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RESOLUCION DE GERENCIA CENERAL N 000061-2025-BNP-GG
Lima, 18 de mayo de 2025

VISTOS:

El Informe N° 000388-2025-BNP-GG-OA-URH de fecha 31 de marzo de 2025, de la
Unidad Funcional de Recursos Humanos de la Oficina de Administracién; el Informe N°
000152-2025-BNP-GG-0OA de fecha 02 de abril de 2025, de la Oficina de Administracion;
el Memorando N° 000872-2025-BNP-GG-OPP de fecha 03 de abril de 2025, de la Oficina
de Planeamiento y Presupuesto; el Memorando N° 000235-2025-BNP-GG-OTI de fecha 11
de abril de 2025, de la Oficina de Tecnologias de la Informacién; el Memorando N°
000831-2025-BNP-GG-OA-ULCP de fecha 10 de abril de 2025, de la Unidad Funcional de
Logistica y Control Patrimonial de la Oficina de Administracion; el Informe N° 000443-
2025-BNP-GG-OA-URH de fecha 11 de abril de 2025, de fa Unidad Funcional de Recursos
Humanos de la Oficina de Administracion; el Memorando N° 000543-2025-BNP-GG-OA de
fecha 14 de abril de 2025, de la Oficina de Administracién; el Informe Técnico N° 000008-
2025-BNP-GG-OPP-UPCTE-SCS vy el Informe N° 000007-2025-BNP-GG-OPP-UPCTE,
ambos de fecha 21 de abril de 2025, de la Unidad Funcional de Planeamiento,
Cooperacion Técnica y Estadistica de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; asi como
el Memorando N° 001076-2025-BNP-GG-OPP de fecha 23 de abril de 2025, de la Oficina
de Planeamiento y Presupuesto; el Informe Legal N° 161-2025-BNP-GG-OAJ de fecha 24
de abril de 2025, de la Oficina de Asesoria Juridica; el Proveido N° 001503-2025-BNP-GG
de fecha 30 de abril de 2025, de la Gerencia General; el Informe N° 000550-2025-BNP-
GG-OA-URH de fecha 05 de mayo de 2025, de la Unidad Funcional de Recursos
Humanos de la Oficina de Administracion, el Memorando N° 0000631-2025-BNP-GG de
fecha 05 de mayo de 2025, de la Oficina de Administracion; el Informe Legal N° 000234-
2025-BNP-GG-0OAJ de fecha 09 de mayo de 2025, de la Oficina de Asesoria Juridica; vy,

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Per, dispone que
la Biblioteca Nacional del Pert es un organismo publico ejecutor adscrito al Ministerio de
Cultura y es el ente rector del Sistema Nacional de Bibliotecas, de conformidad con lo
establecido en la Ley N° 30034, Ley del Sistema Nacional de Bibliotecas, tiene personeria
juridica publica, autonomia econdmica, administrativa y financiera; y, ajusta su actuacion a
las normas aplicables que regulan el sector cultura;

Que, la Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo, regula el teletrabajo en las entidades de
la administracion publica y en las instituciones y empresas privadas en el marco del trabajo
decente y la conciliacién entre la vida personal, familiar y laboral, y se promueven politicas
publicas para garantizar su desarrollo; siendo que el articulo 3 de la acotada Ley, la define
como una modalidad especial de prestacion de labores, de condicién regular o habitual,
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que se caracteriza por el desempefio subordinado de las labores, sin la presencia fisica
del/de la trabajador/a o servidor/a civil en el centro de trabajo con la que mantiene vinculo
laboral;

Que, el articulo 34 del Reglamento de la Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo,
aprobado por Decreto Supremo N° 002-2023-TR, sefiala que las entidades publicas estan
posibilitadas de autorizar, modificar o revertir la prestacion de servicios mediante
teletrabajo de acuerdo a las necesidades del servicio que prestan, debiendo sujetarse a
los recursos humanos, digitales y presupuestales con los que dispone, conforme al
procedimiento y criterios establecidos en el “Plan de Implementacién de Teletrabajo”;

Que, asimismo, el articulo 36 del citado Reglamento dispone que el “Plan de
Implementacion del Teletrabajo” es aprobado mediante resolucion del titular de la entidad.
Dicha aprobacién se realiza a propuesta de la Oficina de Recursos Humanos o de la que
haga sus veces, y el plan debe contener, como minimo: a) Criterios de identificaciéon y
listado de los puestos que puedan ser desempefiados en modalidad de teletrabajo y que
no genere una afectacion en los servicios que presta la entidad, debiendo observar lo
establecido en el articulo 35 del presente Reglamento; b) El mecanismo de control y
seguimiento de los productos y/o actividades, pudiendo incluir los supuestos de
reversibilidad del teletrabajo; c) Medios digitales para el desempefio de las funciones
mediante teletrabajo;

Que, mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000054-2023- SERVIR-PE,
la Autoridad Nacional del Servicio Civil, aprueba la “Guia orientadora para implementar el
teletrabajo en las entidades publicas”, la cual tiene por objetivo brindar orientacién a las
oficinas de recursos humanos en el proceso de implementacion del teletrabajo, de tal
modo que se brinde informacién necesaria para que este proceso pueda ser implementado
dentro de los plazos establecidos;

Que, mediante el articulo Unico de la Ley N° 32102, Ley que modifica la Ley N°
31572, Ley del Teletrabajo, respecto de los derechos y deberes de los teletrabajadores, se
modifican los articulos 6, 11, 12, 21 y 23 de la Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo;

Que, sobre la base de las normas antes citadas, la Oficina de Administracion, a
través de su Unidad Funcional de Recursos Humanos, presenté la propuesta del Plan de
Implementacion del Teletrabajo en la Biblioteca Nacional del Perti, mediante el Informe N°
000443-2025-BNP-GG-OA-URH, el cual fue posteriormente actualizado mediante el
Informe N° 000550-2025-BNP-GG-OA-URH vy remitido a través del Memorando N°
0000631-2025-BNP-GG, contando con las validaciones técnicas correspondientes;

Que, en tal medida, la propuesta antes mencionada cuenta con las opiniones
favorables de la Oficina de Tecnologias de la Informacién y de la Unidad Funcional de
Logistica y Control Patrimonial de la Oficina de Administracion, las cuales se pronunciaron
mediante el Memorando N° 000235-2025-BNP-GG-OTI y el Memorando N° 000831-2025-
BNP-GG-OA-ULCP, respectivamente;

Que, en atencion a lo solicitado por la Oficina de Administracién a la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, mediante el Memorando N° 000543-2025-BNP-GG-OA,
dicha oficina emitié opinién favorable sobre la base del Informe Técnico N° 000008-2025-
BNP-GG-OPP-UPCTE-SCS y del Informe N° 000007-2025-BNP-GG-OPP-UPCTE, ambos
elaborados por la Unidad Funcional de Planeamiento y Cooperacion, los cuales fueron
trasladados mediante el Memorando N° 001076-2025-BNP-GG-OPP, recomendando
continuar con las acciones correspondientes para la aprobacion del Plan de
Implementacion del Teletrabajo en la Biblioteca Nacional del Peru;
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Que, mediante el Informe Legal N° 000161-2025-BNP-GG-OAJ, ratificado mediante
el Informe Legal N° 000234-2025-BNP-GG-OAJ, la Oficina de Asesoria Juridica emitid
opinion legal favorable respecto al Plan de Implementacién del Teletrabajo en la Biblioteca
Nacional del Per(; y, recomienda continuar con las acciones correspondientes para la
emision del respectivo acto resolutivo;

Que, conforme al literal j) del articulo IV del Titulo Preliminar del Reglamento
General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, aprobado por Decreto Supremo N° 040-
2014-PCM, para efectos del Sistema Administrativo de Gestiéon de Recursos Humanos, el
titular de la entidad es la maxima autoridad administrativa; siendo que, conforme a lo
dispuesto en el articulo 9 de la Seccién Primera del Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Biblioteca Nacional del Pert, aprobado por Decreto Supremo N° 002-
2024-MC, la Gerencia General es la maxima autoridad administrativa de la Biblioteca
Nacional del Per;

Con el visado de la Oficina de Administracion, la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto, la Oficina de Tecnologias de la Informacion, la Oficina de Asesoria Juridica,
la Unidad Funcional de Recursos Humanos de la Oficina de Administracién; vy,

De conformidad con lo establecido en la Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo; y, su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 002-2023-TR; vy, la Seccién Primera del
Reglamento de Organizacion y Funciones de la Biblioteca Nacional del Pert, aprobado por
Decreto Supremo N° 002-2024-MC,;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- APROBAR el “Plan de Implementacién del Teletrabajo en la Biblioteca
Nacional del Per”, que como anexo forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2.- DISPONER que la Oficina de Administracién a través de la Unidad
Funcional de Recursos Humanos efectle las acciones que correspondan para el
cumplimiento del Plan de Implementacién de Teletrabajo en la Biblioteca Nacional del
Peru.

Articulo 3.- ENCARGAR a la Oficina de Tecnologias de la Informacién la
publicacién de la presente Resolucion en el portal web institucional (www.gob.pe/bnp).

Registrese y comuniquese.

Firmado digitalmente por:
MONICA MARIA DIAZ GARCIA
Gerente General

Biblioteca Nacional del Pert
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PLAN DE IMPLEMENTACION DEL TELETRABAJO EN LA BIBLIOTECA NACIONAL

DEL PERU

FINALIDAD

presente plan tiene como finalidad proporcionar herramientas vy

procedimientos que permitan implementar el teletrabajo en la Biblioteca
Nacional del Peru (en adelante, BNP), de acuerdo a lo establecido en el marco
de la Ley N° 31572, Ley del teletrabajo, su reglamento y modificatoria y
lineamientos emitidos por la Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR.

BASE NORMATIVA

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo.

Ley N° 32102, Ley que modifica la Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo,
respecto de los derechos y deberes de los teletrabajadores.

Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

Ley N° 28949, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

Ley N° 27942, Ley de Prevencién y Sancion del Hostigamiento Sexual.
Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.

Decreto Supremo N° 002-2024-MC, que aprueba la Seccién Primera del
Reglamento de Organizacién y Funciones de la Biblioteca Nacional del Per.
Decreto Supremo N° 002-2023-TR, Reglamento de la Ley N° 31572, Ley del
Teletrabajo.

Decreto supremo N° 029-2021-PCM, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1412, Decreto Legislativo que
aprueba la Ley de Gobierno Digital, y establece disposiciones sobre
condiciones, requisitos y uso de tecnologias y medios electrénicos en el
procedimiento administrativo.

Decreto Supremo N° 014-2019-MIMP Reglamento de la Ley N° 27842, Ley
de Prevencién y Sancién del Hostigamiento Sexual.

