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PLAN DE IMPLEMENTACION DE TELETRABAJC EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MIRAFLORES
2024

I. ASPECTOS GENERALES
1.1. Finalidad

El presente plan tiene como finalidad proporcionar herramientas y procedimientos que
permitan implementar el teletrabajo en la Municipalidad Distrital de Miraflores, de acuerdo
a lo establecido en el Reglamento de la Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo.

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

1.2. Condiciones previas
a. Responsabilidad

« La Unidad de Gestion del Talento Humano o la que haga sus veces en
cocrdinacién con los érganos y/o unidades orgédnicas de la entidad, es la
responsable de la implementacion del presente Plan de Trabajo, debiendo
considerar para ello lo establecido en la Ley 31572, Ley de Teletrabajo y su
Regiamento.

La Unidad de Informatica y Procesamiento de datos, junto con la Unidad de
Logistica, Servicios Generales y Control Patrimonial o las que hagan las veces de
estos dos drganos o unidades organicas, son responsables de brindar los recursos
tecnologicos y mobiliarios a los servidores en condicién de isletrabajo,
considerando la disponibilidad de la entidad.

La maxima autoridad de la entidad, es responsable de la aprobacién del Plan de
Implementacién, mediante la emision de la resolucién.

b. Alcance

El presente Plan tiene alcance a todos los/las servidores/ras civiles con vinculo laboral
vigente en la entidad.
c. Objetivo:

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

il DESARROLLO
2.1 Criterios para Listar los puestos teletrabajables
Para determinar puestos que pueden ser teletrabajables se evaluaran los criterios

establecidos en el articulo 14 del reglamento de la Ley 31572, para ello se han desarrollado
los siguientes subcriterios y condiciones:



a) Sub criterios y condiciones asociados al criterio “Funcidén del Puesto”:

Nivel de Flexibilidad del puesto
Cumplimiento y Productividad

Autonomia en las tareas

Digitalizacidn de las actividades del puesto
Confidencialidad de la informacion

0 0 0 0 O

Adicionalmente podra valorar los criterios siguientes relacionados con el/la servidor/a:

b) Criterios y condiciones asociados al/ia servidor/a

o Acceso a tecnologia
o Discapacidad y/o poblacion vulnerable (*)
‘ (*) Es una condicidn prioritaria, por lo tanto, no tiene valoracién

2.2 Implementacién del teletrabajo en las entidades piblicas

PASO 1: Identificacion de los perfiles teletrabajables

La Unidad de Gestion del Talento o la que haga sus veces, en coordinacidn con los jefes de los

drganos y unidades organicas de la entidad publica, identifican y Listan los Puestos

Teletrabajables de la entidad. Para ello evaltian los puestos existentes en la entidad en
'“; 1 relacién con los criterios asociados a las funciones del puesto, pudiendo considerar como
“wreferencia los subcriterios y condiciones, que se encuentran a disposicion en la Matriz de
q:.\dentiﬁcacron de Puestos para Teletrabajo.

gl » / PASO 2: Propuesta del Plan de Implementacién del Teletrabajo
*\""f'f“*‘\‘” La Unidad de Gestién del Talento Humano o la que haga sus veces, elabora el Plan de
/ Implementacién e incluye la Lista de Puestos Teletrabajables.

En el Plan de Implementacion se sefialan las actividades que se desarrollardn comoe parte de
{ la implementacién del teletrabajo en la entidad. Este plan debe ser aprobado mediante
Resolucién por el titular de la entidad.

PASO 3: Procedimiento para la aplicacion del teletrabajo
T a) Recepcidn de solicitudes
La Unidad de Gestién del Talento Humano o la que haga sus veces, recibe la solicitud de
cambio de modalidad presentada por el/la servidor/a civil, a fin de realizar la revision y
evaluacion, identifica el puesto en la Lista de Puestos Teletrabajables, y ademads evalta los
siguientes criterios asociados al/la servidor/a civil:

e Acceso a la tecnologia y responsabilidad de informacién.
e Responsabilidades familiares y situacion de discapacidad del/de la teletrabajador/a.

