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INSTITUTO GEOFiSICO DEL PERU

R sodizsdin oo Domomein Bomenal

N° 006-IGP/2026
Lima, 29 de enero del 2026

VISTOS:

El Informe Técnico N° 021-2025-IGP/GG-OA-URH, el Informe N° 004-2026-IGP/GG-OPPM y
el Informe Legal N° 00012-2026-IGP/GG-OAJ; y

CONSIDERANDO:

Que, con fecha 03 de mayo de 2023 se aprobé la Ley N° 31733, Ley del Instituto Geofisico
del Perd - IGP, cuyo objeto es la de fortalecer el Instituto Geofisico del Perd (IGP), a fin de
consolidar la investigacién cientifica en los diversos campos de la Geofisica, la prestacién de
servicios de informacién que se brinda para la gestién del riesgo de desastres y regular su
intervencién en las Ciencias de la Tierra, en las Ciencias de la Atmésfera e Hidrésfera, en las
Ciencias del Geoespacio, para reducir el impacto destructor de los peligros naturales y
antrépicos, y aprovechar las oportunidades y potencialidades que brinda la Geofisica en el
desarrollo socioeconémico y ambiental del pais;

Que, la Ley N° 31733, Ley del Instituto Geofisico del Perd, dispone que el IGP es un organismo
pUblico ejecutor e instituto pUblico de investigacién (IPl) y forma parte del Sistema Nacional de
Ciencia, Tecnologia e Innovacién (SINACTI), del Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de
Desastres (SINAGERD) y del Sistema Nacional de Gestién Ambiental (SNGA), con personeria
juridica de derecho publico, con autonomia funcional, técnica, administrativa, econémica y
financiera en el ejercicio de sus atribuciones, se encuentra adscrito al Ministerio del Ambiente
y tiene competencia para producir ciencia y tecnologia;

Que, el Decreto Supremo N° 005-2025-MINAM se aprobé la Seccién Primera del Reglamento
de Organizacién y Funciones del Instituto Geofisico del Per — IGP;

Que, el numeral 3.1 del articulo 3 de la Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo, establece que el
teletrabajo es una modalidad especial de prestacién de labores, de condicién regular o
habitual. Se caracteriza por el desempefio subordinado de aquellas sin presencia fisica del
trabajador o 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;

Que, el Decreto Supremo N° 002-2023-TR, aprueba el Reglamento de la Ley N° 31572, Ley
de Teletrabajo la cual tiene como finalidad que la regulacién del teletrabajo se sujete a las
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necesidades del/la empleador/a pdblico y/o privado, asi como al marco del trabajo decente
y la conciliacién entre la vida personal, familiar y laboral, y promover politicas piblicas para
garantizar su desarrollo;

Que, el numeral 34.2 del articulo 34 y el articulo 36 del citado reglamento establece que:

Articulo 34.- Autorizacién de las entidades piblicas para la aplicacién del teletrabajo

()

34.2 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
organizacién, gestién u ofras con la finalidad de alcanzar sus objetivos.

Articulo 36.- Plan de Implementacién del Teletrabajo

36.1 A propuesta de la Oficina de Recursos Humanos, o la que haga sus veces, el titular de la
entidad o el que haga sus veces, aprueba, mediante resolucién, el Plan de Implementacién del
Teletrabaijo.

36.2 El Plan de Teletrabajo se formula de acuerdo a las funciones, necesidades organizativas,
desarrollo y equipamiento digital de la entidad pdblica y contiene, al menos, los siguientes
aspectos:

Criterios de identificacién y listado de los puestos que puedan ser desempefiados en modalidad
de teletrabajo y que no genere una afectacién en los servicios que presta la entidad, debiendo
observar lo establecido en el articulo 35 del presente Reglamento.

El mecanismo de control y seguimiento de los productos y/o actividades, pudiendo incluir los
supuestos de reversibilidad del teletrabajo.

Medios digitales para el desempefio de las funciones mediante teletrabajo.

36.3 Las entidades publicas evalian semestralmente los objetivos alcanzados en el plan, a fin
de actualizar incorporando criterios de mejora continug;

Que, a través del Informe Técnico N° 021-2025-IGP/GG-OA-URH, la Unidad de Recursos
Humanos ha remitido a la Oficina de Administracién el Plan PL N° 001-2026-IGP, Plan de
Implementacién de Teletrabajo en el IGP 2026. En dicho informe ha sefialado que la
implementacién del de Teletrabajo en el IGP tiene los siguientes beneficios:

“Es preciso indicar que, el Plan de Implementacién del Teletrabajo permitird regular el
teletrabajo en el IGP, como una modalidad especial de prestacién de labores orientada
a la necesidad organizativa de la entidad y a las necesidades del servicio,; respetando que
los derechos de el/la teletrabajador/a sean los mismos que los establecidos para quienes
laboran bajo la modalidad presencial, de modo tal, que se garantice una adecuada prestacién
de servicios y que se desarrolle de forma eficaz y eficiente.

En tal sentido, su aprobacidn, permite asegurar la Implementacidn del Teletrabajo en Instituto
Geofisico del Pert para el afio 2026, conforme a la normatividad vigente”.
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Que, en el Informe N° 004-2026-IGP/GG-OPPM, la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y
Modernizacién ha sefialado que el Plan Pl N° 001-2024-IGP, Plan de Implementacién de
Teletrabajo en el IGP 2026, se encuentra alineado con la politica institucional y a los objetivos
institucionales. En ese sentido, ha emitido opinién técnica favorable para su aprobacién;

Que, mediante el Informe Legal N° 00012-2026-IGP/GG-OA, el Jefe de la Oficina de Asesoria
Juridica, ha emitido opinién legal favorable para que se apruebe el Plan Pl N° 001-2026-IGP,
Plan de Implementacién de Teletrabajo en el IGP 2026;

Con el visado de la Oficina de Asesoria Juridica, de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto
y Modernizacién, de la Oficina de Administracién y de la Unidad Funcional de Recursos

Humanos; y

De conformidad con la Ley N° 31733, Ley del Instituto Geofisico del Perd, el Decreto Supremo
N° 005-2025-MINAM, que aprobé la Seccién Primera del Reglamento de Organizacién y
Funciones del Instituto Geofisico del Perd — IGP, el Decreto Supremo N° 002-2023-TR, que
aprueba el Reglamento de la Ley N° 31572 y la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°00054-
2023-SERVIR-PE, aprueba la “Guia orientadora para implementar el teletrabajo en las

entidades publicas”.
SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar el Plan PL N° 001-2026-IGP, Plan de Implementacién de Teletrabajo en el

IGP 2026, que como anexo forma parte infegrante de la presente Resolucién.

Articulo 2.- Disponer que la Oficina de Administracién a través de la Unidad Funcional de
Recursos Humanos implemente en el Instituto Geofisico del Perd el plan aprobado en el articulo

1 de la presente Resolucién.

Articulo 3.- Disponer la publicacién de la presente Resolucidn de Gerencia General en el Portal

Institucional del Instituto Geofisico del Perd www.gob.pe/igp.
Registrese, publiquese y comuniquese.

Javier Bueno Cano
Gerente General
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PLAN DE IMPLEMENTACION DE TELETRABAJO

EN EL IGP 2026

ASPECTOS GENERALES

1.1.

Presentacion

El Instituto Geofisico del Pert - IGP es un organismo publico ejecutor e
instituto publico de investigacion (IP1) y forma parte del Sistema Nacional de
Ciencia, Tecnologia e Innovaciéon (SINACTI), del Sistema Nacional de
Gestion del riesgo de Desastres (SINAGERD) Y DEL Sistema Nacional de
gestiébn Ambiental (SNGA), con personeria juridica de derecho publico, con
autonomia funcional, técnica, administrativa, econémica y financiera en el
ejercicio de sus atribuciones, por ello se encuentra adscrita al Ministerio del
Ambiente y tiene competencia para producir ciencia y tecnologia.