Decreto Supremo N° 004-2018-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Supremo N°® 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General
de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP que aprueba el Reglamento de la Ley
N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 054-2023-SERVIR-PE, que aprueba
la “Guia orientadora para implementar el teletrabajo en las entidades
plblicas”.

RESPONSABILIDADES

a) La Oficina de Administracion (en adelante, OA) y las jefaturas de los
6rganos y/o unidades funcionales de [a BNP son responsables de la
implementacion del presente Plan, debiendo considerar para ello lo



VL.

establecido en la Ley N° 31572, Ley de Teletrabajo y su Reglamento,
aprobado mediante el Decreto Supremo N° 002-2023-TR.

b) La Oficina de Tecnologias de la Informacién, en adelante OTI, es
responsable de brindar soporte técnico a los servidores civiles, asi como
de brindar la capacitacién necesaria, en coordinacién con la Unidad
Funcional de Recursos Humanos, en adelante URH, para el uso de los
sistemas, plataformas, o aplicativos informaticos que proporcione la
BNP.

c) La OA a través de la Unidad Funcional de Logistica y Control
Patrimonial, cuando haya disponibilidad, brinda los recursos mobiliarios
y tecnoldgicos para los servidores civiles en condicién de teletrabajo.

d) Los drganos y/o unidades funcionales identifican los puestos
teletrabajables y las actividades y/o productos de los teletrabajadores a
su cargo; asimismo, realizan el seguimiento y validacién de las
actividades ejecutadas por la persona en teletrabajo.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en el presente Plan son de aplicacién vy
cumplimiento obligatorio para los servidores civiles de la BNP,
independientemente del régimen laboral al que pertenezcan.

OBJETIVO

El Plan tiene como objetivo implementar el teletrabajo como una modalidad
especial de prestaciéon de labores orientada a la necesidad organizativa de la
Entidad y a las necesidades del servicio; respetando que los derechos de la
persona en teletrabajo sean los mismos que los establecidos para quienes
laboran bajo la modalidad presencial, de modo que se garantice una adecuada
prestacion de servicios a la ciudadania y que se desarrolle de forma eficaz y
eficiente la gestion institucional.

ASPECTOS GENERALES
6.1 GLOSARIO DE TERMINOS

a. Desconexion digital: Es el derecho del servidor civil 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 fuera del
horario laboral.

b. Jefatura inmediata: Titular de 6rgano y/o unidad funcional.

c. Teletrabajo: Es una modalidad especial de prestacion de labores regular o
habitual, 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, que se realiza de forma
subordinada sin la presencia fisica del servidor civil en el centro de trabajo,




6.2

6.3

de acuerdo a las necesidades de servicio que presta y sujetdndose a los
recursos humanos, digitales y presupuestales con los que dispone.

Teletrabajador: Servidor civil que trabaja, de forma subordinada, desde un
lugar distinto a la oficina, utilizando tecnologias como internet, video
conferencias, entre otros, para comunicarse y desarrollar sus actividades,
respetando las normas y disposiciones internas establecidas por la entidad.

MODALIDADES DE TELETRABAJO
El teletrabajo puede desarrollarse en dos modalidades:

a) Teletrabajo total: La prestacion de las labores se efectlia de forma no
presencial en su totalidad, salvo eventuales actividades o coordinaciones
presenciales en la oportunidad en que se estime necesario o en que lo
requiera la BNP.

b) Teletrabajo parcial: La prestacién de las labores se realiza de forma
presencial y no presencial.

El teletrabajo total o parcial puede implementarse de forma temporal o
permanente, de acuerdo con la necesidad del servicio y/o a las
necesidades organizativas.

La BNP puede determinar la reversibilidad del teletrabajo, aunque se haya
establecido con caracter permanente.

El cambio de modalidad de teletrabajo serd pactado en el Acuerdo de
modificacion de modalidad de prestacion de servicio a teletrabajo, de
acuerdo con las necesidades de servicio que se prestan y sujetandose a
los recursos humanos, digitales y presupuestales con los que dispone la
BNP y garantizando que no se afecten la prestacion de servicios, la
necesidad organizativa y los objetivos institucionales.

DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS TELETRABAJADORES
6.3.1 El/la trabajador/a tiene los siguientes derechos:

a) A recibir medios digitales necesarios para realizar teletrabajo, de
conformidad con lo establecido en el articulo 37 del Reglamento de la
Ley del Teletrabajo.

b) A la desconexion digital durante las horas que no correspondan a su
jornada de trabajo.

¢) A la intimidad, privacidad e inviolabilidad de las comunicaciones y
documentos privados de la persona en teletrabajo, considerando la
naturaleza del teletrabajo.

d) A serinformado sobre las medidas, condiciones y recomendaciones de
proteccién en materia de seguridad y salud en el teletrabajo que debe
observar.



A gozar del mismo tiempo maximo de la jornada de servicio aplicable
de quién labora de manera presencial.’

El tiempo no laborado a causa de cortes en el suministro de la luz o por
la falta de servicio de internet debidamente acreditados no puede ser
motivo de descuento en las remuneraciones, tampoco es objeto de
recuperacion posterior.

6.3.2 El/la trabajador/a tiene las siguientes obligaciones:

a)

b)

g)

h)

k)

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

Estar disponible durante la jornada laboral del teletrabajo para las
coordinaciones que resulten necesarias. En caso de permisos y/o
licencias requeridas por la persona en teletrabajo, estas deben ser
tramitadas de acuerdo a las normas vigentes.

Entregar y reportar el trabajo encargado por la jefatura inmediata
dentro de su jornada laboral en los plazos acordados y/o asignados.
Organizar su jornada laboral para cumplir con responsabilidad las
actividades encomendadas.

Comunicar oportunamente a la jefatura inmediata o quien haga sus
veces las dificultades y/o inconvenientes que se susciten en el
desarrollo de labores, asi como solicitar apoyo técnico o los cambios
que fueran necesarios.

Registrar el cumplimiento de actividades del periodo establecido en la
Plataforma “Mdédulo de Teletrabajo” (ver 8.1 y 8.2 del presente Plan).
Cumplir las medidas, condiciones y recomendaciones de seguridad y
salud en el teletrabajo y la normativa vigente sobre seguridad y
confianza digital, proteccién y confidencialidad de los datos, asi como
guardar confidencialidad de la informacion proporcionada por la BNP
para la prestacion de las labores.

Conservar y custodiar con la debida diligencia los bienes muebles,
medios digitales y programas provistos por la Entidad, de ser el caso.
Ademas, debe utilizarlos Unicamente para llevar a cabo las actividades
laborales asignadas e impedir el acceso a los mismos de personas
ajenas a la entidad.

Participar de los programas de capacitacion vinculados al uso de
sistemas, nuevas tecnologias o herramientas de gestiéon vinculadas a
la optimizacion del Teletrabajo que disponga la BNP.

Cumplir con todas las disposiciones emitidas por la BNP para el
desarrollo del teletrabajo.

En caso de cambio del lugar habitual de teletrabajo, el teletrabajador
debe informarlo al empleador con una anticipacién de cinco (05) dias
habiles, salvo causa debidamente justificada. En este caso, el servidor
civil garantiza las condiciones informaticas y de comunicacion 6ptimas
para realizar el teletrabajo de manera adecuada.

 Ley N° 32102, Art.21.- (...) Durante el desarrollo de la jornada laboral, el teletrabajador se encuentra prohibido de abandonar el lugar habitual
de teletrabajo y de realizar actividades particulares; en este Gitimo caso, si las realiza, debera justificarlas. No presentar la justificacion constituye
una falta disciplinaria grave, siendo causal para el inicio de un procedimiento disciplinario y posterior sancién, segin corresponda, la cual puede
disponer la reversién automatica de la modalidad de teletrabajo.




6.4

[) No abandonar el lugar habitual del teletrabajo ni realizar actividades
particulares, en este Ultimo caso, debera justificarla. No presentar la
justificacién constituye una falta disciplinaria.

6.3.3 Obligaciones de la Biblioteca Nacional del Peru

a) Comunicar de forma motivada y con la anticipacion correspondiente, la
decision de la autorizacion, la variacién o la reversion de la modalidad
de prestacion de labores de teletrabajo a presencial, o viceversa,
mediante cualquier soporte fisico o digital que permita dejar constancia
de ello.

b) Evaluar de forma objetiva la solicitud de cambio en el modo de la
prestacion de labores que presente como documentacién para optar
por el teletrabajo o retornar a labores presenciales.

c) Provisionamiento de equipo electréonico y mobiliario, de corresponder,
siempre que exista disponibilidad.

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

e) Respetar la desconexion digital.

fy Capacitar en el uso de aplicativos informaticos, en seguridad de la
informacién y en seguridad y salud en el teletrabajo.

g) Capacitar en temas referidos a protecciéon de datos y prevencion del
hostigamiento sexual.

h) Establecer las condiciones del retiro de documentacién confidencial de
las instalaciones de la entidad empleadora para realizar el teletrabajo,
especificando las responsabilidades de la persona en teletrabajo.

MEDIOS DIGITALES

La BNP proporciona a los/as teletrabajadores/as los medios digitales
necesarios para su actividad. Estos medios consisten en un equipo de
computo que cumpla con la finalidad de facilitar una solucién Gnica de
equipamiento y conectividad al/a la servidor/a civil. Los medios digitales
otorgados por la entidad no se pueden emplear para finalidades diferentes
a las derivadas de la prestacion de los servicios que justificaron su entrega
y los/as teletrabajadores/as receptores de éstos, deben garantizar su
custodia con la debida diligencia bajo responsabilidad.

En caso la BNP no cuente con los recursos disponibles, el servidor civil
debera realizar la prestacién de servicios utilizando sus equipos personales
y/o servicios de acceso a internet, previo consentimiento expreso de su
parte, siempre que sea compatible con los estandares de seguridad de la
BNP, por lo cual, la OTI realizara una evaluacion remota del equipo de
computo con el propésito de verificar el cumplimiento de los requisitos
tecnologicos minimos establecidos. Los gastos que genere el uso de
equipos personales y/o servicio de internet para el teletrabajo no conllevan
a derecho a compensacion alguno por parte de la BNP. Por lo cual, debera
presentar el Anexo N° 03 conjuntamente con su solicitud.
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ASPECTOS ESPECIFICOS
7.1 Criterios para la identificacion de puestos teletrabajables

Para determinar los puestos susceptibles de ser teletrabajables, se consideran
las funciones asignadas a los puestos, el desarrollo y equipamiento digital de la
entidad teniendo en cuenta que su implementacidén no afecte la prestacién y/o
necesidades de servicio de la entidad, en atencion a lo establecido en la Ley N°
31572 y su Reglamento, que resulte adecuado a las necesidades de la
organizacion, gestion u otras con la finalidad de alcanzar sus objetivos
institucionales (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.

