros.

e) Responsable del cuidado de familiares directos que se encuentren con
enfermedad en estado grave o terminal o sufran accidente grave. En estos
casos, se debera acompaniar la documentacion que acredite el vinculo con
la referida persona, las constancias domiciliarias del solicitante y de la
persona que se encuentra bajo su responsabilidad, el documento que 8
acredite la condicion de salud respectiva, entre otros. IR

f) En caso de servidor/a a quien se le haya otorgado medidas de proteccion
en el marco de la Ley N° 30364, “Ley para prevenir, sancionar y erradicar
la violencia contra las mujeres y los integrantes del grupo familiar”.

A fin de acreditar la informacion proporcionada por el/la servidor/a, en la
solicitud de cambio de modalidad de trabajo, debera consignar con caracter
de declaracion jurada que cumple con la condicion que sefiala, bajo
responsabilidad.

Adicional a ello, la entidad puede realizar la fiscalizacién posterior de las
condiciones declaradas, estableciendo mecanismos que corroboren la
veracidad de las condiciones declaradas por los/as servidores/as, como las
visitas domiciliarias, previa autorizacion.

2.3.4.Actividad N° 5.- Formulario de Autoevaluacion en Seguridad y Salud en
el Trabajo

El/lla servidor/a procede a presentar el Formulario de Autoevaluacion en
Seguridad y Salud en el Trabajo, para la identificacion de peligros y
evaluacion de riesgos laborales en el lugar donde se desarrolla el teletrabajo,
previo a la suscripcién de la adenda y dentro del plazo establecido en el
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cronograma, de acuerdo a lo detallado en el Anexo N° 3 del Reglamento de
la Ley N° 31572, aprobado en el Decreto Supremo N° 002-2023-TR.

El Equipo de SST brindara orientacion para el llenado de dicho Formulario.
Una vez presentado el referido Formulario, el Equipo de SST revisara las
respuestas de los/as servidores/as con el fin de dar recomendaciones, de
corresponder.

2.3.5.Actividad N° 6.- Suscribir Adenda de Cambio de Modalidad de prestacion
de labores al Teletrabajo

En el caso que la solicitud presentada haya sido aprobada, ésta serd
formalizada mediante la suscripcion de la adenda respectiva.

2.4. Medios digitales para el desempeiio de las funciones mediante teletrabajo

2.4.1. Provision, usoy cuidado de los equipos digitales a los teletrabajadores

La provision de equipos digitales al teletrabajador/a se realiza disponiendo °‘
de los equipos existentes en la entidad. '

Los medios digitales otorgados por la entidad no se podran emplear para
finalidades diferentes a las derivadas de la prestacion de los servicios que
justificaron su entrega y los/as servidores/as receptores de éstos, deben 9
garantizar su custodia con la debida diligencia bajo responsabilidad, para lo

cual firmaran la documentacion respectiva al momento de la entrega de los
equipos correspondientes.

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

En caso que la entidad contase con equipos digitales y/o servicio de acceso
a internet, pero no sean suficientes para todos los/as servidores/as que
realizan teletrabajo, la entidad los otorga en orden de prelacién a quienes
perciban menor remuneracion mensual.

El profesional encargado de Sistemas e Informatica a través de la Oficina de
Administracion brindara el soporte, de corresponder, para la atencién de
incidencias, previa solicitud de el/la servidor/a.

2.4.2. Acceso a aplicaciones y sistemas de informacion de manera remota

El profesional encargado de Sistemas e Informatica a través de la Oficina de
Administracién proveera a los/as teletrabajadores/as el acceso a las
aplicaciones y recursos tecnolégicos necesarios para el desarrollo de sus

actividades.
j les N2 101 Con o' N2
2::5?:2;2?; e [OHE. ég\‘"frc % BICENTENARIO
< =% §&% DELPERU
T: 062 - 564143 pem i m\\\\ 2021 - 2024
‘ed

https://www.gob.pe/peah



f“m‘"«

&
“Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres” f %L
“Afo de la unidad, la paz y el desarroilo” § iz’ %
i opeaw §
%, &
%‘scm.‘éo

“PLAN DE IMPLEMENTACION DE TELETRABAJO”
2.4.3. Utilizacion de los equipos digitales personales del/de la servidor/ay de
su servicio de internet para ejecutar el teletrabajo

De haber limitaciones en la disponibilidad de equipos de la entidad, la
prestacion del servicio bajo teletrabajo se podra realizar utilizando los
equipos personales del/de la servidor/a, previo consentimiento expreso de
gste y siempre que el equipo sea compatible con los estandares de
seguridad de la entidad, siendo que de existir algin inconveniente se debera
reportar al profesional encargado de Sistemas e Informatica a través de la
Oficina de Administracion.