El teletrabajo en el pais cuenta sus inicios desde el afio 2013 con la Ley de
Teletrabajo N° 30036 y reglamentada mediante Decreto Supremo N° 009-
2015-TR; sin embargo, recién con la Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo, es
gque se formaliza como una modalidad especial de prestacion de labores
regular o habitual, aplicable a las entidades publicas, la cual se realiza de
forma subordinada sin presencia fisica del/de la servidor/a civil en el centro
de trabajo y de acuerdo a las necesidades de servicio que prestan,
sujetandose a los recursos humanos, digitales y presupuestales con los que
dispone, por ende, al ser una modalidad especial de prestacion de labores,
orientada a la necesidad organizativa de la entidad, esta debe de entender
como tal a las necesidades de organizacion, gestion u otras, con la finalidad
de alcanzar sus objetivos.

Ley N° 31572, Ley que regula el Teletrabajo, y su Reglamento, que
establecen el marco normativo para la implementacién, gestion, supervision
y evaluacion del teletrabajo en las entidades del sector publico, disponiendo
como obligacion institucional la elaboracion, aprobacién, ejecucion y
actualizaciéon del Plan de Implementacion del Teletrabajo, el cual debe
contener criterios de elegibilidad, condiciones de prestacion del servicio,
mecanismos de seguimiento y control, medidas de seguridad de la
informacion, asi como las responsabilidades de la entidad y de los
servidores civiles, garantizando la continuidad del servicio publico y el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

El 28 de agosto del 2023 el IGP aprobé el Lineamiento del Teletrabajo
aprobado mediante R.GG N° 047-IGP/2023, el mismo que luego fue
modificado mediante R.GG N° 055-IGP/2024, con fecha 06 de diciembre del
2024.

En ese contexto, mediante Resolucion de Presidencia N° 019-IGP-2025, de
fecha 23 de enero de 2025, se aprobd el Plan de Implementacion del
Teletrabajo del Instituto Geofisico del Pera — 2026, Version 3, instrumento
de gestion que constituye el marco técnico y operativo para la aplicacion del
teletrabajo en la entidad. No obstante, corresponde precisar que dicho Plan
debe ser actualizado para el afio 2026, a fin de adecuarlo a las necesidades
institucionales, a los resultados de su aplicacion y a las disposiciones
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1.2.

vigentes. Lo sefialado se sustenta, ademas, en lo dispuesto en la Segunda
Disposicion Complementaria Final de la Ley N.° 31572, la cual establece
que, sin perjuicio del informe anual de evaluacion sobre la implementacién
y aplicacion de la referida Ley que emiten el Ministerio de Trabajo y
Promocién del Empleo y la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR,
las entidades publicas se encuentran facultadas para realizar las
evaluaciones periodicas que consideren necesarias. En ese sentido, la
actualizacion del Plan de Implementacion del Teletrabajo del IGP se
enmarca en un enfoque de mejora continua, conforme a lo previsto en el
numeral 36.3 del Reglamento de la Ley N.° 31572, que promueve la revision
y perfeccionamiento permanente de los instrumentos de gestion vinculados
al teletrabajo.

El Instituto Geofisico del Peru - IGP, en mérito a la disposicién normativa
sefalada en la Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo, su Reglamento, aprobado
por Decreto Supremo N° 002-2023-TR, y sumado a las pautas de la “Guia
orientadora para implementar el teletrabajo en las entidades publicas”,
aprobada por Resolucién Presidencia Ejecutiva N° 000054-2023-
PE/SERVIR, obedece a la necesidad de disponer, de una modalidad de
prestacién de servicios adicional a la presencial, ademas de permitir una
correcta aplicaciéon de la modalidad de teletrabajo que beneficiara, de
manera prioritaria a la poblacion en situacion vulnerable, a través de medios
informaticos, de telecomunicaciones y analogos, mediante los cuales se
ejercen a su vez el control y la supervision de las labores, por lo cual
presenta el “Plan de Implementacién de Teletrabajo del IGP 2026”.

Marco normativo

Ley N° 31733, Ley del Instituto Geofisico del Peru.

Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N° 31572, Ley que regula el Teletrabajo. En adelante la Ley

Ley N° 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la

discriminacién en los Regimenes Laborales del Sector Publico.

Ley N° 32102, que modifica la Ley N° 31572, Ley del teletrabajo.

o Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad
Laboral.

e Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios.

e Decreto Supremo N° 005-2025-MINAM, que aprueba la Seccién Primera
del Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Geofisico del
Pera.

e Decreto Supremo N° 003-97-TR, que aprueba el Texto Unico Ordenado
del Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad
Laboral.

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

e Decreto Supremo N° 002-2023-TR, que aprueba el Reglamento de la Ley

N° 31572. En adelante el Reglamento.
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1.3.

1.4.

1.5.

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 00054-2023-SERVIR-PE,
aprueba la “Guia orientadora para implementar el teletrabajo en las
entidades publicas.

¢ Resolucion de Presidencia N° 133-IGP/2024, que aprueba el Reglamento
Interno de Servidores Civiles del IGP.

¢ Resolucién de Gerencia General N° 055-IGP/2024 que aprueba LI 001-
2023 Lineamientos para la aplicacién del teletrabajo del Instituto
Geofisico del Peru - Version 2.

Alcance

El presente plan aplica a todos los 6rganos del Instituto Geofisico del Peru.

Objetivo

Establecer las acciones para la implementacién del teletrabajo en el Instituto
Geofisico del Peru correspondiente al afio 2026, el mismo que tendra una
vigencia hasta el 31 de diciembre del 2026, y que se establece como una
modalidad especial de prestacion de labores orientada a la necesidad
organizativa de la entidad y a las necesidades del servicio; respetando que
los derechos de el/la teletrabajador/a sean los mismos que los establecidos
para quienes laboran bajo la modalidad presencial, de modo que se
garantice una adecuada prestacion de servicios y que se desarrolle de forma
eficaz y eficiente.

Condiciones previstas para implementar el teletrabajo

De acuerdo a lo establecido en la Ley y en su Reglamento, las condiciones
legales previstas para implementar el teletrabajo, entre otras, son las
siguientes:

a) El teletrabajo, es una modalidad especial de prestacion de labores, que
se aplica a todos/as los/as servidores/as publicos, vinculados a cualquier
régimen laboral y que se encuentra 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.

b) La aplicacion del cambio de la modalidad presencial a teletrabajo de un/a
servidor/a debe ser producto de un acuerdo entre las partes. El rechazo
de la modalidad de teletrabajo por parte del/de la servidora/a no es una
causal de extincion de la relacion laboral ni de modificacion de las
condiciones de trabajo.

c) El teletrabajo se caracteriza por ser de caracter voluntario y reversible.
Se implementa de forma temporal o permanente, se puede ejercer de
manera total o parcial y se puede flexibilizar la distribucion del tiempo de
la jornada laboral.

d) El lugar donde se realiza el Teletrabajo se establece de acuerdo al
articulo 11° de la Ley N°32102, que modifica la Ley N° 31572, Ley del
teletrabajo, siempre que el lugar acordado cuente con las condiciones
digitales y de comunicaciones necesarias, ademas de contar con la
aprobacién previa del empleador a fin de garantizar un entorno saludable
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f)

9)

h)

)

k)

)

m)

en el espacio de trabajo, asi como el cumplimiento de las necesidades
organizativas e institucionales, y; sin que ello genere que se incurra en
gastos para la entidad en lo referente a viaticos o pasajes. Asimismo, en
caso de modificar el lugar de trabajo, el teletrabajador debe informar con
una anticipacién de cinco (05) dias habiles el cambio de lugar de trabajo.

El teletrabajador se encuentra prohibido de abandonar el lugar habitual
de teletrabajo y de realizar actividades particulares; en este ultimo caso,
si las realiza, debera justificarlas. No presentar la justificacién constituye
una falta disciplinaria grave, siendo causal para el inicio de un
procedimiento disciplinario y posterior sancién, segun corresponda, la
cual puede disponer la reversion automatica de la modalidad de
teletrabajo.

El IGP comunica y capacita al teletrabajador sobre las medidas,
condiciones y recomendaciones de SST que esta obligado a cumplir en
el lugar en el que desarrolla sus labores, utilizando para ello los medios
digitales disponibles.

La UFRH realizara visitas al personal que desarrolla actividades en la
modalidad de Teletrabajo dentro de la jornada laboral y presentara un
informe sobre la visita, teniendo en cuenta aspectos sobre cumplimiento
de medidas de seguridad y salud en el trabajo, internet, lugar habitual de
teletrabajo declarado, condicion de vulnerabilidad declarada, entre otras,
con las recomendaciones y acciones que correspondan.