Para la definicién de los puestos teletrabajables corresponde considerar los
criterios establecidos en la Matriz de identificacion de Puestos Teletrabajables,
prevista en la “Guia orientadora para implementar el teletrabajo en las entidades
publicas”, aprobada por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000054-2023-
PE/SERVIR, a fin de evaluar los criterios asociados a las funciones del puesto
y las condiciones asociadas al servidor civil.

7.1.1  Sub Criterios y condiciones asociadas al criterio “Funcion del
Puesto”

Cuadro N° 1: Subcriterios y condiciones asociadas al criterio “Funcion
del Puesto”

Capacidad de adaptarse a un horario de trabajo flexible.

Nivel de Capacidad de trabajar desde cualquier lugar con conexién a
Flexibilidad del | internet. (%)
puesto Establecimiento de horarios y lineas claras de comunicacion

para la entrega de trabajo y seguimiento.

Las actividades del puesto permiten establecer plazos de
ejecucion.

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

Las actividades del puesto son susceptibles de ser verificadas a
través de evidencias para la comprobacion de resultados.

Las actividades del puesto permiten tomar decisiones y resolver
problemas sin supervisién directa.

Autonomia en Las actividades del puesto no estan sujetas a imprevistos que
las tareas impiden planificar y organizar el trabajo de manera auténoma.
Las actividades y/o funciones son repetitivas y/o facilmente

replicables.
L.os documentos que permiten el desarrollo de las actividades
del puesto, estan digitalizados/virtualizados. (*)
Digitalizacion de | Para el desarrollo de las actividades se gestionan expedientes
las actividades | tramitados integramente por medios electrénicos. (*)

del puesto Para el cumplimiento de las tareas y/o funciones, existe facilidad
para acceder a informacion necesaria y/o documentos en linea,

Cumplimiento y
Productividad

desde cualquier dispositivo con conexién a internet. (*)




; Condiciones ;

Existe disponibilidad de soporte técnico y ayuda para resolver

problemas en linea.

Existen regulaciones en materia de politicas de seguridad como

la gestién de contrasefas y uso de dispositivos moviles.

Confidencialidad | Existen procedimientos que definen frecuencia y efectividad de

de la las copias de seguridad de la informacién para la pérdida de

informacion proteccién de datos.

Existen procedimientos que permiten restringir el acceso a la

informacion a usuarios autorizados mediante contraserias.

(*) En caso la respuesta sea "No" el puesto se considera "No teletrabajable"

7.1.2  Subcriterios y condiciones asociados al servidor civil en
teletrabajo

7.1.2.1 Situacién de discapacidad y poblacién vulnerable:

Responden a situaciones particulares, las cuales deberdn encontrarse
debidamente acreditadas:

a) Cuando se declara la discapacidad por la autoridad competente:
Presentar certificado de discapacidad y/o carné de CONADIS que indique
su condicion de discapacidad.

b) Cuando la servidora se encuentre en periodo de gestacion: Debera
presentar documentos que acrediten el estado de gestacién.

¢) Cuando la servidora se encuentre en periodo de lactancia: Debera
presentar Partida de nacimiento del menor.

d) Cuando searesponsable del cuidado de nifios: En nifios de 1 a 5 afios
de edad se validara con documento de identidad del menor, y en el caso
de los nifios mayores a 5 afios, deberan presentar Informe Médico y /o
Psicologico actualizado (emisién no mayor a 3 meses) que sustente
condicién médica que requiera cuidados especiales.

e) Cuando searesponsable de personas adultas mayores:

- Cuando se trate de personas de 65 a 80 afios: Exhibir declaracion
expresa de encontrarse residiendo en la misma direcciéon que la
persona solicitante y el informe médico y/o certificado médico que
sustente la condicion médica que requiera cuidados especiales y/o
acompafiamiento.

- Cuando se trate de personas mayores de 80 afios: Exhibir declaracion
expresa de encontrarse residiendo en la misma direccion que la
persona solicitante.

f) Cuando es responsable de personas con discapacidad: Debera exhibir
certificado de discapacidad y/o carné de CONADIS que indique su
condicién de discapacidad, presentar declaracion expresa de encontrarse
residiendo en la misma direccién que la persona solicitante y presentar el
informe médico y/o certificado médico que indique la condicion de
discapacidad emitido por un centro asistencial autorizado, de la persona
bajo cuidado.

g) Cuando es responsable del cuidado de personas con factores de
riesgo o enfermedades preexistentes: Debera exhibir declaracion
expresa de encontrarse residiendo en la misma direccion que la persona




solicitante y presentar informe médico y/o certificado médico que sustente
la pertenencia del familiar a grupos de riesgo por factores clinicos o
enfermedades preexistentes y que requiera acompafiamiento.

h) Cuando es responsable del cuidado de familiares directos que se
encuentren con enfermedad en estado grave o terminal o sufran
accidente grave: Debera exhibir declaracién expresa de encontrarse
residiendo en la misma direccién que la persona solicitante y presentar
Informe médico y/o certificado médico que sustente la pertenencia del
familiar a grupos de riesgo por factores clinicos o enfermedades
preexistentes y que requiera acompafiamiento.

7.1.2.2 Acceso a tecnologia: implica disponer de al menos:

- Conexion a internet confiable y de alta velocidad.
- Manejo de herramientas de comunicacién en linea, como correo
electrénico, mensajeria instantanea y videoconferencia.

7.2 Proceso de implementacién del teletrabajo
7.21  Sobre la identificacién de puestos teletrabajables

La OA, a través de la URH, en coordinacion con las jefaturas de los érganos y/o
unidades funcionales, identifican y listan los puestos teletrabajables de la BNP,
de conformidad con lo dispuesto en el articulo 35 del Reglamento de la Ley N°
31572, Ley del Teletrabajo.

Las jefaturas de los 6rganos y/o unidades funcionales evaltian los puestos de
trabajo que puedan ser considerados como teletrabajables y mediante
documento formal comunican dicha informacién a la OA, para que a través de
la URH se proceda con la revisién, validacién y consolidacion final de la
informacion reportada donde se verifica si las funciones de los puestos
propuestos cuentan con las caracteristicas y condiciones para ser
teletrabajables; obteniendo la “Matriz de lIdentificacién de puestos para
Teletrabajo”, a fin de contar con la “Lista de Puestos Teletrabajables de la BNP”,
la misma que sera publicada como anexo del presente plan y se procedera con
la difusién respectiva entre todos los servidores civiles de la BNP.

El que un puesto se encuentre en la “Lista de puestos teletrabajables de la
BNP”, no significa que en automatico deba desarrollarse bajo dicha modalidad.
Al respecto, cada jefatura inmediata, de acuerdo a las necesidades y objetivos
del 6rgano y/o unidades funcionales, evalta la solicitud de cambio de modalidad
presentada por el servidor civil y emite su opinion para posteriormente enviarla
a evaluacioén de la URH.

7.2.2 Sobre la atencién de solicitud de cambio de modalidad

Para efectos de la implementacion del Plan, la OA a través de la URH, recibe la
solicitud de cambio de modalidad, mediante Anexo N° 2 Solicitud de cambio de
modalidad de trabajo, presentada a través de mesa de partes, a fin de realizar
la revision, evaluacion e identificacién del puesto en la “Matriz de identificacion




de puestos teletrabajables” que contiene la Lista de Puestos Teletrabajables de
la BNP. A la solicitud debera adjuntar los siguientes anexos:

* Anexo N° 03 — Declaracion Jurada Compromiso de proporcionar mis
propios recursos para el desarrollo del teletrabajo vy,

¢ Anexo N° 04 - Declaracién Jurada de condiciones de Seguridad y
Salud en el Trabajo

Respecto a aquellos servidores, que requieren el cambio de modalidad de
trabajo en virtud a criterios y condiciones asociadas a los servidores debera,
ademas, adjuntar documentacién sustentatoria actualizada de cumplimiento de
la condicién en la cual se encuentre inmerso, bajo responsabilidad. El plazo de
atencion es de diez (10) dias habiles.

Las solicitudes de cambio de modalidad presentadas sin adjuntar el respectivo
anexo o con informacién incompleta y la correspondiente documentacion
sustentatoria (en los casos que corresponda) seran observadas por la URH a
través de la OA la cual concede el plazo de méaximo de dos (2) dias habiles para
la subsanacién correspondiente. Durante dicho plazo se suspende el computo
del plazo de los diez (10) dias habiles mencionados en el parrafo anterior.

7.2.3 Sobre la aprobacion o denegatoria de la solicitud para el
teletrabajo

Como parte del proceso de evaluacion de la solicitud de teletrabajo, la URH
remite a la unidad de organizacién pertinente el Anexo N° 05 — Evaluacién del
Area Usuaria, a través del cual el titular de esta o quien haga sus veces evalda
el cambio de modalidad de trabajo considerando como factor la necesidad del
servicio y/o carga laboral del servidor civil priorizando el cumplimiento de los
objetivos institucionales trazados, debiendo remitir su respuesta en un plazo
maximo de dos (2) dias habiles, bajo responsabilidad.

La jefatura inmediata en uso de su facultad directriz y por razones debidamente
motivadas, puede denegar la solicitud de cambio de modalidad a teletrabajo
(Novena Disposicion Complementaria Final del Reglamento de la Ley N° 31572,
Ley de Teletrabajo), sin perjuicio de que, a futuro, el servidor civil, vuelva a
solicitarlo y su requerimiento pueda ser aprobado.

7.2.4  Suscripcion del acuerdo

La OA, a través de la URH, elabora y suscribe el Anexo N° 06 - Acuerdo de
modificacion de modalidad de prestacion de servicio a teletrabajo, a través del
cual se especifican las condiciones, derechos, obligaciones, modalidad de
teletrabajo, entre otros aspectos; asi como los demas documentos que se
requieran para dicho fin.

7.2.5 Registro en el legajo personal
El Acuerdo de modificacién de modalidad de prestacion u otro documento

debidamente suscrito, debe ser incorporado en el legajo personal del servidor
civil por parte de la URH.
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7.2.6  Acciones de capacitacion

Previo al inicio de la prestacion de servicios bajo la modalidad de teletrabajo, la
OA a través de la URH, coordina y/o realiza capacitaciones a favor de los
teletrabajadores, sobre los siguientes temas:

¢ Uso de aplicativos y herramientas digitales.

¢ Manejo de la Plataforma de Médulo de Teletrabajo.

¢ Cumplimiento de las medidas de proteccién de datos personales y
seguridad y confianza digital.

¢ Gestidn efectiva del tiempo y productividad.

¢ Seguridad y Salud en el Teletrabajo.

e Prevencién del hostigamiento sexual en el teletrabajo.

En ese sentido, la persona en teletrabajo una vez haya culminado con la
capacitacion debera lienar el formato contenido en el Anexo N° 07 — Declaracién
Jurada de Conformidad de capacitaciones en el marco de la implementacion del
teletrabajo.