Para ello deberd hacer uso de los criterios v condiciones Asociados a la Persena
considerados en el inciso b) del numeral 3.1 de la presente guia (evalda cinco (5)



subcriterios), considerando que el Subcriterio “Responsabilidades familiares y situacion
de discapacidad del/de la teletrabajador/a”, no tiene puntaje.

k) Evaluacidn de solicitudes
Una vez realizada la evaluacién, el/la jefe/a de la Unidad de Gestidn del Talento Humano o la
que haga sus veces define la modalidad de teletrabajo (parcial o total) que corresponda y
comunica (de forma fisica) al/a la servidor/a civil la aprobacién o denegatoria de la solicitud
para teletrabajo, dentro del plazo de diez (10) dias habiles de recibida la solicitud.
Cuando el{la) iefe{a) inmediato(a) deniegue la solicitud
El (la) jefe(a) inmediato(a), en uso de su facultad directriz, puede denegar la solicitud de
cambio de modalidad de trabajo. En dicho caso, debe notificar al(la) servidor (a) civil de su
decision, debidamente motivada, dentro de los diez (10) dias habiles de recibida la solicitud,
bajo responsabilidad. ‘
El documento de respuesta sera remitido, a2 la Unidad de Gestion del Talento Humano, a fin
de ser incorporado a su legajo personal.
Cuando el(la) jefe(a) inmediato{a) apruebe la solicitud
El (la) jefe(a) inmediato (a) revisa y evalda la solicitud y documentacién presentada por el (la)
servidor(a) civil, en un plazo méaximo de dos dias habiles, e informa su decisién a la Unidad de
Gestion del Talento Humano, precisando la siguiente informacion:

1. La modalidad de teletrabajo: parcial o total

2. Latemporalidad de la prestacidn de servicio: temporal o permanente
La frecuencia y los dias que debe asistir el (la) teletrabajador (a) a la entidad, para los
casos de modalidad de teletrabajo parcial
El lugar de la prestacion del servicio
La fecha de inicio y termino del teletrabajo, seglin corresponda.
5 :';Umdad de Gestidn del Talento Humano revisa e identifica el puesto del (de la) servidor(a)
J Cr);ril solicitante en la lista de perfiles teletrabajables de la Municipalidad Distrital de

/A A
Az “AMiraflores, asi como se evalta los criterios asociados al servidor civil.

PASO 5: Suscripcién de acuerdo

El/la jefe/a de la Unidad de Gestidn del Talento Humano o la que haga sus veces, elaborara y
suscribird el contrato o adenda de trabajo u otro documento, donde se especifican las
condiciones y plazo del teletrabajo.

PASO 6: Registro en el Legajo Personal

La solicitud aprobada ¢ desaprobada junto con la matriz de evaluacion de los criterios y el
contrato, adenda u otro documento debidamente suscrito, serdn insertados en el legajo
personal del/de la servidor/a civil.

2.3 Seguimientc
El periodo de seguimiento serd bimestral, los responsables de los drganos y unidades
orgdnicas, deberdn remitir a la Unidad de Gestidn del Talento Humano, la Matriz de controly
seguimiento de teletrabajo, que contenga el cumplimiento de las actividades asignadas en el
periodo establecido a cada teletrabajador de acuerdo a lo establecido en la “Guia para realizar
teletrabajo en las entidades publicas”, asi como reportar oportunamente las dificultades en
el cumplimiento de las actividades asignadas, y/o solicitar los cambios que fueran necesarios.
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Para el seguimiento adecuado, cada teletrabajador deberd registrar el cumplimiento de
actividades del periodo establecido en la Matriz de control y seguimiento de teletrabajo.
(Anexo 4 de la guia).

2.4 Duracidn
El Plan de Implementacidn de Teletrabajo, tendra una duracién no menor a un (1) afio.
De acuerdo a las necesidades de la entidad, para el otorgamiento del teletrabajo a los
servidores.
El/la empleador/a publico brinda las facilidades de acceso a la modalidad del teletrabajo al
personal vulnerable y otros, priorizando de acuerdo a sus necesidades a este personal.

2.5 Criterios de reversion de la modalidad del teletrabajo
- A solicitud de el/la servidor/a civil
- Los supuestos de reversibilidad del teletrabajo, son los siguientes:
a) No estar disponible para las coordinaciones que resulten necesarias, durante la
jornada laboral.
b) No mantener comunicacion permanente con el jefe (a) inmediato y/o equipo de
trabajo, via correo electronico, telefénica u otro andlogo
c) No asistir a las reuniones virtuales, las mismas que podrdn ser convocadas en cualquier
momento de la jornada, sin previo aviso. Las reuniones virtuales seran llevadas a cabo
con camara encendida durante teda la reunion.
Incumplir la ejecucién de actividades/productos asignados/encargados
incumplir medidas de seguridad v confidencialidad de la informacion
No garantizar las condicicnes de conectividad para desarrollar el teletrabajo
Variacién de las necesidades organizativas o del servicio que presta el (la) servidor{a)
civil, sujeto a la disponibifidad de recursos: humano, digital y/o presupuestal
Otros supuestos debidamente motivados que dificulten la prestacion de los servicios
o las necasidades organizativas.