En el caso de equipos personales de el/la servidor/a, los gastos que genere
su uso y/o servicio de internet para el teletrabajo no generan derecho a
compensacion alguna.

2.5. Control y Seguimiento del Teletrabajo

De forma mensual, los/as responsables de los 6rganos y unidades organicas
deberan remitir a la Oficina de Administracion _ Unidad de Personal, la Matriz de
Control y Seguimiento del Teletrabajo, que contenga el cumplimiento de las
actividades asignadas en el periodo establecido a cada teletrabajador/a, asi
como reportar las dificultades en el cumplimiento de las actividades asignadas y W\
sugerir los cambios que fueran necesarios para desarrollar el teletrabajo. ]

2.6. Cronograma de Actividades para ejecutar el Plan de Implementacién de 10

Teletrabajo

A continuacion, se detallan las actividades y los plazos para la aplicacion del
Plan de implementacion de Teletrabajo:

N° Acciones Responsables Plazo (*)
1. Aprobacion d.e,l Plan de ) Direccion Ejecutiva 05/07/2023
Implementacion del Teletrabajo.
o ., Oficina de
2. gg]u?;;?:t[,;an de Implementacion Administracion _ No Aplica
Unidad de Personal
Oficina de
3. | Recepcion de solicitudes Administracion _ No Aplica
Unidad de Personal
Evaluacion de solicitudes y respuesta a Oﬁqna de .
4 cada solicitante (*) Administracion _ No Aplica
Unidad de Personal
Presentacion del Formulario de
5. | Autoevaluacion en Seguridad y Salud Servidor/a No Aplica
en el Trabajo.
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Suscripcion de la Adenda para la Ad O_ﬁ(_;i?a d_ej'
6. | formalizacién del Cambio de Modalidad ~aministracion _ No Aplica
de lab Tel : Unidad de Perscnal y
e labores a Teletrabajo Servidor/a
ici I ' li . .
7. Inicio de .abores bajo modalidad del Servidores/as No Aplica
teletrabajo

(*) La respuesta a cada solicitud se efectuara en un plazo no mayor de diez (10) dias habiles, que serédn
contados a partir del dia habil siguiente de recibida la misma.

El cronograma para el presente aio, solo abarca hasta la Etapa de aprobacién del
Plan, ya que debido a que, en la evaluacion de la Matriz Identificacion de Puestos
para Teletrabajo de la entidad, se obtuvo resultados con rango de ponderacion
entre los intervalos del 49% - 0%, lo que le da una calificacion de CRITICIDAD
ALTA, lo que Representa un riesqo critico;

Por lo tanto, la entidad de acuerdo con sus necesidades y objetivos no podra
considerar puestos para teletrabajo.

2.7. Criterios de Reversibilidad temporal o permanente de los puestos
teletrabajables a la modalidad presencial

2.7.1. A solicitud de el/la servidor/a civil

2.7.2. En egjercicio de su facultad, el/la responsable del érgano o unidad organica 11
puede solicitar la reversion de manera temporal o permanente de la =
modalidad de teletrabajo a trabajo presencial, si se producen alguno de los
siguientes supuestos:

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

v" No estar disponible durante la jornada laboral.

v Incumplir injustificadamente la ejecucién de actividades/productos
asignados/encargados.

v Incumplir medidas de seguridad y confidencialidad de la informacion.

v No cuentan con las condiciones de conectividad para desarrollar el
Teletrabajo.

¥v" Variacién de las necesidades organizativas o del servicio que se presta, la
cual debe ser justificada por el/la jefe/a del érgano o unidad organica en la
que presta servicios el/la teletrabajador/a.

¥'  Otros supuestos debidamente motivados.

s\

W% BICENTENARIO
3 \.;-5.: DEL PERU
R N - 2024
G #021-2
G

s
A

Pasaje Los Rosales N¢ 101
Castillo Grande
T:062 - 564143
https://www.gob.pe/peah

W

W

-

w,



5’
Ministerio' “Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres” 5 L%
PERU | de Desarmlln “Afo de la unidad, la paz y el desarrollo” g "%
- ?‘@ PEAH
)
L

“PLAN DE IMPLEMENTACION DE TELETRABAJO”

3. Anexos

Anexo N° 1: Matriz de Identificacién de Puestos para Teletrabajo.