MECANISMO DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LOS PRODUCTOS Y/O
ACTIVIDADES

8.1 Mecanismos de Control

A través de la Plataforma denominada “Médulo del Teletrabajo”, la URH
proporciona un usuario, segun perfil, para el acceso personal a esta plataforma,
asi como el manual de uso respectivo.

La jefatura de los érganos y/o unidades funcionales, o quienes hagan sus veces,
son responsables de adoptar las medidas necesarias orientadas al control y/o
supervision del cumplimiento de las actividades durante el horario laboral.

La persona en teletrabajo debe estar disponible durante el horario de trabajo,
para las coordinaciones laborales que se requieran realizar, ya sea via correo
electrénico, llamadas telefonicas u otro medio de comunicaciéon establecido
para dicho fin.

8.2 Mecanismo de Seguimiento de los productos y/o actividades

La jefatura de los érganos y/o unidades funcionales, o quienes hagan sus veces,
son responsables de asignar las tareas o actividades a los servidores que
realicen sus labores bajo la modalidad del teletrabajo, a través de la Plataforma
digital “Mdédulo de Teletrabajo”. Una vez asignadas las tareas y/o actividades,
la persona en teletrabajo podra visualizarlas en el aplicativo “Sistema de
Justificacién de Inasistencias”; registrara su asistencia y del mismo modo podra
verificar sus actividades asignadas en la plataforma de teletrabajo debiendo
priorizar aquellas con fecha de entrega mas proxima.

Los teletrabajadores registran avances, resultados y/o los productos de las
actividades asignadas diariamente, en la plataforma digital y lo envian a la




jefatura inmediata, o quien haga sus veces, quien es responsable de su
validacién y aprobacién, bajo responsabilidad.

La jefatura de los érganos y/o unidades funcionales, o quienes hagan sus veces,
a través de la Plataforma “Médulo del Teletrabajo” revisan y validan las
actividades registradas por los teletrabajadores. Dicha validacion se expresara
a través de la impresion del formulario, Anexo N° 08 Matriz de Control y
Seguimiento de Teletrabajo descargable en PDF y es enviada mensualmente a
la URH a mas tardar el quinto dia habil siguiente de cada mes culminado, bajo
responsabilidad administrativa.

SUPUESTOS DE REVERSIBILIDAD
9.1 A solicitud de la persona en teletrabajo

En este caso, debera presentar su solicitud por escrito debidamente sustentada
ante la URH para luego ser remitida a la jefatura a la que pertenece para que
emita su opinidn en un plazo maximo de dos (02) dias habiles, bajo
responsabilidad.

Seguidamente, la URH realizara la evaluacion correspondiente, notificando
sobre la decisién en un plazo no mayor a diez (10) dias habiles. De ser negativa,
debera continuar con la modalidad del teletrabajo.

9.2 A solicitud del empleador

La jefatura de érgano y/o unidad funcional, en ejercicio de su facultad directriz,
puede solicitar la reversion de la modalidad de la prestaciéon de labores de
presencial a teletrabajo, o viceversa aln en la condicién de permanente, de
acuerdo a lo establecido en el numeral 9.5 del articulo 9 de la Ley N° 31572,
Ley de Teletrabajo.

9.3 Los supuestos de reversibilidad o modificacién del teletrabajo, son
los siguientes:

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

b) Incumplir la ejecucion de actividades/productos
asignados/encargados.

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

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

e) Cambio de lugar de teletrabajo por parte de la persona en teletrabajo,
sin realizar la comunicacién a la entidad con la debida anticipacién de
cinco (5) dias habiles.

f)  Otros supuestos debidamente motivados que dificulten la prestacion
de los servicios o las necesidades organizativas de la BNP.

La OA, atraves de la URH, evaluara el pedido de reversién siempre que este
cuente con el sustento correspondiente, en caso proceda, se notificara a la
persona en teletrabajo con una anticipaciéon no menor de diez (10) dias habiles,
de acuerdo a lo establecido en el numeral 9.5 del articulo 9 de la Ley N° 31572,
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Ley del Teletrabajo mediante cualquier soporte fisico o medio digital sefialados
para tal fin.

Contando con la respuesta de la jefatura de drgano, la URH realizara la
evaluacion correspondiente, notificando sobre la decision adoptada a la persona
en teletrabajo. De ser negativa, debera continuar bajo la modalidad que venia
desarrollando.

Servidor civil que no se encuentre conforme con la comunicacién tiene la
facultad de presentar una nueva solicitud, considerando los plazos que sefiala
la Ley.

EVALUACION DEL DESEMPENO DEL TELETRABAJO

La OA, a través de la URH, eval(ia semestralmente los objetivos alcanzados en
el plan, a fin de incorporar criterios de mejora continua. Para tal fin, realizara
una evaluacién integral que constara de 4 etapas:

a) Establecimiento de metas: Estara a cargo de cada jefatura inmediata en
conjunto de sus teletrabajadores.

b) Evaluacion periddica: Se aplicard a través de reuniones de seguimiento
para conocer el avance en el cumplimiento de metas.

c) Evaluacion de la productividad: La productividad de las personas en
teletrabajo se medira tomando en cuenta la metodologia aplicada a través
de nuestra Evaluacién de Desempefio.

d) Mejora continua: La mejora continua se llevard a cabo tomando en
consideracion los resultados obtenidos en las reuniones de seguimiento de
las actividades desarrolladas.

DURACION

El Plan tendra una duracion de 24 meses y podra ser modificado, de acuerdo a
las necesidades institucionales y/o normativa que lo disponga, para el
otorgamiento del teletrabajo a los servidores.

ASPECTOS COMPLEMENTARIOS

12.1. La OA a través de la URH, puede modificar y/o actualizar los anexos
contenidos en el presente Plan, con la finalidad de mantener una mejora
continua en caso sea necesario.

12.2. Las situaciones no previstas y/o no contempladas en el presente Plan,
seran resueltas por la URH mediante decision debidamente motivada,
las cuales serviran de precedente para resolver situaciones similares, en
el marco de lo establecido en el articulo VI del TUO de la Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General.

12.3. Ante el incumplimiento de las actividades asignadas y/o presuntas
acciones irregulares, se debe informar a la Secretaria Técnica de los
Procedimientos Administrativos Disciplinarios (STPAD), para las
acciones que correspondan en el marco del régimen disciplinario y
procedimiento administrativo sancionador regulado en la Ley del
Servicio Civil y su Reglamento General.
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ANEXOS

» Anexo N’ 1: Lista de puestos teletrabajables (dic.2024)

e Anexo N° 2: Solicitud de cambio de modalidad de trabajo

e Anexo N° 3: Declaracién Jurada Compromiso de proporcionar mis propios
recursos para el desarrollo del teletrabajo

e Anexo N° 4: Declaracién Jurada de condiciones de Seguridad y Salud en
el Trabajo

 Anexo N° 5: Evaluacién del area usuaria

* Anexo N° 6: Acuerdo de modificaciéon de modalidad de prestacion de
servicioa teletrabajo

e Anexo N° 7: Declaracién Jurada de Conformidad de capacitaciones
sefialadas en la Ley de teletrabajo

* Anexo N° 8: Matriz de Control y Seguimiento de Teletrabajo



Anexo N° 1
Lista de puestos teletrabajables

AIRHSP

UNIDAD FUNGIONAL DE TR . :
1 | GERENGIA GENERAL | ATENCION AL CIUDADANO Y | ooooot | DL N* 1 ASISTERTE TELETRABAIO
GESTION DOCUMENTARIA
OFICINA DE UNIDAD FUNCIONAL DE D Leg N° TELETRABAJO
2 | ADMINISTRAGION RECURSOS HUMANOS 000079 276 PROFESIONAL I TOTAL
GPERADOR DE
OFICINA DE UNIDAD FUNCIONAL DE )
3 | TECNOLOGIAS DE LA | REDES, COMUNIGACIONES | 0ogs2o | D- g N° | REDES/ADMINISTRADOR | - TELETRABAJO
INFORMACION Y SOPORTE TECNICO 1057 DE REDES E PARCIAL
INFRAESTRUCTURA
OFICINA DE UNIDAD FUNCIONAL DE ;
4 | TECNOLOGIAS DE LA | REDES, COMUNIGACIONES | ooot1e | D-L8O-N ASISTENTE Il TELETRABAJO
INFORMACION Y SOPORTE TECNICO
OFICINA DE UNIDAD FUNCIONAL DE ;
5 | TECNOLOGIAS DE LA | REDES, COMUNIGACIONES | 000154 | O 129N PROFESIONAL | TELETRABAJO
INFORMACION Y SOPORTE TECNICO
) ABOGADOIA
. OFICINA DE OFICINADE ASESORIA | yo0474 | D-Leg.N° | ESPECIALISTAEN TELETRABAJO
ASESORIA JURIDICA JURIDICA 1057 DERECHO PARCIAL
ADMINISTRATIVO
OFICINA DE OFICINA DE ASESORIA B, Teg, N° TELETRABAJO
7 | ASESORIA JURIDICA JURIDICA 000476 | ™ 4057 ABOGADO/A PARCIAL
OFICINA DE OFEICINA DE ASESORIA D Leg. N° TELETRABAJO
8 | ASESORIA JURIDICA JURIDICA 000475 | ™ 4o57 SECRETARIAO PARCIAL
o | n AO,\E/C\'“”A’@STEO v UNIDAD FUNCIONALDE | 0445 | D- Leg. N° ESPECIALISTA EN TELETRABAJO
M, PRESUPUESTO 1057 PRESUPUESTO PARCIAL
OFICINA DE UNIDAD FUNCIONAL DE D. Leg. N° ESPECIALISTA EN TELETRABAJO
10 | PLANEAMIENTO Y FORMULACION DE ooos1s | B-Leg e Ut ioA R
PRESUPUESTO INVERSIONES
OFICINA DE UNIDAD FUNCIONAL DE
I Il PLANEAMIENTO, sooaso | D-Leg:N° | ESPECIALISTAEN TELETRABAJO
AN COOPERACION TECNICA Y 1057 PLANIFICACION PARCIAL
ESTADISTICA
OFICINA DE UNIDAD FUNCIONAL DE D. Leg. N° ESPECIALISTA E TE AJO
12 | PLANEAMIENTO Y MODERNIZACION 000468 | = 02, DERNIZAGIC N CARGIA
PRESUPUESTO 7 MODERNIZACIO ARCIAL
OFIGINA DE UNIDAD FUNGIONAL DE D. Leg. N° ESPECIALISTA EN TEL JO
13 | PLANEAMIENTO Y A ooos13 | D-Leg CIALISTA £ ETRABA
MR MODERNIZACI 1057 MODERNIZACION PARCIAL
OFICINA DE UNIDAD FUNGIONAL DE
I e PLANEAMIENTO, 000514 | D-LegN° | ESPECIALISTAEN TELETRABAJO
B ILESTO COOPERACION TECNICA Y 1057 ESTADISTICA PARCIAL
ESTADISTICA
UNIDAD FUNCIONAL DE .
OFICINA DE PLANEAMIENTO, D. Leg. N° | ANALISTAEN GESTION | g prpapajo
15 | PLANEAMIENTOY | o PLANEAMIERTO: oy | ooosos | O 108 DE CONVENIOS DE A
PRESUPUESTO R Tioa COOPERACION
OFICINA DE .
16 | PLANEAMIENTO Y um&gggggggﬁgh DE | ooozzo | P L;% N PROFESIONAL Il TE;E\TRRC’:‘%JO
PRESUPUESTO
OFICINA DE UNIDAD FUNCIONAL DE D. Leg. N° ESPECIALISTA EN TELETRABAJO
17 | PLANEAMIENTO Y A s oooass | O 1o9 PLANEAMIENTO E e
PRESUPUESTO INVERSIONES
. UNIDAD FUNCIONAL DE
DIRECCION DE » :
/ GESTION DEL DEPOSITO D.Leg. N° TELETRABAJO
18 Ggg&%“&%i;gs LEGAL Y SELECCION DE | 000211 1057 ABOGADO/A PARCIAL
COLECCIONES
. UNIDAD FUNGIONAL DE
10 GDE”S?'[FES%?:%’E\EI P GESTION DEL DEPOSITO | (oo | D. Leg. N* ANALISTA EN TELETRABAJO
S LEGAL Y SELECCION DE 1057 BIBLIOTECOLOGIA PARCIAL
COLECCIONES
: UNIDAD FUNGIONAL DE
DIRECCION DE , \
. GESTION DEL DEPOSITO D.Leg. N° TELETRABAJO
20 Ggg&%“&%i‘égs LEGAL Y SELECCION DE | 990212 | 4057 CONTADOR PARCIAL
COLECCIONES
. UNIDAD FUNCIONAL DE
DIREGCION DE ) )
- GESTION DEL DEPOSITO D. Leg. N° TELETRABAJO
21 Ggggé%ré!%%légs LEGAL Y SELECCION DE | 000341 1057 CONTADOR PARCIAL
COLECCIONES
BIRECCION DE
. UNIDAD FUNCIONAL DE D. Leg. N° . TELETRABAJO
22 Ggoszg{%%l%iéés GESTION DEL DEPOSITO | 900214 | 4057 BIBLIOTECOLOGO/A PARCIAL