Cronograma de actividades

o,

Acciones

Responsables

Plazo (*)

Criterios para la identificacion de puestos y
funciones teletrabajables. (Matriz de
identificacién de Puestos Teletrabajables)

Unidad de Gestion del Talento
Humano, oOrganos vy unidades
organicas

30 dias calendarios

Establecer el mecanismo de control vy
seguimiento de los productos y/o
actividades a través de reportes. (Matriz de
control y seguimiento)

Unidad de Gestion del Talento
Humano

30 dias calendarios

Definir medios digitales para el desempefio
de las funciones mediante el teletrabajo

Unidad de Gestion del Talento
Humano, o&rganos vy unidades
orgdanicas

30 dias calendarios

Elaboracion de propuesta de plan de
impilementacion

Unidad de Gestidn del Talento
Humano

30 dias calendarios

Aprobacidn del plan de implementacidn

Maxima Autoridad Administrativa

30 dias calendarios

Recepcidn de solicitudes

Unidad de Gestion del Talento
Humano

A partir del dia siguiente de
la aprobacién del plan

Evaluacion de solicitud y respuesta

Unidad de Gestion del Talento
Humano, drganos vy unidades
organicas

10 dias habiles de recibida l2
solicitud

Elaboracion y firma de adenda (u otro
documento) estableciendo los acuerdos de

~Lteletrabajo

Unidad de Gestion del Talento
Humano, servidor/a civil

Posterior a los resultados de
la evaluacion.

R % -0
.. | Ajustes periddicos de corresponder.

Jefe inmediato Unidad de Gestién
del Talento Humano

Serédn generados los cambios,
segun corresponda

Unidad de Gestion del Talento
Humano

Previo al inicio de labores
bajo la modalidad de
teletrabajo

la implementacion como minime un afic.

(*) De acuerdo a la Ley 31572 Ley de Teletrabajo, la adecuacion de la norma para su aplicacién tiene 60 dias de plazoy

(**) El plazo entre la recepcidn de l2 solicitud y la firma de la adenda no debe superar los 10 dias.

3. ANEXOS

— FORMATO DE SOLICITUD DE CAMBIO DE MODALIDAD TRABAJO
- MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PUESTOS PARA TELETRABAJO

/ TELETRABAJIO

MATRIZ DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE TELETRABAIO
- FORMULARIO DE AUTOEVALUACION DE RIESGOS PARA LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL

RECURSOS PARA EL DESARROLLO DE TELETRABAIO
- DECLARACION JURADA DE PROHIBICION DE UTILIZAR A TERCEROS PARA REALIZAR

TELETRABAIO

- DECLARACION JURADA DENOMINADA COMPROMISO DE PROPORCIONAR MIS PROPIOS

- ACUERDO DE CAMBIO DE MODALIDAD DE PRESTACION DE LABORES A TELETRABAJO
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Anexo 01
Formato de solicitud de cambio de modalidad de trabajo
Lugar y fecha de presentacién de la solicitud
Sefior/a
Nombres y apellidos

Jefe/a de la Unidad de Gestidn del Talento Humano
Presente.-

Asunto: Solicitud de cambio de modalidad de trabajo a teletrabajo

Yo, actualmente me desempefio en el cargo de
en la oficina/gerencia/departamento
, me dirijo a usted para solicitar un cambio en mi

modalidad de trabajo. Actualmente, trabajo en la oficina, pero me gustaria cambiar a Ia
modalidad de teletrabajo

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

' Atentamente,

Nombres y apellidos
Firma

i



Autorizacién de la solicitud {Jefe/a inmediato)

Nombre y apellidos:

Cargo: Firma

Uso exclusivo de |a Oficina de Recursos Humanos

Resultado de |z evaluacidon de criterios (*):

Aprobado

Desaprobado

Modalidad

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

<o Fotal

Firma del jefe/a de la Oficina de Recursos Humanos

Nombre y apellidos:

Cargo: Firma

(*) La matriz de evaluacién de criterios junto con la solicitud deberdn ser parte de! legajo del servidor/a
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MATRIZDE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE TELETRABAJO

PERIODO {INDICAR NOMERE DEL MES O TRIMESTRE) - ARG

ORGANO O
UNIDAD
ORGANICA

REGIMEN
LABORAL

N° DNI/CE

APELLIDOS Y
NOMERES

ACTIVIDADES DESARROLLADAS

MEDIO DE VERIFICACION

CUMPLIO

Sl

NO

% DE
CUMPLIMIENTO

COMENTARIOS

0%

0%

0%

0%




ANEXO N°4
Formulario de autoevaluacion de riesgos para fa seguridad
y salud en el teletrabajo

FORMULARIO DE AUTOEVALUACION DE RIESGOS PARA LA SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TELETRABAJO

Nombre del/la servidor/a:

Lugar donde se aplica la autoevaluacion (direccién):

Puesto de trabajo: Entidad:

Organo/Unidad organica: Fecha:

Presenta alguna discapacidad (sefiale de qué tipo):

N° ENUNCIAD Sl NO OBSERVACIONES
o}

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

El lugar para el desarrollo del teletrabajo dispone de un escritorio,

2 |mesa o similar, silla, que le permita acomodar sus elementos,
herramientas o equipes de trabajo.
3 El piso del fugar para el desarrollo del teletrabajo esta en buenas

condiciones, sin presentar desniveles o irregularidades.

Eltecho del lugar para el desarrollo de! teletrabajo se encuentra en
4 |buen estado, sin elementos que puedan caer.

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

Los pasillos del lugar para el desarrollo del teletrabajo se encuentran
6 llibres de obstdculos de tal manera que permitan el desplazamiento.

La iluminacion disponible en el fugar para el desarrollo del
7 teletrabajo es suficiente para leer sin dificultad los documentos.

Ellugar para el desarrollo de! teletrabajo estd libre de reflejos y
deslumbramientos molestos.

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

_Qe\existir ventanas, {dispone de persianas, cortinas mediante las
)

‘eudtespuadan atenuar eficazmente la luz del dia que llega al lugar

<

derdase desarrolla el teletrabajo?

EllYgatipara el desarrollo del teletrabajo estd orientado
corr’,g:tg,mente respecto a las ventanas (ni de frente ni de espaldas a
ellas)s i

1098 isfalaciones eléctricas del lugar donde se desarrolla el
_gie;;.éba}o permiten conexiones sin riesgo de sobrecarga.

'tros'enchufes y tomacorrientas se encuentran en condiciones de
funcionamiento seguras.

£l nivel de ruido ambiental no dificulta la comunicacion o la atencidn
para desarrollar su trabajo, ni interfiere en la concentracién.

Las condiciones de temperatura permiten realizar sus actividades

15 adecuadamente.

Ellugar donde desarrolla el teletrabajo estd ventilado natural o
16 lartificiaimente permitiendo realizar las actividades adecuadamente.

17 |Laaltura del asiento de la silla es regulable.

18 |Elrespaldo dela silla es regulable en altura y profundidad.

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

20 |Lasilla cuenta con reposabrazos.

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

22 |Elasiente de la silla tiene el borde redendeado.

23 ‘[El asiento de la silla estd recubierto de un material transpirable.

24 |Elteletrabajador puede apoyar comodamente los pies en el suelo.

- /|Las dimensiones del reposapiés son suficientes para colecar los
pies con comodidad.

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

27 |Se puede regular la inclinacién de la pantalla.

La disposicion del puesto permite adecuar la distancia de lectura de
la pantalla con respecto a los ojos del teletrabajador, a una distancia
28 1no 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.

El borde superior de la pantaila se encuentra a la altura de los

29 :
ojos del teletrabajador.

30 |Las superficies de trabajo son de acabado mate y poco reflectantes.




Anexo 05

Declaracién Jurada denominada “Compromiso de proporcionar mis propios
recursos para el desarrolio del teletrabajo”

Por medio del presente, YO .o, servidor/a de la
................................. me comprometo a proporcionar mis propios equipos
informaticos (laptop o 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 compensacién alguna por parte de la Municipalidad Distrital de Mirafiores,
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.