El teletrabajo no se aplica de manera total ni permanente a los/las
servidores/as que se desempefian en puestos de gerente/a, jefe/a,
directivo superior, ejecutivo/a, personal de confianza.

Las entidades publicas estan posibilitadas de autorizar, modificar o
revertir la prestacion de servicios mediante la modalidad de teletrabajo,
de acuerdo a las necesidades del servicio, debiendo sujetarse a los
recursos humanos, digitales y presupuestales con los que dispone,
conforme al procedimiento y criterios establecidos en el presente Plan;
asi como, en uso de su facultad directriz, pudiendo realizar cambios
unilaterales.

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

El/la teletrabajador/a tiene derecho a desconectarse digitalmente durante
las horas que no correspondan a su jornada de trabajo.

Se encuentra prohibido utilizar a terceros para realizar el teletrabajo.
Para realizar el teletrabajo, el/la servidor/a debe contar con los equipos

informaticos y la conexion de internet requerida para la realizacion de sus
labores. Estos ultimos pueden ser proporcionados por la entidad, siempre
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y cuando exista disponibilidad de los mismosl, caso contrario, el/ la
servidor/a se compromete a proveer su propio equipo informético,
ademas del servicio de acceso a internet, dando su consentimiento
expreso. Dichos equipos deberan ser compatibles con los estandares de
seguridad de la entidad.

n) En el caso que el/la servidor/a utilice sus equipos personales, los gastos
gue genere su uso y/o servicio de internet para el teletrabajo no conlleva
al derecho de compensacion alguna.

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

p) La entidad identifica los peligros, evalla los riesgos e implementa las
medidas correctivas a los que el/lla teletrabajador/a se encuentra
expuesto, para ello el/la teletrabajador/a brinda las facilidades de acceso
al lugar donde desempenia el teletrabajo.

q) La aplicacion del teletrabajo puede ser solicitada por los/las servidor/a
civil en situacion de vulnerabilidad estipulada en el numeral 16.1 de la Ley
N° 31572, en concordancia con el articulo 30.1 del Reglamento de la Ley
N° 31572, aprobado con Decreto Supremo N° 002-2023-TR.

r) En cuanto a la implementacion del teletrabajo en casos especiales se ha
clasificado a estas situaciones como:

1. Circunstancias de caso fortuito o fuerza mayor que requiera que, para
garantizar la continuidad de los servicios, se puedan realizar
determinadas actividades bajo la modalidad de teletrabajo.

2. Cuando la declaracién del estado de emergencia requiere que los
servicios brindados se realicen mediante el teletrabajo.

1.6. DEFINICIONES

e Teletrabajo.- Es una modalidad especial de prestacion de labores
orientada a la necesidad organizativa de la entidad, entendiéndose como
tal a las necesidades de organizacion, gestion u otras con la finalidad de
alcanzar sus objetivos.

e Teletrabajador.- Es toda persona que trabaja, de forma subordinada,
desde un lugar distinto a la oficina, utilizando tecnologias como internet,
videoconferencias para comunicarse y desarrollar sus actividades,
respetando las normas y disposiciones internas establecidas por la
entidad.

! Parala asignacién de equipos informaticos, la entidad deberd respetar el orden de prelacidn establecido en el

numeral 37.3 del articulo 37° del Reglamento de la Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo.
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Puestos teletrabajables.- aquellos cuyas funciones o actividades que
desarrolla el trabajador cumplen con los criterios de evaluacion
establecidos en el presente Plan.

Desconexién Digital.- 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 conexién del
teletrabajador fuera del horario laboral.

El teletrabajador tiene derecho a desconectarse digitalmente durante las
horas que no correspondan a su jornada de trabajo, correspondiente a su
descanso semanal, de las horas diarias fuera del horario laboral, periodo
vacacional anual, licencias por paternidad y maternidad, horas de
lactancia, permisos y licencias por enfermedad.

El teletrabajador esté obligado a responder sus comunicaciones, 6rdenes
u otros requerimientos que fueren emitidas, salvo causa de fuerza mayor
0 circunstancias excepcionales.

El horario de desconexion digital debe ser — como minimo — de 12 horas
continuas en un periodo de 24 horas.

Il. DESARROLLO

2.1 Actividades para la Implementacion del Teletrabajo

Las actividades del plan de Implementacion son las siguientes:

2.1.1 Etapa de Planificacion

a. Solicitudes de cambio de modalidad de trabajo.
Actividad 0: Acciones Previas

e En esta etapa se elabora el Plan de Implementacion Anual de
Teletrabajo, siendo que es el empleador quien define las
condiciones y/o arreglos institucionales de la modalidad de
teletrabajo.

¢ Dicho plan, identifica los criterios de evaluacion de los puestos
teletrabajables, los sub criterios y condiciones asociadas a las
funciones y al servidor/a, que se detallan en el Anexo 01: Matriz
de Evaluacion de Criterios, los mismos que son identificados a
propuesta del jefe inmediato.

e Para el presente afio 2026 la Alta Direccibn mantiene la

disposicién de seguir aplicando el teletrabajo a los servidores
gue cumplan con las condiciones previstas en el numeral 16.1
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del articulo 16° de la Ley y el numeral 30.1 articulo 30° del
Reglamento.

Actividad 1: Presentacion de solicitud y Declaracion Jurada

La UFRH recepciona las solicitudes de cambio voluntario de
modalidad de presencial a teletrabajo y la remite al jefe
inmediato para que valide las actividades a desarrollar por el
teletrabajador/a las mismas que estan asociadas al
cumplimiento de los objetivos y actividades institucionales
descritas en el POI, las mismas que se encuentran descritas en
el Anexo N° 02: Solicitud y Declaracién Jurada de
cumplimiento para el Teletrabajo, adjuntando los formatos
Ay B,y el Anexo N° 03: Declaracion Jurada de Domicilio.

Actividad 2: Verificacién del puesto teletrabajable

La UFRH verifica que el puesto de trabajo que ocupa el servidor
solicitante, ya fue identificado como teletrabajable. Caso
contrario UFRH solicita al Jefe Organo o Unidad Organica la
evaluacion del puesto a través de la Matriz de Identificacion de
Puestos Teletrabajables (Anexo N° 1).

La UFRH comunica al/la teletrabajador/a, mediante cualquier
medio de soporte fisico o digital, la aprobacion o denegatoria de
la solicitud, de acuerdo a lo establecido por el jefe inmediato, en
un plazo no mayor de (10) dias habiles, de cambio de modalidad
de presencial a teletrabajo o viceversa. En caso que no se haya
confirmado que el puesto es teletrabajable, la UFRH comunicara
por escrito al servidor la no aceptacion de su solicitud.

Actividad 3: Programacion de la capacitacion

Una vez se haya confirmado que el puesto es teletrabajable, la
UFRH coordina con el servidor para que realice la capacitaciéon
asincronica en la plataforma virtual, de acuerdo al siguiente
detalle:

a.l Seguridad y confianza digital.

a.2. Seguridad y Salud en el Trabajo.

a.3. Medidas de prevencion y proteccion ante el hostigamiento
sexual en el trabajo.

En caso el servidor no culmine con las capacitaciones en el plazo
méximo de diez (10) dias habiles de recibida la solicitud, la
UFRH comunicara por escrito al servidor la no aceptacion de su
solicitud.
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Actividad 4: Remision de documentos complementarios

e La UFRH una vez que confirma que el servidor ha cumplido con
realizar las capacitaciones de manera completa, coordinaré con
el servidor la presentacion del Anexo 4: Cuestionario de
Seguridad y Salud en el Teletrabajo.

Actividad 5:; Verificacion de documentacion

¢ La UFRH verifica toda la documentacién presentada, y de estar
conforme comunica al servidor la aceptacion de su solicitud. En
caso de que la documentacion no se encuentre conforme, la
UFRH coordinara con el servidor la subsanacion de las
observaciones en un plazo que no exceda los diez (10) dias
hébiles de recibida la solicitud.