ORGANO

_ UNIDADFUNCIONAL

- CODIGO
| AIRHSP

REGIMEN

| LABORAL

PUESTO

MODALIDAD

LEGAL Y SELECGIGN DE
COLECCIONES
, UNIDAD FUNCIONAL DE
DIRECGION DE J ,
> GESTION DEL DEPOSITO D. Leg. N° TELETRABAJO
23 Gggzé%“é%iéés LEGAL Y SELECCION DE | 000088 | ™" foe7 CONTADOR PARCIAL
COLECCIONES
' UNIDAD FUNGIONAL DE
2e GCQSRE'%%'ODE EES GESTION DEL DEPOSITO | oo | D. Leg. N° ASISTENTE DE TELETRABAJO
T e LEGAL Y SELECCION DE 1057 BIBLIOTECA PARCIAL
COLECCIONES
, UNIDAD FUNCIONAL DE
DIRECCION DE .
25| GESTION DE LAS PRN?OC,\:ESAM'ENTO DE 000216 | DL N migioTECOLOGOA | TELETRABAJO
S TN DE LA OGRAFIAS Y 1057 PARCIAL
MATERIALES ESPECIALES
' UNIDAD FUNCIONAL DE
DIRECCION DE .
26 | GESTION DELAS PROCESAMIENTO DE ooo3tg | D-Le9N* | gy iotecoLOGOR | TELETRABAJO
O e LA MONOGRAFIAS Y 1057 PARCIAL
MATERIALES ESPECIALES
, UNIDAD FUNCIONAL DE
. Gggﬁ%%‘oog EES PROCESAMIENTO DE 000512 | D-Leg. N° ANALISTA EN TELETRABAJO
L OTION OF LA PUBLICACIONES DIGITALES 1057 BIBLIOTECOLOGIA PARCIAL
Y PERIODICAS
: UNIDAD FUNCIONAL DE
28 G‘é‘gﬁgﬂ%ﬁ EES PROCESAMIENTO DE 000201 | D-Leg. N° ASISTENTE EN_ TELETRABAJO
TR OE A PUBLICACIONES DIGITALES 1057 BIBLIOTECOLOGIA PARCIAL
Y PERIODICAS
, UNIDAD FUNGIONAL BE
DIRECCION DE
: PROCESAMIENTO DE D. Leg. N° ) TELETRABAJO
29 cgggggégiégs PUBLICACIONES DIGITALES | 290320 | ™ 057 BIBLICTECOLOGO/A PARCIAL
Y PERIODICAS
: UNIDAD FUNCIONAL DE
DIRECCION DE , \
« GESTION DEL DEPOSITO D. Leg. N° . TELETRABAJO
30 %%S%ﬁ%igf LEGAL Y SELECCION DE | 200215 | ™ yos7 BIBLIOTECOLOGO/A PARCIAL
COLECCIONES
, UNIDAD FUNCIONAL DE
DIRECCION DE
' PROCESAMIENTO DE D. Leg. N° , TELETRABAJO
31 %iiggégiégs PUBLICACIONES DIGITALES | 909163 | ™ 1057 BIBLIOTECOLOGO/A PARCIAL
Y PERIODICAS
, UNIDAD FUNCIONAL DE
DIRECCION DE
: PROCESAMIENTO DE D. Leg. N° / TELETRABAJO
32 Ggg&%“é,%i;gs PUBLICACIONES DIGITALES | 000321 1057 BIBLIOCTECOLOGO/A PARCIAL
Y PERIODICAS
, UNIDAD FUNCIONAL DE
DIRECCION DE
, PROCESAMIENTO DE D. Leg. N° , TELETRABAJO
33 GC'ESI‘E%"(’:'%%E’;S PUBLICACIONES DIGITALES | 200284 | ™ yo57 BIBLIOTECOLOGO/A PARCIAL
Y PERIGDICAS
, UNIDAD FUNCIONAL DE
9 G%'gﬁ%ﬂgg E/t:s PROCESAMIENTO DE 000065 | O Leg. N° ANALISTA EN TELETRABAJO
PO PUBLICACIONES DIGITALES 1057 BIBLIOTECOLOGIA PARCIAL
Y PERIODICAS
ASISTENTE EN
BIRECCION DE UNIDAD FUNCIONAL DE ] PROCESAMIENTO
25 | coNECCION DE PROCESAMIENTO DE 000500 | D-Leg. N TECNICO DE TELETRABAJO
T D e MONOGRAFIAS Y 1057 MONOGRAFIAS Y PARCIAL
MATERIALES ESPECIALES MATERIALES
ESPECIALES
ASISTENTE EN
DIRECCION DE UNIDAD FUNCIONAL DE | PROCESAMIENTO
w6 | conroCION DR PROCESAMIENTO DE o00ser | D-Leg. N TECNICO DE TELETRABAJO
o e A MONOGRAFIAS Y 1057 MONOGRAFIAS Y PARCIAL
MATERIALES ESPECIALES MATERIALES
ESPECIALES
ASISTENTE EN
) UNIDAD FUNCIONAL DE
DIRECCION DE PROCESAMIENTO DE D.Leg N | PROCESAMIENTODE | Lo crpapajo
37 | GESTION DE LAS 000592 PUBLICACIONES
o eS| PUBLICACIONES DIGITALES 1057 AN PARCIAL
Y PERIGDICAS /
PERIODICAS
ASISTENTE EN
OIRECCION DE UNIDAD FUNCIONAL DE PROCESAMIENTO
w8 | cronim O Drs PROCESAMIENTO DE 000503 | D- Leg. N° TECNICO DE TELETRABAJO
PO MONOGRAFIAS Y 1057 PUBLICACIONES PARCIAL
MATERIALES ESPECIALES DIGITALES Y
PERIODICAS
: UNIDAD FUNGIONAL DE
DIRECCION DE ,
39 | GESTION DE LAS PROCESAMIENTO DE o00g24 | D-Leg-N PROFESIONAL | TELETRABAJO
T A MONOGRAFIAS Y 276 PARCIAL
MATERIALES ESPECIALES