Anexo N° 2: Formato de Listado de los Puestos Teletrabajables.

Anexo N° 3: Formato de soclicitud de cambio de modalidad de trabajo.

Anexo N° 4: Matriz de control y seguimiento de teletrabajo.

Anexo N° 5. Formulario de autoevaluacion de riesgos para la seguridad y salud en el
teletrabajo.
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Anexo N° 2:
Formato de Listado de los Puestos Teletrabajables

Denominacidn de la Unidad Organica u oficina
N | Modalidad de
N° Denominacién del Puesto :
Teletrabajo
|
] . |'
|
| e i
14
a o i : =
|
|
—_Il_ S, —
| 1 . B —
|
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Anexo N° 3:
Formato de solicitud de cambio de modalidad de trabajo

Lugar y fecha de presentacion de la solicitud

Sefor/a

Nombres y apellidos

Jefefa de la Oficina de Administracion
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), me dirijo a usted para solicitar un cambio en mi modalidad de trabajo.
Actualmente, trabajo en la direccion/oficina/unidad (colocar el nombre del 6rgano o
unidad organica donde labora), 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 a su situacion)

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

Atentamente,

Nombres y apellidos

Firma
: Y/
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“PLAN DF IMPLEMENTACLON DE TELETRABAJO"

Autorizacion de la solicitud (Jefe/a inmediato)

No_mbre y Apellidos:

Uso exclusivo de la Especialista en Personal

| ion de criter

Eprobad"o_
'Desaprobado

Modalidad:

’ Parcial: (indicar los dias que
deberé asistir y el plazo
| minimo de preaviso)

‘ Total ‘

|.ﬂh_a de inicio (de corresponder)“"”“

Ei el Es Pecialista de P |

ﬁombre y Ap_ellidos:

4

C—argo_ | Firma

{(*) La matriz de evaluacion de criterios junto con la solicitud deberan ser parte del legajo del servidor/a.
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“PLAN DE IMPLEMENTACION DF TELRTRABAJO”

Anexo N° 4:
Matriz de control y seguimiento de teletrabajo.

0 0 T VATRIZDE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE TELETRABAJO
' PERIODO (INDICAR NOMBRE DEL MES O TRIMESTRE) - AND. :
APELLIDOS ¥ ACTIVIDADES DESARRULLADAS MEDIC DE VERIFICACION —cél-'l-h—iﬂ'-lg— cuwt:‘fm!o | COMENTARIOS
NEDNI/CE | NOMBRES | si_| NO
= - }
_ Q"'o? C X &>
0% VB ‘c
| ESPECIALISTH |
| = H EN ¢
PERSONAL J/ X
| o o - "R A -
| ngo Mes
0%
|
s =
1 i
i e | o%
]_ - -
— e
I b
| o
| = S — ¢
' 0%
— .
!
Pasaje Los Rosales N2 101 S
. § pu HE S BICENTENARIO
Castillo Grande Xy - ‘:‘ DEL PERU
Pem % $WT
T: 062 - 564143 ,'7/,_““\\‘\) 2021 - 2024
s

https://www.gob.pe/peah



e,
. 4'
Ministe rio . R b “Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres” 5‘ ] ?'%4
de Desarrollo Ii_\srario Bt “Afio de la unidad, la paz y el desarrollo” § %
v Riggo ) = %;Q,AH ;
. ﬁ
e

“PLAN DIf IMPLEMENTACION DE TELETRABAJO"

Anexo N° 5:
Formulario de autoevaluacion de riesgos para la seguridad y salud en el
teletrabajo

FORMULARIO DE AUTOEVALUACION DE RIESGOS PARA LASEGURIDAD Y SALUD ENEL |
TELETRABAJO

Puesto de trabajo: - [ Entidad:
Organo/Unidad organica:; Fecha:

Presenta alguna discapacidad (sefiale de que tlpo)

N° ~_ ENUNCIADO Sl | NO | OBSERVACIONES

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

1.