Actividad 6: Suscripcion de convenio

e La UFRH elabora el convenio, el mismo que debera suscrito por

el servidor, el jefe de la Unidad Funcional de Recursos Humanos
y el Titular de la Entidad o a quien haya delegado la facultad,
segun el Anexo N° 05: Convenio de Teletrabajo.

e La ejecucion del cambio de modalidad, se inicia luego de

establecer los arreglos institucionales, determinar los puestos
teletrabajables, condiciones para su desarrollo, capacitaciones,
medios de seguimiento y control, entre otros.

b. Solicitudes de ampliacion de modalidad de trabajo.

En caso el servidor haya culminado su periodo de cambio a la
modalidad de teletrabajo y requiera solicitar una ampliacion, la
solicitud sera atendida de acuerdo a las actividades establecidas en
apartado a) del numeral 2.1.1., correspondiente a la presentacion
de los formatos Anexo N° 02: Solicitud y Declaracién Jurada de
cumplimiento para el Teletrabajo, adjuntando los formatos Ay
B, el Anexo N° 03: Declaracién Jurada de Domicilio y de
corresponder el Anexo N° 4. Cuestionario de Seguridad y
Salud en el Teletrabajo, en caso ocurriera un cambio en las
condiciones de seguridad del puesto de trabajo.

2.1.2 Etapa de Ejecucién

a. Tiempo de la jornada laboral y mecanismos de registro:

e El tiempo de la jornada laboral del teletrabajador/a esta
establecido en el Reglamento Interno de Servidores Civiles,
vigente.

e Para el registro de cumplimiento de jornada de teletrabajo en
concordancia con la Octava Disposicion Complementaria de la
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Ley N° 31572 Ley de Teletrabajo, se utilizan las plataformas
digitales dispuestos por la entidad, para uso dellla
teletrabajador/a.

b. Desconexién digital

Asimismo, el teletrabajador/a tiene derecho a la desconexion digital
de la jornada laboral del teletrabajador, por lo que no esté obligado
a responder sus comunicaciones, érdenes u otros requerimientos
gue fueren emitidas, salvo causa de fuerza mayor o circunstancias
excepcionales.

2.1.3 Etapa de Seguimiento y Control del Teletrabajo

De forma mensual, los/as responsables de los 6rganos y unidades
organicas deberan remitir a la Unidad Funcional de Recursos
Humanos, el Anexo N° 06: Matriz de Control y Seguimiento del
teletrabajo, adjunto al Informe mensual Anexo 08: Modelo de
informe mensual del/adirector/a o jefe/ainmediato, consolidado
a todo el personal que haya realizado teletrabajo en el mes. Dicho
informe debe contener el cumplimiento de las actividades
asignadas en el periodo establecido a cada teletrabajador/a, asi
como el reporte de las dificultades en el cumplimiento de las
actividades asignadas, referidas si el teletrabajador/a cumple con
las condiciones pactadas en el acuerdo, caso contrario podra
sugerir los cambios que fueran necesarios para desarrollar el
teletrabajo. Cabe indicar que, se debe colocar la actividad POI en
la que se enmarca el producto encargado para ser desarrollado
durante la semana en la que realice sus labores teletrabajador/a.

Cada teletrabajador/a debe consignar la evidencia del/los
producto(s) relevante(s) asignado(s), en las hojas de
productividad (Anexo N° 07), dentro de su jornada laboral, en
tanto dure el cambio de modalidad de trabajo presencial y en el
Anexo N° 06: Matriz de Control y Seguimiento del teletrabajo,
gue se encuentra en el Modulo del Sistema de Recursos Humanos.

2.1.4 Mecanismos de Control y Seguimiento de los productos y/o
actividades

La entidad se encuentra facultada a realizar la fiscalizacién
posterior de las condiciones declaradas por los/as servidores/as,
estableciendo los mecanismos que corroboren la veracidad de ello,
tales como visitas domiciliarias, entre otros.

A su vez, corresponde a cada jefe/a director/a de oOrganos y
unidades organicas realizar la supervision del cumplimiento de las
actividades y/o tareas asignadas a sus teletrabajadores.

El control y seguimiento se puede realizar a través de reuniones de
trabajo, llamadas telefonicas, revision de documentos, entre otros.
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o Esta etapa, implica:

- El seguimiento, control y evaluacién de los resultados y de la
modalidad de teletrabajo, en balance con los objetivos
propuestos a fin de poder tomar decisiones sobre oportunidades
de mejora y determinar las buenas practicas efectuadas en el
proceso de aprendizaje institucional.

- El seguimiento y control del cumplimiento de los productos y
entregables, se efectuard de manera periddica, conforme la
normatividad vigente.

- Al finalizar el periodo, la UFRH presentard la evaluacion
semestral, sefialando el cumplimiento de los objetivos
alcanzados del plan y la aplicacién de las disposiciones dadas,
incluyendo las recomendaciones para la incorporacién de
criterios de mejora continua y se remitirdA a SERVIR, de
corresponder.

e La UFRH podra efectuar visitas al personal que desarrolla
actividades en la modalidad de teletrabajo dentro de la jornada
laboral establecida por el IGP, verificando que se cumpla con las
medidas de Seguridad y Salud en el Trabajo, que el personal bajo
la modalidad de teletrabajo adopta, sobre la base del Anexo 04:
Cuestionario de Seguridad y Salud en el Trabajo, Anexo N° 03:
Declaracion Jurada de Domicilio, u otros supuestos debidamente
motivados que dificulten la prestacion de los servicios o las
necesidades organizativas de la entidad.

¢ Laentidad, a través de la UFRH, comunicara la reversiéon o cambio
de la modalidad de teletrabajo a trabajo presencial, al servidor, con
una anticipacion minima de diez (10) dias habiles, mediante
cualquier medio fisico o digital.

2.2 Medios Digitales para el desempefio de las funciones mediante
teletrabajo

2.2.1 Provisién, uso y cuidado de los equipos digitales a los

teletrabajadores

Los/las teletrabajadores/as que realicen sus labores mediante la
modalidad de teletrabajo deberan contar con los recursos propios de
equipamiento y conectividad para la ejecucion de sus actividades, asi
como de las caracteristicas técnicas requeridas para la prestacion de
sus servicios. Para ello, el/la teletrabajador/a debera contar con un
equipo compatible con conexién a internet, cumpliendo con los
estandares de seguridad de la entidad, de acuerdo a lo determinado
por la Oficina de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones. En
ningun caso la entidad proporcionara equipos tecnoldgicos para
realizar labores en teletrabajo, ni compensara el costo de los equipos
ni los gastos que genere su uso, dada las limitaciones patrimoniales y
presupuestales de la entidad
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2.3

2.4

La Oficina de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones,
brindard el soporte a las incidencias que el teletrabajador/a de
corresponder, previa solicitud de el/la servidor/a, a través del correo
soporteti@igp.gob.pe,

2.2.2 Acceso a aplicaciones y sistemas de informacion de manera

remota

La Oficina de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
proveera a los/as teletrabajadores/as el acceso a las aplicaciones y
recursos tecnoldgicos necesarios para el desarrollo de sus
actividades.

2.2.3 Utilizacibn de los equipos digitales personales del/de la

servidor/ay de su servicio de internet para ejecutar el teletrabajo

Debido a limitaciones en la disponibilidad de equipos de la entidad, la
prestacion del servicio bajo teletrabajo se realizara utilizando los
equipos personales del/de la servidor/a, previo consentimiento
expreso de éste y siempre que el equipo sea compatible con los
estandares de seguridad de la entidad y evaluacién de la Oficina de
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.

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

Medios digitales para el desempefio de las funciones mediante
teletrabajo

Se puede disponer el uso de herramientas que faciliten el control y
seguimiento, tales como:

Servicios de mensajeria y correo electronico
Servicios de alojamiento y sincronizacion
Telefonia

Aplicaciones para video conferencia

Criterios de reversibilidad temporal o permanente de los puestos
teletrabajables a la modalidad presencial y/o variacion de dias

El/la servidor/a civil o el Jefe/Director inmediato superior podra solicitar la
reversion del cambio de modalidad de trabajo. La reversion podra ser de
manera temporal o permanente de la modalidad de teletrabajo a trabajo
presencial, si se producen alguno de los siguientes supuestos:

Variacion de la condicion de vulnerabilidad.

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

No estar disponible durante la jornada laboral.
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2.5

e Incumplir injustificadamente la ejecucion de actividades/productos
asignados/encargados.