DIRECCION DE

“UNIDAD FUNGIONAL DE

> PROCESAMIENTO DE D. Leg. N° TELETRABAJO
40 Ggggé%t\é‘%iléés oA O 000048 pos PROFESIONAL | Y
MATERIALES ESPECIALES
) UNIDAD FUNGIONAL DE
DIRECCION DE
» PROCESAMIENTO DE D. Leg. N° TELETRABAJO
41| GESTIONDPELAS | PUBLICACIONES DiGITALES | 0% | 276 ASISTENTE I PARCIAL
Y PERIODICAS
: UNIDAD FUNGIONAL DE
DIRECCION DE .
42| GESTION DELAS PROCESAM'E?TgYDE oooo74 | B-Leg-N PROFESIONAL Il TELETRABAJO
S T o s MONOGRAFIA 276 PARCIAL
MATERIALES ESPECIALES
) UNIDAD FUNCIONAL DE
DIRECCION DE ) \
, GESTION DEL DEPOSITO D. Leg. N° TELETRABAJO
43 Ggg:é%“él%i'é’gs LEGAL Y SELECCION DE | 000090 276 PROFESIONAL I PARCIAL
COLECCIONES
: UNIDAD FUNCIONAL DE
DIRECCION DE \ )
: GESTION DEL DEPOSITO D.Leg. N° TELETRABAJO
44 Ggggé%%%iégs LEGAL Y SELECCION DE | 000096 276 PROFESIONAL I PARCIAL
COLECCIONES
» UNIDAD FUNGIONAL DE
DIRECCION DE .
45| GESTION DE LAS Pifgﬁgg“"“;gf‘; oooto1 | P-LegN PROFESIONAL IV TELPE\L%’T/E’L”O
COLECCIONES RAFI 278
MATERIALES ESPECIALES
: UNIDAD FUNCIONAL DE
DIRECCION DE .
46 | GESTION DE LAS PROCESAMIENTODE | 449197 | D-Leg-N PROFESIONAL | TELETRABAJO
poitsia MONOGRAFIAS Y 278 PARCIAL
MATERIALES ESPECIALES
: UNIDAD FUNCIONAL DE
DIRECCION DE .
47| GESTION DE LAS PRO&%‘Q&?}KSEE ocotas | O-Leg N PROFESIONAL Il TELiTRCﬁiAJO
COLECCIONES M z PARCIAL
MATERIALES ESPECIALES
. UNIDAD FUNGIONAL DE
DIRECCION DE
, PROCESAMIENTO DE D. Leg. N° TELETRABAJO
48 | GESTIONDELAS | puBLICACIONES DiITALES | ©%01%% | " 276 ASISTENTE I PARCIAL
Y PERIODICAS
: UNIDAD FUNCIONAL DE
DIRECCION DE .
49| GESTION DELAS P ROC&SQM'ENTO DE o014 | D-LegN ASISTENTE il TELETRABAJO
T MONOGRAFIAS Y 278 PARCIAL
MATERIALES ESPECIALES
X UNIDAD FUNGIONAL DE
DIRECCION DE
, PROCESAMIENTO DE D. Leg. N° TELETRABAJO
50| GESTIONDELAS | pusLicACIONES DiGITALES | 9%™ | 278 ASISTENTE | PARCIAL
Y PERIODICAS
. UNIDAD FUNGIONAL DE
DIRECCION DE .
51| GESTION DE LAS P ROCESAM'?{';SOEE ooo1s0 | O-Leg N ASISTENTE I TELETRABAJO
T R A MONOGRA 27 PARCIAL
MATERIALES ESPECIALES
, UNIDAD FUNGIONAL DE
5 Gggﬁg%’%g e PROCESAMIENTO DE oo0152 | D-Leg: N° ASISTENTE TELETRABAJO
T MONOGRAFIAS Y 278 ADMINISTRATIVO | PARCIAL
MATERIALES ESPECIALES
; UNIDAD FUNCIONAL DE
DIREGCION DE GESTION DEL DEPOSITO D. Leg. N° ASISTENTE TELETRABAJO
53 | GESTION DE LAS CESTIONOELDEROSTD | oooteo ADMINISTRATIVO i oy
COLECCIONES S 278 (SECRETARIA) IAL
COLECCIONES
; UNIDAD FUNCIONAL DE
DIRECCION DE .
54 | GESTION DE LAS RivAmE I ooo1gg | O-Leg-N PROFESIONAL II TELETRABAJO
T O MONOGRAFIAS Y 276 PARCIAL
MATERIALES ESPECIALES
. UNIDAD FUNGIONAL DE
DIRECCION DE .
55 | GESTION DE LAS PR;V?CESA'F‘{”/’&?;S\?E 000214 | O Le7% N ASISTENTE | TE‘;,E\TRABAJO
COLECCIONES ONOG 2 RCIAL
MATERIALES ESPECIALES
. UNIDAD FUNGIONAL DE
DIRECCION DE .
56 | GESTION DE LAS PROCESAMIENTO DE ogozz7 | D-Leg- N ASISTENTE Il TELETRABAJO
T o s MONOGRAFIAS Y 276 PARCIAL
MATERIALES ESPECIALES
: UNIDAD FUNCIONAL BE
DIRECCION DE ]
57 | GESTION DE LAS PROCESQQ/'&NTO DE 000240 | P L;% N PROFESIONAL | TELETRABAJO
T MONOGRAFIAS Y PARCIAL
MATERIALES ESPECIALES
, UNIDAD FUNCIONAL DE ESPECIALISTA EN
DIRECCION DE | VALORACION Y DEFENSA DE . GESTION DEL
58 | PROTECGION DE PATRIMONIO ooosot | O €9 N PATRIMONIO TELETRABAJO
LAS COLECCIONES BIBLIOGRAFICO BIBLIOGRAFICO
DOCUMENTAL DOCUMENTAL




 ORGANO

UNIDAD FUNCIONAL
UNIDAD FUNCIONAL DE

CODIGO

| AIRHSP.

REGIMEN

LABORAL |

ESPECIALISTA EN

MODALIDAD

DIRECCION DE VALORACION Y DEFENSA DE . GESTION DEL
59 | PROTECCION DE PATRIMONIO 000423 | B-Le9-N PATRIMONIO TELETRABAIO
LAS COLECCIONES BIBLIOGRAFICO BIBLIOGRAFICO
DOCUMENTAL DOCUMENTAL
, UNIDAD FUNCIONAL DE ESPECIALISTA EN
DIRECCION DE | VALORACION Y DEFENSA DE . GESTION DEL
60 | PROTECCION DE PATRIMONIO 000424 | O-LegN PATRIMONIO TELETRABA0
LAS COLECCIONES BIBLIOGRAFICO BIBLIOGRAFICO
DOCUMENTAL DOCUMENTAL
, UNIDAD FUNCIONAL DE
DIRECCION DE | VALORACION Y DEFENSA DE .
61| PROTECCION DE PATRIMONIO oooteg | O oo N PROFESIONAL I T a0
LAS COLECCIONES BIBLIOGRAFICO
DOCUMENTAL
, UNIDAD FUNCIONAL BE
DIRECCION DE | VALORACION Y DEFENSA DE .
62| PROTECCION DE PATRIMONIO oootez | O-Leg-N PROFESIONAL Il TELETRABAJO
LAS COLECCIONES BIBLIOGRAFICO
DOCUMENTAL
, UNIDAD FUNCIONAL DE
DIRECCION DE | VALORACION Y DEFENSA DE . | ANALISTA DE GESTION
63 | PROTECCION DE PATRIMONIO ooosoo | O- ko9 N DEL PATRIMONIO TELETRABAIO
LAS COLECCIONES BIBLIOGRAFICO BIBLIOGRAFICO
DOCUMENTAL
BIREGCION DE UNIDAD FUNCIONAL DE

ot GESTION Y GESTION TERRITORIAL DEL | (o | D.Leg. N° sé?é\l\;fm\gg&f‘be TELETRABAJO
ARTICULACION SISTEMA NACIONAL DE 1057 i o PARCIAL
BIBLIOTECARIA BIBLIOTECAS
BIRECCION DE UNIDAD FUNCIONAL DE .

o GESTION Y GESTION TERRITORIALDEL | oo | D.Leg. N° | ANSLSTADEGESTION | - rei eTrABAIO
ARTICULACION SISTEMA NACIONAL DE 1057 ARTICULACIO PARCIAL
BIBLIOTECARIA BIBLIOTECAS
DIRECCION DE UNIDAD FUNCIONAL DE ,

o6 GESTION Y GESTION TERRITORIAL DEL | oo | D. Leg. N° AS‘?IEQTTEBLEA%%J ION| e ETRABAJO
ARTICULACION SISTEMA NACIONAL DE 1057 ARTICULACIO PARCIAL
BIBLIOTECARIA BIBLIOTECAS
DIRECCION DE

o7 ACCESO Y UNIDAD FUNCIONALDE | (- | D, Leg. N° ADM/I\h?I‘Ss;gE"_FFIE/O " TELETRABAJO

PROMOCION DE LA | SERVICIOS BIBLIOTECARIOS 276 AEOREYARIA PARCIAL
INFORMACION )
DIRECCION DE
68 ACCESOY Xgé%ﬁé%zumﬂgyﬁéigi 000495 D.Leg. N° | Especialista en Acceso a TELETRABAJO
PROMOCION DE LA DIGITAL 1087 Informacién Digital PARCIAL
INFORMACION
DIRECCION DE
60 ACCESO Y e e 2 | ooos7s | D-Leg.N° | Anaistaen Accesoa | TELETRABAJO
PROMOCION DE LA o 1057 Informacion Digtal PARCIAL
INFORMACION
DIRECCION DE
UNIDAD FUNCIONAL DE
ACCESO Y » D.Leg N° | -, . | TELETRABAJO

70 PROMOCION DE LA ACCESODF‘EGI(I\{;(\?VAUON 000233 1057 Técnico en digitalizacion PARGIAL
INFORMACION
DIRECCION DE

UNIDAD FUNGIONAL DE
ACCESO Y , D.leg N° | ,_ _— TELETRABAJO

7 PROMOCION DE LA ACCESOD?GI:\‘JF,:\E)VACION 000099 276 Asistente Administrativo | PARCIAL
INFORMACION
DIRECCION DE

UNIDAD FUNCIONAL DE
ACCESO Y . D.Leg. N° . TELETRABAJO

72 | pROMOGION DE La | ACCESCEINNOVACION | ooooss | *17% Asistente Il Y
INFORMACION
DIRECCION DE UNIDAD FUNCIONAL DE D Log - ASISTENTE TELETRABATD

73|  BIBLIOTECAS | SERVICIOS BIBLIOTECARIOS | ooocs1 | O-L°9 AT o ETRAB

DESCONCENTRADAS | Y GESTION CULTURAL
DIRECCION DE UNIDAD FUNCIONAL DE ;
74 |  BIBLIOTECAS | SERVICIOS BIBLIOTEGARIOS | 00014s | O-Led- N PROFESIONAL I TELETRABAJO
DESCONGENTRADAS | Y GESTION CULTURAL
DIRECCION DE UNIDAD FUNCIONAL DE D.leg. N° |  ESPECIALISTAEN TELETRABAJO
75|  BIBLIOTECAS | SERVICIOS BIBLIOTECARIOS | 000415 | - -89 o RS
DESCONCENTRADAS | Y GESTION CULTURAL
DIRECCION DE UNIDAD FUNCIONAL DE ; ASISTENTE
76 | _ BIBLIOTECAS | SERVICIOS BIBLIOTECARIOS | o0ot1s | O8N | apminisTRATIVO W | TELETRABAIO
DESCONCENTRADAS | Y GESTION CULTURAL (SECRETARIA)
DIRECCION DE UNIDAD FUNCIONAL DE ;
77|  BIBLIOTECAS | SERVICIOS BIBLIOTECARIOS | 000232 | O b0 N PROFESIONAL Il TR TRABAJO
DESCONCENTRADAS | Y GESTION CULTURAL




DIRECCIONDE |

78 BIBLIOTECAS
DESCONCENTRADAS

 UNIDAD FUNGIONAL | CODISOTREGIVEN [~ pqr,

PV | AIRHSP | LABORAL |  PUESTO
UNIDAD FUNGIONAL DEL ASISTENTE
SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

ADMINISTRATIVO I
DESCONCENTRADOS (SECRETARIA)

| wooaone

TELETRABAJO
TOTAL

000209




Anexo N° 02
Solicitud de cambio de modalidad de trabajo

San Borja, .o,

Jefe/a de la Oficina de Administracion
Presente.-
Asunto: Solicitud de cambio de modalidad de trabajo a teletrabajo

Y O, o , actualmente me desempefio
en el cargo de (colocar SU Cargo) .......coooiiiiiiiiiii , en la
oficina/direcciéon  (colocar el nombre del 6érgano ylo equipo de trabajo donde labora)
....................................................................................... , me dirijo a usted para
solicitar lo siguiente: (marcar el recuadro)

Cambio de modalidad de trabajo:
[ ] Por Lista de puestos teletrabajables

[ ] Adenda al Acuerdo de modificacién de la modalidad de prestacion de servicios
(ampliacion)

[ 1 Cambio de teletrabajo a modalidad presencial

[:] Cambio de modalidad de trabajo presencial a teletrabajo por Poblacion vulnerable
(marcar solo la preeminente):

(O Discapacidad por salud.