Arequipa, de del 2024

Nombres y apellidos:
DNI:

D 4
b



ANEXO 086

DECLARACION JURADA DE PROHIBICION DE UTILIZAR A TERCEROS PARA REALIZAR
TELETRABAJO

Yo, , identificado/a con D.N.I.: .ycon

domicilio en , desempenandome como

. en la Municipalidad Distrital de Miraflores.

DECLARC BAJO JURAMENTO QUE:

1. No utilizaré a terceras personas para prestar mis servicios bajo la modzalidad de teletrabajo, ello
conforme a lo sefialado en el articulo 12 de la Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo.

2. Tengo conocimiento que el incumplimiento de la presente Declaracion Jurada podra ser materia
de deslinde de responsabilidades administrativas disciplinarias, conforme con los procedimientos
aplicables.

_ Arequipa, ___de del 2024

FIRMA



ACUERDO DE CAMBIO DE MODALIDAD DE PRESTACION DE LABORES A TELETRABAJO

Conste por el presente documento, que celebran de una parte la Municipalidad Distrital de
Miraflores, con RUC N ° 20163611512, con domicilio en Av. Unién N° 316, Distrito de Miraflores,
Provincia de  Arequipa y Departamentc de  Arequipa, representado  por
identificado con DNl N° en «calidad de
a quien en adelante se denominard LA
ENTIDAD; Yy de la otra parte, el(la) senor(a)
identificado(a) con D.N.I. N®
con domicilio en , @ quien en adelante se le
denominara LA TELETRABAJADORA, en los términos y condiciones siguientes:

CLAUSULA PRIMERA: BASE LEGAL
e LeyN° 31572, “Ley de Teletrabajo”.
= Decreto Supremo N° 002-2023-TR — Reglamento de la Ley N° 31572.

CLAUSULA SEGUNDA: OBJETO Y NATURALEZA

El teletrabajo es una modalidad especial de prestacion de labores, de condicidn 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
utilizacion de las plataformas y tecnologias digitales.

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

Conforme a lo establecido en la Ley N° 31572, “Ley de Teletrabajo” y su reglamento aprobado por

Decreto Supremo N° 002-2023-TR; LA TELETRABAJADORA y LA ENTIDAD acuerdan el cambio
- _de la modalidad presencial a la modalidad de teletrabajo con el objetivo de velar porla
politica institucional de trabajo decente y la conciliacion entre la vida personal, familiar y laboral.

. .CLAUSULA TERCERA: ANTECEDENTES
: ;LA TELETRABAJADORA y LA ENTIDAD suscribieron el ;

/ a/fin de que el primero preste servicios a LA ENTIDAD bajo el régimen del como
' enla de la Municipalidad Distrital

de Miraflores.

CLAUSULA CUARTA: LUGAR HABITUAL DEL TELETRABAJO
Las partes acuerdan que, LA TELETRABAJADORA desempefiara las funciones propias de su
puesto de trabajo, bajo la modalidad de teletrabajo PARCIAL, en

LATELETRABAJADORA 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 LA TELETRABAJADORA 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. Asimismo, la variacién al lugar habitual del teletrabajo antes descrita se
complementaré con la suscripcion de la respectiva adenda.

" CLAUSULA QUINTA: DURACION Y HORARIO DEL TELETRABAJO

LA ENTIDAD y LA TELETRABAJADORA, acuerdan que la modalidad de Teletrabaje sera
desde el , en tanto el acuerdo
subsista o salvo se disponga la reversibilidad, en base a las necesidades organizativas de LA
ENTIDAD.

LA TELETRABAJADORA, realizaré su trabajo en el horario habitual, bajo el siguiente detalle:

e Actividades no presenciales: ;
en el lugar acordado en la clausula anterior.

e Actividades presenciales:
conforme el horario habitual.




CLAUSULA SEXTA: PLAZO DE PREAVISO PARA ASISTENCIA PRESENCIAL

El plazo minimo de preaviso para que LA TELETRABAJADORA asista personalmente a su centro
de labores, en los casos en que se requiera su presencia fisica o para la asignacion de comisiones
de servicios es de antes de su asistencia presencial.

Este plazo no es exigible a LA ENTIDAD cuando se trate de situaciones imprevisibles o de fuerza
mayor que impidan el cumplimiento de dicho plazo.

CLAUSULA SEPTIMA: DERECHOS DEL TELETRABAJADOR

7.1. Elfia teletrabajador/a tiene los mismos derechos individuales y colectivos, que los regulados para
los/as trabajadores/as ylo servidor/a civil que prestan servicios de manera presencial, salvo
aguellos que sean inherentes a la prestacion bajo dicha modalidad.