¢ Incumplir medidas de seguridad y confidencialidad de la informacion.

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

e 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 teletrabajador/a.

e Otros supuestos debidamente motivados.

Son responsables, el/la servidor/a civil o el Jefe/Director del érgano o unidad
organica de comunicar a la UFRH cualquier incumplimiento o cambio en las
condiciones de alguno de los supuestos del presente numeral. En caso de
incumplimiento, se podran iniciar las acciones del procedimiento
sancionador que correspondan.

Cronograma de Actividades para ejecutar el Plan de Implementacion
de Teletrabajo

N° ‘ Actividad ‘ Plazos Responsable
1 Presentacion de solicitudy | Desde la aprobacion del presente Servidor
Declaracién Jurada plan Solicitante
2 Verificacion del puesto Hasta 2 dias habiles desde de la UFRH/Jefe
teletrabajable presentacion de la solicitud Inmediato

Hasta 2 dias habiles desde la
3 Realizar de la capacitacion confirmacion del puesto como UFRH
teletrabajable

4 Remision de documentos Hasta 2 dias habiles desde la Servidor
complementarios culminacion de la capacitacion Solicitante
Verificacion de Hasta 2 dias habiles desde la
5 y . - UFRH
documentacion recepcion de la documentacion
Hasta 1 dia habil desde
6 Subsanacién de informada las observaciones en Servidor
documentacion la documentacion presentada, de Solicitante
corresponder
Comunicacion de aceptacion | Hasta 10 dias habiles de recibida
7 de cambio de modalidad de la solicitud de cambio de UFRH
trabajo modalidad de teletrabajo
o ' Hasta 2 dias habiles luego de' OAD/Servidor
8 Suscripcion de convenio elaborar el proyecto de convenio Solicitante

revisado

DISPOSICIONES FINALES

3.1

Las solicitudes presentadas antes de la entrada en vigencia del presente
plan son atendidas por la UFRH teniendo en cuenta el procedimiento
establecido en la Ley, su Reglamento y la Guia Orientadora para
implementar el teletrabajo en las entidades publicas de SERVIR.
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3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

Las situaciones no previstas en el presente plan, referidas a las solicitudes
presentadas por servidores del IGP, que eventualmente consideren estar
inmersos en lo previsto en el numeral 16.1 del articulo 16° de la Ley y el
numeral 30.1 del articulo 30° del Reglamento, seran atendidos por la UFRH
de acuerdo a lo contemplado en la Ley y su Reglamento, para lo cual el IGP
dispondra la modalidad de teletrabajo por el periodo que determine,
debiendo retornar a la modalidad de trabajo presencial al término de la
situacion de la misma, en cuyo caso, de requerir ampliacion deberd iniciar el
tramite de ampliacion indicado en el literal b) solicitud de ampliacion de
modalidad de teletrabajo del numeral 8.1.1 de la R.GG N° 055-IGP/2024,
que aprueba el lineamiento para el teletrabajo.

La entidad determinard que se realicen actividades bajo la modalidad de
teletrabajo cuando las circunstancias lo ameriten, ya sea por casos fortuitos,
fuerza mayor, cuando la declaracién del estado de emergencia lo requiera,
por mandato superior o, en casos de situaciones especiales referidas a la
poblacion vulnerable, los servidores tienen que marcar su asistencia de
ingreso, salida y refrigerio en el médulo del Sistema de Recursos Humanos,
siendo que, también deben registrar sus actividades y evidencias en dicho
mddulo. Asimismo, si en caso de pérdida de conectividad los servidores no
pudieran registrar sus actividades dicho médulo, deben remitir la hoja de
productividad completa (Anexo 07), firmada por el servidor y el jefe
inmediato para su regularizacion, maximo al dia siguiente de ocurrida la
incidencia.

El cronograma establecido por los jefes o directores para la realizacion de
teletrabajo no podrd ser variado o modificado durante el periodo de
Teletrabajo establecido, en el afio fiscal, salvo excepcion de fuerza mayor o
casos fortuitos.

Las modalidades formativas no se encuentran comprendidas para el acceso
al teletrabajo, considerando su naturaleza formativa, necesidad de
supervision y en resguardo de la informacion a la que acceden, salvo en las
situaciones especiales que se evalien como parte del grupo vulnerable.

Por razones de seguridad de la informacion y necesidad de soporte técnico
especializado, la modalidad de teletrabajo se ejecutara Unicamente en el
territorio nacional.

ANEXOS

Anexo N°01: Matriz de Evaluacién de Criterios (1 etapa de planificacion)

Anexo N° 02: Solicitud y Declaracion _de Jurada de cumplimiento de la
condicidn para el teletrabajo (1 etapa planificacién)

Anexo N° 03: Declaracion Jurada de Domicilio (1 etapa planificacion)

Anexo N° 04: Cuestionario de Sequridad v Salud en el Teletrabajo (1 etapa
planificacién)
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Anexo N° 05: Convenio de Teletrabajo (1 etapa planificacion)

Anexo N° 06: Matriz de Control v Seguimiento_del teletrabajo (3 etapa
seguimiento y control)

Anexo N° 07: Hojas de productividad (2 etapa ejecucion)

Anexo N° 08: Modelo de informe mensual del/a director/a jefe/a inmediato (2
etapa ejecucion)
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ANEXO N° 1:

MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PUESTOS TELETRABAJABLES

‘ .GP g‘-'l:;- ANEXO 01 - MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PUESTOS PARA TELETRABAJO
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ANEXO N° 2

FORMATO DE SOLICITUD DE CAMBIO DE MODALIDAD DE TRABAJO PRESENCIAL A
TELETRABAJO O VICEVERSA O DE AMPLIACION

Lugar y fecha de presentacion de la solicitud
Sefor/a
Nombres y apellidos
Coordinadora de Unidad Funcional de Recursos Humanos
Presente.-

Asunto: Solicitud de cambio de modalidad de trabajo
YO, covennnnn. (nombres y apellidos), actualmente me desempefio en el cargo de ............ (colocar
su cargo). Me dirijo a usted para solicitar un cambio en mi modalidad de trabajo de acuerdo al
siguiente detalle:

e Solicitud de cambio de modalidad de presencial a teletrabajo ( )

e Solicitud de cambio de modalidad de teletrabajo a presencial ( )

e Solicitud de ampliacion del teletrabajo ()
Actualmente, desempefio mis funciones en la ........... (colocar el nombre del 6rgano, unidad
organica o unidad funcional donde labora) y requiero cambiar de modalidad de trabajo de
acuerdo al siguiente detalle:

e Tipo de teletrabajo solicitado: parcial ( ) /total ( )

e Periodo de teletrabajo solicitado: ....... dias (indicar el numero de dias calendario), en

caso de no retornar a la modalidad presencial consignar cero (0) dias.

Ellla suscrito ha verificado el cumplimiento de los requisitos exigidos en el Plan de
Implementacion de Teletrabajo para el afio 2026, los cuales si cumplo.

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

[ J
Se adjuntan el Formato A: Declaracién Jurada de Cumplimiento de la Condicion Para el Trabajo

Atentamente,

Servidor solicitante del cambio de modalidad Jefe/Director del 6rgano o unidad organica que autoriza
el cambio de modalidad
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FORMATO A: DECLARACION JURADA DE CONDICION PARA EL TRABAJO

(o T
............ ,jdentificado/a con DNI N° ............................. 'y con domicilio
BN , desempenando en el
cargode .........ooiiiiennnl. ,enla ...l (Organo / Unidad Orgéanica) del

Instituto Geofisico del Pera - IGP; y, de acuerdo con el Articulo IV, Inciso 1.7 del Titulo
Preliminar y el Articulo 51 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N°004-2019-
JUS, DECLARO BAJO JURAMENTO estar inmersos en lo previsto en el numeral 16.1
del articulo 16 de la Ley 31752, Ley de Teletrabajo y el numeral 30.1 del articulo 30 del
Reglamento de la Ley 31752, Ley de Teletrabajo aprobado mediante el Decreto
Supremo N° 002-2023-TR.

Ratifico la veracidad de lo declarado, sometiéndome a la autoridad y a las
responsabilidades administrativas, civiles y/o penales que se pudieran derivar en caso
que algunos de los datos consignados sean falsos, siendo pasible de la fiscalizacion
posterior por parte del Instituto Geofisico del Perd - IGP y otras que consideren
pertinente, en el marco de lo establecido en el Articulo 34° del Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto
Supremo N° 004-2019-JUS.