{0 Periodo de gestacidn.

I Periodo de lactancia.

[J Responsable de cuidado de nifio.

[0 Responsable de cuidado de persona adulta mayor.

[0 Responsable de cuidado de persona con discapacidad.

[J Responsable de cuidado de persona perteneciente a grupos de riesgo por
factores clinicos o enfermedades preexistentes.

O Responsable de cuidado de familiares directos que se encuentren con
enfermedad en estado grave o terminal o sufran accidente grave.

{1 Otro justificado: (especificar).

Actualmente, trabajo en la oficina/direccion, pero me gustaria cambiar a la modalidad de
teletrabajo..................... (Parcial o Total)



Margue con una “X” los dias que realizara teletrabajo, a manera de propuesta.

Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes

La razén principal por la que deseo hacer este cambio es porque el teletrabajo me permitird
(justificar de acuerdo con SU SItUACION) ... ...vu it e e e e

Para asegurar que el cambio no afecte negativamente el desempefio de mi trabajo, he
planificado las siguientes actividades que pueden ser medibles:

Atentamente,

Firma

Nombres:

Apellidos:

DNI:

Lugar de residencia (donde realizara el teletrabajo):

Adjuntar documentos sustentatorios actualizados:




Anexo N° 03

Declaracion Jurada
“Compromiso de proporcionar mis propios recursos para el desarrollo del
teletrabajo”

Por medio del presente, yo
servidor/a civil de la Biblioteca Nacional del Peri, me comprometo a proporcionar mis
propios equipos informaticos (computadora de escritorio), servicios y acceso a internet, asi
como los gastos que genere su uso y mantenimiento, para el desarrollo del teletrabajo, sin
derecho a compensacion alguna por parte de la Biblioteca Nacional del Perti, conforme con
lo establecido en el numeral 37.2 del articulo 37 del Reglamento de la Ley N° 31572,
aprobado mediante el Decreto Supremo N° 002-2023-TR.

Equipo Informatico y/o Mobiliario y/o Servicio a Internet con lo que cuento

Descripciéon del siguiente equipo:

Equipo y/o servicio Caracteristicas
Marca:;
Modelo:

S ‘e Sistema Operativo;

Equipo informatico Memoria RAM:
Disco Duro:
Antivirus:
Silla ergondmica Si( ) No( )
Escritorio o mesa de trabajo Si( ) No( )

Mobiliario ergonémico | : | Laptop * Si( ) No( )
*debera contar con un teclado independiente

PC Si{ ) No( )

Internet (operador)

Herramientas tecnolégicas que facilitaran mi trabajo

Para las coordinaciones con mi jefe inmediato, asi como con los colaboradores de mi
Unidad funcional, Direccion y/o Oficina tengo dominio de las siguientes herramientas
Google Meet, Zoom, WhatsApp y/o correo electrénico.

Ademas, poseo dominio en las  siguientes herramientas  informaticas:

Firma
Nombres y apellidos



Anexo N° 04
Declaracion Jurada de condiciones de Seguridad y Salud en el Trabajo
Declaro bajo juramento que la informacién proporcionada a continuacion es veraz, y

autorizo a la Biblioteca Nacional del Per( a realizar el seguimiento que corresponda para
eHo brlndare las facilidades de acceso aI lugar donde desem,eno el teletraba 0.

Nombre del/la trabajador/a.

Lugar donde se aplica la autoevaluacion (direccion):

Puesto de trabajo: Unidad Orgénica:

Presenta alguna discapacidad (sefiale de qué tipo): Fecha:

' Diépbﬁé de yespécio’suﬂcié‘r{té en su Iugér péfa el desarrollo del |
teletrabajo, para levantarse y sentarse sin dificultad.

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 est& en buenas

3 condiciones, sin presentar desniveles o irregularidades.

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

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
6 | encuentran libres de obstaculos de tal manera que permitan el
desplazamiento.

La iluminacidén disponible en el lugar para el desarrollo del

’ teletrabajo es suficiente para leer sin dificultad los documentos.

8 El lugar para el desarrolio del teletrabajo esta libre de reflejos y
deslumbramientos molestos.

9 La linea de visidn del teletrabajador a la pantalla se encuentra

paralela a las lamparas del techo.

De existir ventanas, ¢dispone de persianas, cortinas mediante
10 | los cuales pueda atenuar eficazmente a 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 desarrolla el
teletrabajo permiten conexiones sin riesgo de sobrecarga.

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

El nivel de ruido ambiental no dificulta la comunicacion o la
14 | atencion para desarrollar su trabajo, ni interfiere en la
concentracion.

Las condiciones de temperatura permiten realizar sus
actividades adecuadamente.

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

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

12

13

15

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

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

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

21 | La silla cuenta con reposabrazos.

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

19

20

22




__ ENUNCIADO

El asiento de la silia tiene el borde redondeado.

23
24 | El asiento de la silla esta recubierto de un material transpirable.
25 El teletrabajador puede apoyar comodamente los pies en el
suelo.
26 Las dimensiones del reposapiés son suficientes para colocar los
pies con comodidad.
La pantalla permite ajustar el brillo y el contraste entre los
27 A
caracteres y el fondo de la pantalla. La imagen es estable.
28 | Se puede regular la inclinacion de la pantalia.
La disposicion del puesto permite adecuar la distancia de lectura
de la pantalla con respecto a los ojos del teletrabajador, a una
distancia no superior del alcance de los miembros superiores
29 | extendidos, tomada cuando la espalda estd apoyada en el
respaldo de la silla. Entre 45 y 55 cm es la distancia visual
optima.
El borde superior de la pantalla se encuentra a la altura de los
30 | - .
ojos del teletrabajador.
3 Las superficies de trabajo son de acabado mate y poco
reflectantes.
32 En caso de ser necesario, dispone de atril o porta documentos,
el cual es regulable.
Existe espacio suficiente para apoyar las manos y antebrazo
33
delante del teclado.
34 La disposicion del teclado favorece la alineacion entre el
antebrazo-mufieca 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 | El disefio del mouse se ajusta a la curva de la mano.
Se dispone de informacion y medios necesarios para la
39 | realizacion de las labores o tareas del puesto de trabajo,
objetivos y metas.
Se dispone de posibilidades de contacto con otras personas,
40 | comparieros y/o superiores para resolver las cuestiones que se
plantean.
41 | Se tiene establecidas pausas y cambios de actividad.
42 | Se dispone de un periodo de desconexion digital.
43 Se ha establecido un horario regular para el desarrollo de su

trabajo.

Firma

Nombres y apellidos

_ OBSERVACIONES




Anexo N° 05

Evaluacién del Area Usuaria

~ FomatodeEvalaciéndeAreavevara

Solicitante
Puesto
Respecto a la  solicitud|
presentada por el servidor/a, el
jefe declara que:

Si la respuesta es afirmativa
indicar la modalidad:

¢ Existen razones actuales que|
afectan que ellla solicitante
realice Teletrabajo?

De ser la respuesta afirmativa,
indicar dichas razones:

De ser la respuesta negativa, desarrollar lo siguiente:
Marcar la temporalidad del| - .
teletrabajo: -
Si es temporal indicar hasta que
fecha y mes (dd/mm/aa):
Nimero de dias/dia de Ia
semana (L-M-M-J-V-8):

Las actividades propuestas por
el/la servidor/a para desarrollar
en Teletrabajo son las
siguientes:

Las actividades validadas por el
area usuaria son las siguientes

__Firma de Jefe(a)/Director(a)

_ Firma de Coordinador(a)




Anexo N° 06

ACUERDO DE MODIFICACION DE MODALIDAD DE PRESTACION DE SERVICIO A
TELETRABAJO

Conste por el presente documento, la que suscriben de una parte la Biblioteca Nacional del
Pert-BNP, con RUC N° 20131379863 con domicilio en Av. De la Poesia 160, distrito de
San Borja, provincia de Lima y departamento de Lima, debidamente representado por el
sefior XXXXXXXXXXXXXXXX, en calidad de Jefe de la Oficina de Administracion, segtn lo
dispuesto por Resolucion Jefatural N° 000XXX-202X-BNP del XX de XXXXX del 202X, y
segln las facultades otorgadas mediante Resolucion Jefatural N° 000XXX-202X-BNP del
XX de XXXXXX de 202X, a quien en adelante se le denominard LA ENTIDAD; y de la otra
parte, el seflor ................ identificado con DNI N° .............. , con domicilio en
.......................................... Distrito ............., Provincia de ........., Departamento de
............ , a quien en adelante se le denominara EL TELETRABAJADOR, en los términos y
condiciones siguientes:

CLAUSULA PRIMERA: BASE LEGAL

. Ley N° 31572, “Ley de Teletrabajo”.

. Decreto Supremo N° 002-2023-TR — Reglamento de la Ley N° 31572.

. Las demas disposiciones que resulten aplicables al Decreto Legislativo N° 276/
1057.

CLAUSULA SEGUNDA: OBJETO Y NATURALEZA

El teletrabajo es una modalidad especial de prestacion de labores, de condicién regular o
habitual de forma temporal o permanente. Se caracteriza por el desempefio subordinado
sin presencia fisica del servidor civil en el centro de trabajo, con la que mantiene vinculo
laboral. Se realiza a través de la utilizacién de las plataformas y tecnologias digitales.

La variacion de la modalidad presencial a teletrabajo y viceversa de un trabajador y/o
servidor civil es voluntaria y debe ser producto de un acuerdo entre las partes; y que, el
cambio de modalidad, en ningin caso, implica una afectacién a la dignidad del
teletrabajador.

Conforme alo establecido en la Ley N° 31572, Ley de Teletrabajo y su reglamento aprobado
por Decreto Supremo N° 002-2023-TR; EL TELETRABAJADOR y LA ENTIDAD acuerdan
el cambio de la modalidad presencial a la modalidad de Teletrabajo ..............
(Parcial/Total) con el objetivo de velar por la politica institucional de trabajo decente y la
conciliacion entre la vida personal, familiar y laboral

CLAUSULA TERCERA: ANTECEDENTES

EL TELETRABAJADOR y LA ENTIDAD suscribieron Contrato, a fin de que el primero preste
servicios a LA ENTIDAD bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo N°...........
(276/1057), como................... (puesto) para la ..................Direccion/Oficina de
...................... , de manera presencial en la Biblioteca Nacional del Pert.