7.2. A recibir las siguientes condiciones de trabajo: los equipos, el servicio de acceso a internet o las
compensaciones econdmicas por la provision de estos, ademas de la compensacion del consumo
de energia eléctrica, en caso la entidad pueda proporcionarlo.

7.3. A la desconexion digital.

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

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

7.6. Otras que establezca la Ley y/o su Reglamento.

CLAUSULA OCTAVA: OBLIGACIONES DEL TELETRABAJADOR

8.1. Efla teletrabajador/a 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. Entregar y 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 desarrolio del teletrabajo.

-"8.5. Cumplir las medidas, condiciones y recomendaciones de seguridad y saiud en el teletrabajo y la

\ 2% 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

/i prestacion de las labores.

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

" necesarias, lo que implica, atender las llamadas telefonicas, videollamadas, mensajes, correos
electronicos u ofro tipo de comunicacion que se establezca, en el horario laboral.

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 relacién laboral.

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

8.9. Suscribir la declaracién jurada de prohibicion de utilizar a terceros para realizar teletrabajo. (Anexo
N° 01).

8.10.  Oiras que establezca la Ley y/o su Reglamento.

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 anticipacion correspondiente, de pactar un cambio en el modo de la prestacion 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 frabajador o servidor civil o teletrabajador para optar por el teletrabajo o retornar a
labores presenciales.

9.4_A eniregar las siguientes condiciones de trabajo: equipos y el servicio de acceso a internet o
asignar las compensaciones econdémicas por la provision de estos al teletrabajador, ademas
de la compensacién del consumo de energia eléctrica, siempre y cuando pueda
proporcionarlo.



CLAUSULA DECIMO CUARTA: PREVENCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL EN EL
TELETRABAJO

LA ENTIDAD Y LA TELETRABAJADORA se comprometen en respetar las normas Ley N” 27942,
Ley de Prevencion y Sancion del Hostigamiento Sexual, y su Reglamento, aprobado por Decreto
Supremo N* 014-2019-MIMP.

CLAUSULA DECIMO QUINTA: MECANISMOS DE COMUNICACION, CONTROL Y
SUPERVISION

LA ENTIDAD controla y supervisa la actividad del teletrabajador mediante medios telematicos,
informaticos y electronicos, ademas LA ENTIDAD se reserva el derecho de apersonarse al
domicilio de LA TELETRABAJADORA para corroborar el cumplimiento de labores en el lugar
habitual de trabajo sefalado por LA TELETRABAJADORA.

De conformidad con el . y para efectos del presente
acuerdo, se indico que los mecanismos de comunicacion, control y supervision entre LA
TELETRABAJADORA y LA ENTIDAD serén como sigue:

e Mecanismos de comunicacion:
s Mecanismos de control y supervision:

Sin perjuicio de lo anteriormente sefialado, su jefe inmediato es responsable de supervisar y
establecer los mecanismos de comunicacion, control y supervision.

CLAUSULA DECIMO SEXTA: REVERSIBILIDAD DE LA MODALIDAD DE TELETRABAJO
172, ~El puesto del teletrabajador indistintamente de su naturaleza y modalidad puede ser revertido a la
. ~modalidad presencial por las siguientes causales.

N e

\Hﬁ?
16.1. A sodlicitud de el/la servidor/a civil.

i '::,.. 16‘2 En ejercicio de su facultad directriz, el/la responsable del érgano o unidad organica, si se

_~“ producen alguno de los siguientes supuestos:

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

b) No estar disponible durante la jornada laboral.

c) Incumplir injustificadamente la ejecucion de actividades/productos
asignados/encargados.

d) Incumplir medidas de seguridad y confidencialidad de la informacion.

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

f)  Variacion de las necesidades organizativas o del servicio que se presta, la cual debe
ser justificada por el/la jefe/a del 6rgano o unidad organica en la que presta servicios
el/la teletrabajadoria.

g) Otros supuestos debidamente motivados y/o justificados.

En sefial de conformidad y aprobacion de las condiciones establecidas en el presente documento,
LA ENTIDAD y LA TELETRABAJADORA lo suscriben en dos ejemplares iguaimente validos, en
la ciudad de Arequipa, el

LA ENTIDAD D.N.L:

e

-