Declaro conocer la Politica PO 001-2022-IGP denominada: “Politica de Protecciéon de
Datos Personales en el Instituto Geofisico del Peru-IGP” aprobada mediante la
Resolucion de Presidencia N° 155-1GP/2022.

Lima, de de 20

FIRMA
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FORMATO B: CARACTERISTICAS DE SU EQUIPO Y SERVICIO

CARACTERISTICAS DE SU EQUIPO Y SERVICIO

TIPO:

MARCA:

MODELO:

SERIE:

PROCESADOR:

MEMORIA:

DISCO DURO:

SISTEMA OPERATIVO:

OFFICE:

ANTIVIRUS:

DISPONIBILIDAD DE EQUIPO:

CONEXION REMOTA:

TIPO DE INTERNET:

ANCHO DE BANDA:

Datos del Trabajador

Usuario de Teletrabajo:
Nombre y Apellidos:
Unidad u Oficina:

ID conexién/Usuario VPN:

Sobre las Obligaciones y Responsabilidades

Autorizo la verificacion que realizara la Oficina de Tecnologias de Informacién y Datos Geofisicos, respecto
a las caracteristicas de mi equipo y servicio de internet, para efectuar teletrabajo, de acuerdo a los
lineamientos de Seguridad de Informacién en conformidad con la Politica de Organizacion de la Seguridad
de la Informaciéon numeral 5.1.2. f y la Politica de Control de Accesos numeral 5.4.2. g

El responsable de la Unidad/Oficina y Personal solicitante, abajo firmante, conoce y acepta las condiciones,
obligaciones y responsabilidades anteriormente descritas.

Lima, __ del de 20__
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ANEXO N° 03: DECLARACION JURADA DE DOMICILIO

Yo, de

Nacionalidad ; con Documento de Identidad y/o Cédula de Identidad

N° ; domiciliado en
;. Distrito

Provincia ; en el pleno goce de Ilos Derechos

Constitucionales y en concordancia con lo previsto en la Ley del Procedimiento
Administrativo General N° 27444,

DECLARO BAJO JURAMENTO

Que, el domicilio que sefialo lineas arriba es mi lugar habitual de teletrabajo,
comprometiéndome a prestar los servicios desempefiando mis labores en forma
subordinada, bajo la misma dependencia jerarquica, por lo que continuara recibiendo
las correspondientes instrucciones de mi jefe inmediato.

Que, tengo conocimiento que la entidad se reserva el derecho de iniciar las acciones
legales correspondientes en caso se identifique alguna informacion falsa o inexacta
expresada en el presente documento.

Formulo la siguiente Declaracion Jurada para los fines de prestar mis servicios bajo la
modalidad de teletrabajo

Para mayor constancia y validez firmo y registro mi huella dactilar al pie del presente
Certificado, para los fines correspondientes.

: de del 20__.

Firma
Nombres y Apellidos
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ANEXO 4:

CUESTIONARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TELETRABAJO

TELETRABAJO

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

Nombre del/la trabajador/a:

Lugar donde se aplica la autoevaluacién (direccion):

Puesto de trabajo:

Entidad:

Presenta alguna discapacidad (sefiale de qué tipo):

Fecha:

No

ENUNCIADO

SI

NO OBSERVACIONES

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

En el lugar para el desarrollo del teletrabajo dispone de
un escritorio, mesa o similar, silla, que le permita
acomodar sus elementos, herramientas o equipos de
trabajo.

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

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

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

Los pasillos del lugar para el desarrollo del teletrabajo
se encuentran libres de obstaculos de tal manera que
permitan el desplazamiento.

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

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

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

10

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

11

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

12

Las instalaciones eléctricas del lugar donde se
desarrolla el teletrabajo permiten conexiones sin riesgo
de sobrecarga.

13

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

14

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

15

Las condiciones de temperatura permiten realizar sus
actividades adecuadamente.
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El lugar donde se desarrolla el teletrabajo esta

16 ventilado natural o artificialmente permitiendo realizar
las actividades adecuadamente.

17 La altura del asiento de la silla es regulable.
El respaldo de la silla es regulable en altura y

18 .
profundidad.

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

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

21 La silla cuenta con reposabrazos.

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

23 El asiento de la silla tiene el borde redondeado.

o El asiento de la silla esta recubierto de un material
transpirable.

o5 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

27 los caracteres y el fondo de la pantalla. La imagen es
estable.

28 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 no superior del alcance

29 . ) .
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 éptima.
El borde superior de la pantalla se encuentra a la altura

30 . .
de los ojos del teletrabajador.

31 Las superficies de trabajo son de acabado mate y poco
reflectantes.

32 En caso de ser necesario, dispone de atril o
portadocumentos, el cual es regulable.
Existe espacio suficiente para apoyar las manos y el

33
antebrazo 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.
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38 El disefio del mouse se ajusta a la curva de la mano.
Se dispone de informacién 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
40 personas, compafieros 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.
a4 El teletrabajador ha recibido capacitacion y conoce el
plan de respuesta ante una emergencia.
El teletrabajador ha recibido capacitaciéon y conoce el
45 procedimiento de actuacion ante un accidente de
trabajo.
26 El teletrabajador ha recibido capacitacion sobre los
riesgos que se pueden desarrollar en el teletrabajo.
Las zonas aledafias al lugar para el desarrollo del
47 teletrabajo estén libres de peligros para la seguridad y

salud del teletrabajador.

FIRMA
NOMBRES Y APELLIDOS
DNI:
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ANEXO 05: CONVENIO INDIVIDUAL DE TELETRABAJO N° -UFRH-IGP/20

Conste por el presente documento, el Convenio Individual de Teletrabajo que celebran, de una
parte, el INSTITUTO GEOFISICO DEL PERU, con Registro Unico de Contribuyentes (RUC)
N° 20131367008, sefialando domicilio en Calle Badajoz N° 169 Urb. Mayorazgo IV Etapa, Distrito
de Ate, provincia y departamento de Lima, debidamente representado por ,
Jefe/a de la Oficina de Administracion, designado/a mediante Resolucion de Presidencia N°© -

IGP/20  del __ . .20 , identificado/a con DNI N° , @ quien en adelante, se
denominara LA ENTIDAD; y de la otra parte el/la sefior/a ,
con DNI N° , domiciliado/a en ,
distrito de la , provincia departamento de , a quien en

adelante se le denominara ellla TELETRABAJADOR/A; bajo los términos y condiciones
siguientes:

CLAUSULA PRIMERA: BASE LEGAL

e Ley N° 31733, Ley del Instituto Geofisico del Peru.

Ley N° 31572, Ley que regula el Teletrabajo.

e LeyN°32102, Ley que modifica la Ley N° 31572, ley del teletrabajo, respecto de los derechos
y deberes de los teletrabajadores.

e Decreto Supremo N° 002-2023-TR, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 31572, Ley que
regula el Teletrabajo.

e Decreto Supremo N° 001-2015-MINAM, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del IGP.

e Resolucién de Presidencia N° 040-IGP/2023, que aprueba el Reglamento de Trabajo de los
Servidores Civiles del IGP.

e Resolucién de Gerencia General N° 011-IGP/2024, que aprueba el Plan de Implementacion
del Teletrabajo - 2024 del Instituto Geofisico del Peru.

CLAUSULA SEGUNDA: ANTECEDENTES

e (Contrato segun régimen laboral bajo el D.Leg N° 728 o N° 1057)..., mediante el cual el/la
TELETRABAJADOR/A viene prestando servicios en LA ENTIDAD desde el __ de octubre de
20__, desempefiando el cargo de de la organo o unidad orgénica

bajo el régimen laboral regulado por el Contrato segun régimen laboral bajo el
D.Leg N° 728 o N° 1057.

e Anexo N° 02 - Formato de Solicitud de cambio de modalidad de trabajo presencial a
teletrabajo de fecha __ de del 20__ presentado por el/la servidor/a, ademas de los
Formatos Ay B.

e Anexo 01 - Matriz de Evaluacién de Criterios, remitido por el Director/Jefe de la

, donde determina que el puesto dellla servidor/a

es teletrabajable.