CLAUSULA CUARTA: LUGAR HABITUAL DEL TELETRABAJO

Las partes acuerdan que, EL TELETRABAJADOR desempefiara las funciones propias de
su puesto de trabajo, bajo la modalidad de Teletrabajo ........(parcial/total), en
............................................................... Distrito ................. Provincia de......,




EL TELETRABAJADOR debera realizar sus actividades laborales en el espacio acordado,
no podra ser en otros lugares que no cumplan con las condiciones de seguridad e higiene
adecuadas. Sin embargo, en caso EL TELETRABAJADOR tuviera la intencién de cambiar
el lugar habitual de trabajo, este debera ser comunicado a LA ENTIDAD de forma escrita y
con una antelacion minima de cinco (05) dias habiles.

CLAUSULA QUINTA: DURACION Y HORARIO DEL TELETRABAJO
LA ENTIDAD y EL TELETRABAJADOR, acuerdan que esta modalidad de Teletrabajo sera
................. (temporal/permanente) desde el evertiereiiiiieeee .. hasta el

EL TELETRABAJADOR, realizaréa su trabajo en el lugar habitual del teletrabajo indicado en
la clausula anterior, de acuerdo al siguiente detalle:

Dias:

Teletrabajo Presencial

............. (dia) i (dig)

El horario de teletrabajo sera de lunes a viernes desde 08:30 horas hasta 17.00pm (segin
turno)

CLAUSULA SEXTA: CONCURRENCIA OCASIONAL DEL TELETRABAJADOR A LAS
INSTALACIONES DEL CENTRO DE TRABAJO

La concurrencia ocasional del teletrabajador a las instalaciones de LA ENTIDAD, no afecta
la modalidad de teletrabajo establecida, siempre que en estas visitas se realicen actividades
relacionadas con su vinculo laboral, manejo de sistemas o programas especificos,
actividades de bienestar, reuniones, capacitaciones, entre otros, lo cual debera ser
coordinado previamente con su jefe inmediato y con el Equipo de Trabajo de Recursos
Humanos.

CLAUSULA SEPTIMA: DERECHOS DEL TELETRABAJADOR

7.1.  EL TELETRABAJADOR tiene los mismos derechos individuales y colectivos, que
los regulados para los trabajadores y/o servidor civil que prestan servicios de manera
presencial, salvo aquellos que sean inherentes a la prestacién bajo dicha modalidad.

7.2.  Aladesconexion digital.

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

7.4. A serinformado sobre las medidas, condiciones y recomendaciones de proteccion
en materia de seguridad y salud en el teletrabajo que debe observar.

CLAUSULA OCTAVA: OBLIGACIONES DEL TELETRABAJADOR

8.1. EL TELETRABAJADOR tiene las mismas obligaciones que las establecidas a los
servidores civiles que laboran bajo la modalidad presencial, de acuerdo al tipo de
régimen laboral al que pertenezca cada teletrabajador, salvo en lo referido a la
asistencia al centro de labores.

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

8.3.  Entregary reportar el trabajo encargado por la entidad dentro de su jornada laboral.

8.4. Cumplir con todas las disposiciones emitidas por la entidad para el desarrollo del
teletrabajo.




8.5.  Cumplir las medidas, condiciones y recomendaciones de seguridad y salud en el
teletrabajo y la normativa vigente sobre seguridad y confianza digital, proteccion y
confidencialidad de los datos, asi como guardar confidencialidad de la informacién
proporcionada por el empleador para la prestacién de las labores.

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

8.7.  Cuidar los bienes otorgados por la entidad, usarlos para el teletrabajo y evitar que
los bienes sean utilizados por personas ajenas a la relacion laboral.

8.8.  Participar de los programas de capacitaciéon que disponga el empleador.

CLAUSULA NOVENA: OBLIGACIONES DE LA ENTIDAD

9.1 LA ENTIDAD tiene las mismas obligaciones que las establecidas para los
trabajadores o servidores civiles que laboran bajo la modalidad presencial, de
acuerdo al tipo de régimen laboral al que pertenezca cada teletrabajador.

9.2  Comunicar al trabajador o servidor civil o teletrabajador la voluntad, debidamente
motivada y con la anticipacién correspondiente, de pactar un cambio en el modo de
la prestacién de labores, a teletrabajo o presencial, mediante cualquier soporte fisico
o digital que permita dejar constancia de ello.

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

9.4  Arespetar la desconexion digital del teletrabajador.

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

9.6 Capacitar al teletrabajador en el uso de aplicativos informaticos, en seguridad de la
informacién y en seguridad y salud en el teletrabajo.

CLAUSULA DECIMA: EQUIPO INFORMATICO Y MOBILIARIO

LA ENTIDAD podra proveer a EL TELETRABAJADOR mobiliarios, equipos digitales y
servicio de acceso a internet; estos equipos no se podran emplear para finalidades
diferentes a las derivadas de la prestacién de servicios que justificaron su entrega; ademas
no se podra requerir que la entidad le entregue por duplicado equipos digitales para la
realizacion de jornadas con actividad presencial. Finalizado la modalidad de teletrabajo, EL
TELETRABAJADOR debera devolver los equipos asignados.

En caso, que LA ENTIDAD no cuente con disponibilidad de recursos para proveer equipos
mobiliarios, digitales y servicio de acceso a internet, por mutuo acuerdo EL
TELETRABAJADOR debe realizar la prestacién de servicios utilizando sus equipos
personales y/o servicios de acceso a internet; y, los gastos que genere su uso y/o servicio
de internet para el teletrabajo no conlleva a derecho a compensacién alguno. Para lo cual,
EL TELETRABAJADOR suscriben la Declaracién Jurada denominada “Compromiso de
proporcionar mis propios recursos para el desarrollo del teletrabajo”.

CLAUSULA DECIMO PRIMERA: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TELETRABAJO

EL TELETRABAJADOR autoriza a LA ENTIDAD a realizar visitas peridédicas a su domicilio
que permitan comprobar si el lugar de trabajo es seguro y esta libre de riesgos, de igual
forma autoriza las visitas y asistencia para actividades de salud ocupacional. No obstante,
EL TELETRABAJADOR, debe cumplir las condiciones especiales sobre la prevencion de
riesgos laborales que se encuentran definidas.




LA ENTIDAD comunica y capacita al EL TELETRABAJADOR sobre las medidas,
condiciones y recomendaciones de seguridad y salud en el teletrabajo, que esta obligado a
cumplir en el lugar en el que desarrolla sus labores.

CLAUSULA DECIMO SEGUNDA: SEGURIDAD DIGITAL EN EL TELETRABAJO

El acceso a los diferentes entornos y sistemas informaticos de LA ENTIDAD sera efectuado
siempre y en todo momento bajo el control y la responsabilidad de EL TELETRABAJADOR
siguiendo los procedimientos establecidos por LA ENTIDAD.

CLAUSULA DECIMO TERCERA: PROTECCION DE DATOS PERSONALES

EL TELETRABAJADOR se compromete a respetar la legislacion en materia de proteccion
de datos, las politicas de privacidad y de seguridad de la informaciéon que LA ENTIDAD ha
implementado, como también a:

e Utilizar los datos de caracter personal a los que tenga acceso Unico vy
exclusivamente para cumplir con sus obligaciones con LA ENTIDAD.

e  Cumplir con las medidas de seguridad que LA ENTIDAD haya implementado para
asegurar la confidencialidad, secreto e integridad de los datos de caracter personal
a los que tenga acceso; asi como, a no entregar a terceras personas los datos de
caracter personal a los que tenga acceso, ni tan siquiera a efectos de su
conservacion.

CLAUSULA DECIMO CUARTA: PREVENCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL EN EL
TELETRABAJO

LA ENTIDAD y EL TELETRABAJADOR se comprometen en respetar las normas Ley N°
27942, Ley de Prevencién y Sancién del Hostigamiento Sexual, y su Reglamento, aprobado
por Decreto Supremo N° 014-2019-MIMP.

CLAUSULA DECIMO QUINTA: CONTROL Y SUPERVISION

LA ENTIDAD controla y supervisa la actividad del teletrabajador mediante medios
telematicos, informaticos y electronicos. Asi como el Anexo 8. “Matriz de control y
seguimiento de Teletrabajo”, el Médulo de teletrabajo que se aprobé en el Plan de
Implementacion de Teletrabajo de la Biblioteca Nacional del Per(, aprobado por Resolucion
de Gerencia General N° 000XXX-202X-BNP-GG.

Los titulares de los érganos y unidades organicas controlan y validan las actividades
registradas por los teletrabajadores en la “Matriz de control y seguimiento de Teletrabajo”.

Si por motivos de trabajo fuese necesaria la presencia fisica de representantes de LA
ENTIDAD en el lugar habitual de trabajo del teletrabajador y este fuera su propio domicilio,
se hard siempre previa notificacién y consentimiento de éste. EL TELETRABAJADOR
Consiente libremente realizar reuniones a través de videoconferencias con LA ENTIDAD y
que en ningln caso se entiende como violacion del domicilio privado.

CLAUSULA DECIMO SEXTA: REVERSIBILIDAD DEL TELETRABAJO
El puesto del teletrabajable indistintamente de su naturaleza y modalidad puede ser
cambiado a la modalidad presencial por las siguientes causales:

a. A solicitud del servidor civil.
En ejercicio de su facultad directriz, el responsable del érgano o unidad organica, si
se producen alguno de los siguientes supuestos:




ao

h

No mantener comunicacién permanente durante la jornada laboral con el érgano o
unidad orgénica a la que pertenece o con las demas que sean necesarias para el
cumplimiento de sus funciones.

No estar disponible durante la jornada laboral.

Incumplir injustificadamente  la ejecucion de actividades vylo
productos asignados y/o encargados.

Incumplir medidas de seguridad y confidencialidad de la informacion.

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

g. Variacién de las necesidades organizativas o del servicio que se presta, la cual debe

h.

ser justificada por el jefe del 6rgano o unidad organica en la que presta servicios el
teletrabajador.
Otros supuestos debidamente motivados

En sefial de conformidad y aprobacién de las condiciones establecidas en el presente
documento, LA ENTIDAD y EL TELETRABAJADOR lo suscriben en dos ejemplares
igualmente validos, en la ciudad de Lima, el xx de XXXX de XXXX.

Biblioteca Nacional del Pert

JEFE/A EL TRABAJADOR

OFICINA DE ADMINISTRACION DNI'N®:



Anexo N° 07

Declaracion Jurada de conformidad de capacitaciones sefialadas en la Ley de

Yo,

teletrabajo

, Identificado con DN

NO

, declaro bajo juramento que recibi por parte de la Biblioteca

Nacional del Pert, capacitaciones vinculadas a los siguientes temas:

e

Uso de aplicativos y/o programas digitales.

Moédulo de Teletrabajo.

Cumplimiento de las medidas de proteccién de datos personales, seguridad y
confianza digital.

Seguridad y Salud en el Teletrabajo.

Prevencién del hostigamiento sexual en el teletrabajo.

Firma

Nombres y apellidos
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