En el lugar para el desarrollo del teletrabajo dispone de un
2. | escritorio, mesa o similar, silla, que le permita acomodar sus
elementos, herramientas o equipos de trabajo. ) -
El piso del lugar para el desarrollo del teletrabajo esta en |
3. | buenas condiciones, sin presentar desniveles o0

irregularidades. '

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

En el lugar para el desarrollo del teletrabajo se encuentra libre | |

|~ | de superficies filosas o rotas que pueda ocasionar cortes. N | B .
Los pasillos del lugar para el desarrollo del teletrabajo se |
6. | encuentran libres de obstaculos de tal manera que permitan

|| el desplazamiento. T I e
La iluminacién disponible en el lugar para el desarrollo del '
7. | teletrabajo es suficiente para leer sin dificultad los

documentos.

El lugar para el desarrollo del teletrabajo esta libre de refl(—‘jOS l
y deslumbramientos molestos. 1 _ |
Lalinea de vision del teletrabajador ala pantalla se encuentra
paralela a las lamparas del techo.

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

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

Las instalaciones eléctricas del lugar donde se desarrollael

12. teletrabajo permiten conexiones sin riesgo de sobrecarga.

Los enchufes y tomacorrientes se encuentran en condiciones
de funcionamiento seguras. )| | o .
El nivel de ruido ambiental no dificulta la comunicacion o la |
14. | atencion para desarrollar su trabajo, ni interfiere en la |
| concentracion. o ‘ o .
15 Las condiciones de temperatura permiten realizar sus

" | actividades adecuadamente. g S
El lugar donde desarrolla el teletrabajo esta ventilado natural |
16. | o arificialmente permitiendo realizar las actividades
adecuadamente.

17. | La altura del asiento de la silla es regulable :

13.

18. | Elrespaldo de la silla es regulable en altura y profu-ndndad

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

R - |
|

20. | Lasilla cuenta con reposabrazos. [
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“PLAN DE IMPLEMENTACION DE flbLEi RABAJO"

Sl | NO |

Nel ENUNCIADO |
21 El teletrabajador puede apoyar la espalda completamente en |
" | el respaldo de la silla.
22. | El asiento de la silla tiene el borde redondeado.
23 El asiento de la silla esta recubierto de un material
" | transpirable. o o
04 El t(leletrabajador puede apoyar comodamente los pies en el
suelo
25 Las dimensiones del reposapiés son suficientes para colocar
" | los pies con comodidad.
26 La pantalla permite ajustar el brillo y el contraste entre los
" | caracteres y el fondo de la pantalla. La imagen es estable.
27. | Se puede regular la inclinacion de la pantalla.
La disposicion del puesto permite adecuar la distancia de
lectura de la pantalla con respecio a los ojos del
28 teletrabajador, a una distancia no superior del alcance de los
" | miembros superiores extendidos, tomada cuando la espalda
esta apoyada en el respaldo de la silla.
Entre 45 y 55 cm es la distancia visual optima.
29 El borde superior de la pantalla se encuentra a a altura de
| =" | los ojos del teletrabajador. |
| 30 Las superficies de trabajo son de acabado mate y poco
| V% | reflectantes. -
| 31 En caso de ser necesario, dispone de atrii o porta
|~ " | documentos, el cual es regulable.
32 Existe espacio suficiente para apoyar las manos y antebrazo
" | delante del teclado. |
33 La disposicion del teclado favorece la alineacion entre el
" | antebrazo — mufieca - mano.
34. | Elteclado es independiente de la pantalla e
35. | Se puede regul@r la inclinacion del teclado.
36 Se cuenta con espacio suficiente para el movimiento del |
mouse. -
' 37. | El disefio del mouse se ajusta a la curva de ]a mano.
Se dispone de informacion y medios necesarios para Ia
38. | realizacién de
las labores o tareas del puesto de trabajo, objetivos y metas.
Se dlspone de posibilidades de contacto con otras personas, ‘
39 companieros y/o superiores para resolver las cuestiones que |
se
plantean. e
40. | Se tiene establecidas pausas y cambios de actividad. ‘
41. | Se dispone de un periodo de desconexion digital. |
42 Se ha establecido un horario regular para el desarrollo de su I
" | trabajo. o . N
43 El teletrabajador ha recibido capacitacion y conoce el plan de
" | respuesta ante una emergencia.

44 El teletrabajador ha recibido capacitacion y conoce el
| " | procedimiento de actuacién ante un accidente de trabajo.
45 El teletrabajador ha recibido capacitacion sobre los riesgos

" | que se pueden desarrollar en el teletrabajo.
Las zonas aledafas al lugar para el desarrollo del teletrabajo
46. | estan libres de peligros para la seguridad y salud del
|| teletrabajador. ) - |
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