CLAUSULA TERCERA: OBJETO DEL CONVENIO

La ENTIDAD accede a variar la modalidad de prestacion de servicios dellla
TELETRABAJADOR/A, a mérito de la justificacion del cambio conforme al articulo 4° del
Reglamento de la Ley N° 31572, Ley que regula el Teletrabajo, aprobado por Decreto Supremo
N° 002-2023-TR, con el fin de lograr el objetivo establecido en la Ley N° 31572, permitiendo su
desarrollo a distancia.

Asimismo, queda establecido que el cambio de modalidad de prestacion de servicios no afecta
en modo alguno la naturaleza del vinculo laboral, la categoria, la remuneracién y demas
condiciones laborales que ostenta el/la TELETRABAJADOR/A salvo aquellas vinculadas a la
asistencia al centro de trabajo al no tener la obligacion de asistir a las instalaciones de LA
ENTIDAD.

Pagina 25 de 32




PLAN Versién: 01

‘ “ Institulo
QS IGP 5 | FLAN DE MPLEVENTACION DE TELETRABATO | conms v soraoserc
EN EL IGP 2026 Sigla de Area: UFRH - OAD

Cabe precisar que, conforme a lo establecido en el Plan de Implementacion del Teletrabajo —
20__ del Instituto Geofisico del Perl, aprobado con Resolucion de Gerencia General N° -
IGP/20__, el/lla TELETRABAJADOR/A, ha acreditado encontrarse motivo que justifica el
cambio de modalidad , previsto en el numeral 16.1 del articulo 16° de la Ley N° 31752,
Ley de Teletrabajo y el numeral 30.1 del articulo 30°, del Reglamento de la Ley N° 31752, Ley
de Teletrabajo aprobado mediante el Decreto Supremo N° 002-2023-TR, motivo por el cual se
procede a realizar el cambio de modalidad laboral, de presencial a Teletrabajo, por el periodo de

(_) dias desde la vigencia del presente convenio por los fundamentos antes
expuestos.

CLAUSULA CUARTA: FORMA DE PRESTACION Y LUGAR HABITUAL DEL TELETRABAJO

En virtud al acuerdo establecido por las partes en la clausula anterior, el/la
TELETRABAJADOR/A se compromete a prestar los servicios desempefiando sus labores en
forma subordinada, bajo la misma dependencia jerarquica, por lo que continuara recibiendo las
correspondientes instrucciones de su jefe inmediato.

La prestacion de labores bajo la modalidad de teletrabajo, realizado por ellla
TELETRABAJADOR/A, se desarrollara en el domicilio ubicado en
, distrito , provincia departamento

Para asistir a actividades de formacién o a reuniones especificas, el/la TELETRABAJADOR/A
debera regirse por los mismos términos y condiciones de los trabajadores que no estan
comprendidos en la modalidad de Teletrabajo.

CLAUSULA QUINTA: FUNCIONES

La Entidad asigna las siguientes funciones que debera cumplir el/la TELETRABAJADOR/A del
IGP:

1.

2.

3. .

4. Otras que le sean solicitadas por el Director/Jefe

CLAUSULA SEXTA: REVERSIBILIDAD

LA ENTIDAD puede reponer a el/lla TELETRABAJADOR/A a la modalidad convencional de
prestacion de servicios que ejecutaba con anterioridad, lo que le comunicara en un plazo no
menor de diez (10) dias naturales de anticipacion, mas el término de la distancia.

El/La TELETRABAJADOR/A podra solicitar la reversion, la misma que debera sustentar y
comunicar a través de los canales de comunicacion correspondientes, digitales o presenciales,
sefialados para tal fin, rigiéndose para ello, lo establecido en el numeral 18.1 del Reglamento de
la Ley de Teletrabajo, aprobado por Decreto Supremo N° 002-2023-TR.

CLAUSULA SEPTIMA: MEDIOS INFORMATICOS

Para la prestacion de labores, LA ENTIDAD pondra a disposicion del/la TELETRABAJADOR/A
los siguientes elementos de trabajo:

- VPN (Virtual Private Network)
LA ENTIDAD brindara soporte técnico Unicamente a las herramientas del aplicativo VPN

necesarias para realizar Teletrabajo, a través de la comunicacion via correo institucional:
soporteti@igp.gob.pe
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El/La TELETRABAJADOR/A, para efectos de realizar Teletrabajo, pone a disposicion medios
informaticos de telecomunicaciones y analogos (teléfono, internet, webcam, fluido eléctrico, entre
otros) y ergonémicos necesarios para la prestacion del servicio.

LA ENTIDAD no realizara ninguna compensacién respecto al uso y utilizacion de servicios como
internet, fluido eléctrico, movilidad o cualquier otro gasto adicional a la remuneracién establecida
en el contrato inicial, ni por el mantenimiento de los equipos aportados por el/lla
TELETRABAJADOR/A.

CLAUSULA OCTAVA: OBLIGACIONES DE LA ENTIDAD

Son obligaciones de LA ENTIDAD establecidas en el articulo 8° de la Ley N° 31572 y el Capitulo
IV de su reglamento, en lo que corresponda a las entidades publicas.

CLAUSULA NOVENA: RESPONSABILIDADES DEL/LA TELETRABAJADOR/A

El/La TELETRABAJADOR/A estd obligada al cumplimiento del presente Convenio y, lo
dispuesto en la Ley N° 31572, Ley que regula el Teletrabajo y su Reglamento, aprobado con
Decreto Supremo N° 002-2023-TR; asi como las demas disposiciones que le sean aplicables.

Ante cualquier inconveniente relativo a su salud o seguridad en el trabajo, ellla
TELETRABAJADOR/A debera informar inmediatamente a LA ENTIDAD.

CLAUSULA DECIMA: DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES EN LA
MODALIDAD DE TELETRABAJO

Son derechos y obligaciones del/de la TELETRABAJADORI/A los establecidos en los articulos
6° y 7°delalLeyN° 31572, Ley que regula el Teletrabajo y los Capitulos Il y lll de su reglamento,
respectivamente.

CLAUSULA DECIMA PRIMERA: PROTECCION DE DATOS Y USO DE INTERNET

En lo relativo a proteccién de datos, El/La TELETRABAJADOR/A se compromete a adoptar las
medidas adecuadas para garantizar la proteccion de los datos que, con ocasion de su prestacion
laboral, tenga acceso por cuenta de LA ENTIDAD.

Asimismo, el/la TELETRABAJADOR/A se compromete a no recoger ni difundir material ilicito
mediante Internet a través de los medios materiales facilitados por LA ENTIDAD para la
prestacion de su trabajo a distancia.

Ademés, El/lLa TELETRABAJADOR/A se compromete a adoptar las medidas de gestién y
seguridad derivados del uso de los medios con que se preste el servicio bajo la modalidad de
Teletrabajo.

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA: HORARIO Y HORAS DE SERVICIOS SEMANALES

La jornada ordinaria de trabajo es de ocho (8) horas diarias 0 como minimo cuarenta (40) horas
semanales, de lunes a viernes, a los cuales se les adiciona cuarenta y cinco (45) minutos para
tomar refrigerio.

- Hora de ingreso: entre las 07:00 y 10:00 horas
- Hora de salida: entre de 15:45 a 18:45 horas, respectivamente proporcional a la hora que
ingreso el servidor civil.

Refrigerio: De 45 minutos, la cual podra iniciar entre las 12:30 y las 14:30 horas,

excepcionalmente los servidores que tomen el refrigerio fuera del horario anterior deberan tener
la justificacion correspondiente y aprobacion de su jefe inmediato.
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Por necesidad de servicio, los directores o jefes inmediatos de las unidades de organizacion del
IGP, podran establecer documento interno horarios acorde a la labor que realizan los equipos de
trabajo bajo su supervision, los cuales deberan estar dentro del horario establecido en el presente
articulo.

Los TELETRABAJADORES se constituyen como personal fiscalizable respecto del horario
diario de trabajo.

La verificacion del cumplimiento de la jornada seré de cargo del jefe inmediato, bajo la supervision
de la Unidad Funcional de Recursos Humanos.

CLAUSULA DECIMA TERCERA: TiTULOS DE PROPIEDAD Y CONFIDENCIALIDAD DE LA
INFORMACION

Las obras, creaciones intelectuales, cientificas, entre otros, que se hayan realizado en el
cumplimiento de las obligaciones del presente contrato con los recursos y medios facilitados por
LA ENTIDAD, son de propiedad de LA ENTIDAD. En cualquier caso, los titulos de propiedad,
derechos de autor y todo otro tipo de derechos de cualquier naturaleza sobre cualquier material
producido bajo las estipulaciones de este Contrato son cedidos a LA ENTIDAD en forma
exclusiva.

La informacion obtenida por ellla TELETRABAJADOR/A dentro del cumplimiento de sus
obligaciones, asi como sus informes y toda clase de documentos que produzca, relacionados
con la ejecucién de sus labores serd confidencial, no pudiendo ser divulgados por el/la
TELETRABAJADOR/A.

CLAUSULA DECIMO CUARTA: MEDIDAS DE PROTECCION CONTRA EL HOSTIGAMIENTO
SEXUAL EN EL TELETRABAJO

La configuracién y manifestaciones de hostigamiento sexual se sujetan a lo dispuesto en el
Titulo 1, Capitulo I, Concepto, Elementos y Manifestaciones del Hostigamiento Sexual, de la Ley
N° 27942, Ley de Prevencién y Sancion del Hostigamiento Sexual.

LA ENTIDAD brinda al TELETRABAJADOR/A las medidas de proteccion establecidas en el
articulo 18° del Reglamento de la citada ley y, el articulo 23° de la Ley N° 31572, Ley que regula
el Teletrabajo.

CLAUSULA DECIMO QUINTA: MEDIDAS DE PROTECCION DE SEGURIDAD Y SALUD EN
EL TELETRABAJO

LA ENTIDAD brinda al TELETRABAJADOR/A las medidas de proteccion de seguridad y salud
en el teletrabajo conforme a lo previsto en la Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el
Trabajo y su reglamento, en lo que corresponda.

Asimismo, las medidas de seguridad y salud en el teletrabajo estan sujetas a lo dispuesto en el
Capitulo VI de la Ley N° 31572, Ley que regula el Teletrabajo y en el Capitulo IX de su
reglamento.

CLAUSULA DECIMO SEXTA: MEDIDAS DE SEGURIDAD Y CONFIANZA DIGITAL EN EL
TELETRABAJO

Las medidas de seguridad y confianza digital en el teletrabajo se sujetan a lo establecido en el
articulo 24° de la Ley N° 31572.

CLAUSULA DECIMO SEPTIMA: CAPACITACIONES

Las entidades publicas deben considerar en la planificacion de las necesidades de capacitacion
de sus servidores civiles, actividades vinculadas a los siguientes temas:
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i)  Usode medios o aplicativos digitales, proteccion de datos personales, seguridad y confianza
digital,

i) Seguridad y salud en el trabajo v,

iii) Medidas de prevencion del hostigamiento en el teletrabajo, entre otros aspectos, adecuando
dichas capacitaciones a la modalidad de teletrabajo cuando corresponda.

iv) u otras que la entidad considere pertinente.

CLAUSULA DECIMO OCTAVA: SEGUIMIENTO Y SUPERVISION DEL SERVICIO

Las labores realizadas por el/la TELETRABAJADOR/A y el cumplimiento de estos estara bajo
la supervision del jefe inmediato de LA ENTIDAD, quien permanentemente verificara el avance
de sus labores, a través de medios informaticos, de telecomunicaciones y analogos, evaluando
peribdicamente los resultados obtenidos y estara facultada a exigir a ella
TELETRABAJADOR/A la aplicacién y cumplimiento de los términos del presente contrato.

El/la Teletrabajador/a mediante la suscripcion de presente convenio autoriza a la Entidad a
efectuar las acciones de fiscalizacién posterior que considere pertinente, ya sea de manera virtual
o presencial, con el fin de verificar las medidas de seguridad y salud en el trabajo, cumplimiento
de la jornada laboral, conectividad, entre otros.

CLAUSULA DECIMO NOVENA: VIGENCIA

El presente convenio se encontrara vigente desde el _dia_ de mes___del20__ hastael dia_
de mes del 20__.

A efectos de la no renovacién, se aplicara lo previsto en la clausula cuarta del presente convenio,
respecto a la reversibilidad de la modalidad del Teletrabajo.

La no renovacion del convenio por disposicion de LA ENTIDAD o por iniciativa dellla
TELETRABAJADOR/A, no afectara la continuidad del vinculo laboral de este dltimo.

CLAUSULA VIGESIMA: REGULACION DEL TELETRABAJO

En el marco de lo descrito en las clausulas precedentes, las partes convienen en que la
modalidad de Teletrabajo estara regida por este Convenio, por la Ley N° 31572 - Ley que regula
el Teletrabajo, su modificatoria y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 002-2023-
TR, manteniéndose el resto de los aspectos establecidos en el contrato de trabajo, bajo el
régimen laboral del Decreto Legislativo N° 1057, y en las normas internas que rigen a los
trabajadores de LA ENTIDAD sin alteracién alguna.

Firmado en dos ejemplares, en la ciudad de Lima, el dia .... de ...... del afo 20.....
Jefe/a de la Oficina de Nombres y Apellidos del
Administracion Servidor/a
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i PLAN Versién: V1
$ IGP ‘;?%;‘r PLAN DE IMPLEMENTACION DE TELETRABAJO Cédigo: PL N° 001-2026-1GP
EN EL IGP 2026 Sigla de Area: UFRH-OAD
ANEXO 6

MATRIZ DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE TELETRABAJO

ANEXO 6 - MATRIZ DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE TELETRABAJO
PERIODQ (INDICAR NOMBRE DEL MES ABRIL (DE ... A ......) - 2023
ETAPA DE PLANIFICACION ETAPA DE EJECUCION ETAPA DE SEGUIMIENTO
{')mo o HE]“EN APELLIDOS ¥ M:x;mmnﬂrﬁ PRODUCTOS RELEVANTES META PROGRAMADA ETA EIECUTADA (CANTIDA MEDIO DE VERIFICACION CUMPLIO E\éﬁ::gﬂ L\M’:I:‘IEEN'IG COMEMNTARIOS
UNIDAD ORGANICA| LABORAL | N°DNYCE | NOMBRES s | no
REPORTE X
INFORME X
X 60%
X
0%
0%
0%
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o PLAN Versién: V1
$ IGP:: PLAN DE IMPLEMENTACION DE TELETRABAJO Codigo: PLN® 001-2026-1GP
EN EL IGP 2026 Sigla de Area: UFRH-OAD
ANEXO N° 07

HOJA DE PRODUCTIVIDAD N° 001-2026-IGP/__- -

NOMBRE COMPLETO DEL SERVIDOR:
ORGANO O UNIDAD ORGANICA:
CONCEPTO: MODALIDAD DE TELETRABAJO
Dia de teletrabajo: __ dia_ / _mes__/afio

1
2
3
4
5
6
I N

V°ho del
Firma del Servidor Jefe Inmediato
(de corresponder)
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PLAN Version: V1

‘ ‘ Instituto ra
$ IGP & PLAN DE IMPLEMENTACION DE TELETRABAJO oo, PL- 0012076107
EN EL IGP 2026 Sigla de Area: UFRH-OAD
ANEXO N° 08

REPORTE N° 000-202....-IGP/XX-XXX-XXXX (DEL DIRECTOR/JEFE)

Asunto

Referencia

Fecha

XXXXXXX
Jefe/a y/o Director de la...................

Resumen mensual de teletrabajo — correspondiente al mes de
XXXXXX 20.....

Por medio de la presente hago llegar el reporte de actividades y o productos realizados
durante el mes del asunto de la Unidad Funcional de Recursos Humanos, del(os)

TELETRABAJADOR(es) de mi

RESUMEN DEL HORARIO DEL PERSONAL

N° Apellidos y Nombres Jg::ls Link de la carpeta de evidencias
01 XXXXXXXXX 40

PRINCIPALES LOGROS (en caso corresponda)

A continuacion, se enumeran los principales logros:

L XXXXXXXXXXXXXXX.
2. XXXXXXXXXXXXXXXX.

Es todo lo que tengo que informar a ud.

Atentamente,
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