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CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el articulo 194° dg a Constitucién PO
deltitulo preliminar de la Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipa
juridicas de derecho publico y gozan de autonomia polifica, €60NOM
competencia, consiguientements, estén facultados a ejercer actos de gob
sujecion al ordenamiento juridico vigente.

Que el articulo 8 de la ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipfalidades, sefiala que: “La administracion
municipal esta integrada por los funcionarios y servidores publicos, empleados y obreros, que prestan
servicios para la municipalidad. Corresponden a cada municipalidad organizar la administracion de acuerdo
con sus necesidades y presupuesto;

Que, mediante Ley N° 31572 se aprueba la Ley del Teletrabajo, cuyo objeto es reqular el teletrabajo en las
entidades de la administracion publica y en las instituciones y empresas privadas en el marco del trabajo
decente y la conciliacion entre la vida personal, familiar y laboral y promover politicas pablicas para garantizar
su desarrollo;

Que, el articulo 3 de la norma en comentario, 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 el 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; »

Iitica del Perd, y concordando con el articulo Il
lidades, los goblernos locales son personas
ica y administrativa en los asuntos de su
lerno y actos administrativos con

Que, el articulo 16 de /a citada ley sefiala que el teletrabajo se fomenta en favor de la poblacién vulnerable,
estableciendo su realizacion preferentemente para el caso del personal en situacion de discapacidad,
gestante y en periodo de lactancia, ademas, del personal, responsable del cuidado de nifios, de personas
adultas mayores, de personas con discapacidad, de personas pertenecientes a grupos de riesgo de factores
clinicos 0 enfermedades prexistentes o con familiares directos que se encuentren con enfermedad en estado
grave o terminal;

Que, en el articulo 18 de fa citada Ley sefiala que el titular de [a entidad publica es responsable de promover,
dirigir y evaluar el despliegue del teletrabajo en su émbito institucional. Asi como la Oficina de Recursos
Humanos es responsable de la implementacion y de coordinar con los jefes de las unidades organicas;

Que, mediante Decreto Supremo N° 002-2023-TR Se aprueba el Reglamento de la Ley N°31572 Ley del
Teletrabajo, el cual tiene por objefo establecer disposiciones reglamentarias para la aplicacién de la referida
Ley,

Que, el articulo 34 del Reglamento de la Ley N° 31572, Ley de Teletrabajo, aprobado por Decreto Supremo
N° 002-2023-TR, sefiala que las entidades plblicas estén posibilitadas de autorizar, modificar o reverti la
prestacidn de servicios mediante teletrabajo de 8CUer0 a fas necesigades del servicio que presten, debiendo
sujetarse a los recursos humanos, digitales y presupuestales con Jo que dispone, conforme al procedimiento
y criterios establecidos en el Plan de Implementacion del Teletrabajo; ‘

asimismo, el articulo 36 del citado Reglamento dispone que el mencionado Plan de Implementacion es
aprobado mediante resolucion del titular de la entidad, a propesta dg [a Offcina de Recursos Humanos 0 2
que haga sus veces, y contiene, por lo menos: i) I0S criteriag gg identificacion y listado de los puestos que
puedan ser desempefiados en modalidad de teletrabajo. ¥ qug genere una afectacion en los Servicios que

prestan, debiendo sujefarse a los recursos humanos, digjajee resupuestables con los que dispone,
conforme al procedimiento y criterios establecidos en el Piap qe ,mj;) fgmeng cién de Teletrabajog P
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Que, mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000054-2023-SERVIR-PE aprueba, ‘la “Gula
orientadora para implementar el teletrabajo en las entidades publicas’;

Que, mediante Informe N° 266-2024-OFRH-OGAMPLP, de fecha 23 de abril de 2024, de la Oficina de
Recursos Humanos, eleva a la Oficina General de Administracion el proyecto del *Plan de Implementacion
del Teletrabajo 2024 de la Municipalidad P;

En uso de las atribuciones conferidas en el Reglamento de la Ley N° 30057, Ley'd'e/ Sgrvicio Civil aprobado
por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, la Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades,

RESUELVE:

S
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2
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PERU
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ARTICULO 1. - Aprobar el “Plan de Implementacion del Teletrabajo 2024 de la Municipalidad Provincial de
Leoncio Prado’, el mismo que consta de veintiséis (25) paginas, que constituyen parte integrante de la
presente resolucion.

ARTICULO 2. - Encargar a la Oficina de Recursos Humanos la difusién a todas las unidades de la
Municipalidad Provincial de Leoncio Prado.

ARTICULO 3. - Encargar a la Oficina de Tecnologias de la Informacién, la publicacién de la presente
Resolucion en el Portal Institucional,

ARTICULO 4. - Encargar a todas las unidades organicas de la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado, '
el cumplimiento de la presente Resolucion.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

MUNKIPALIDAD PROVINCIAL OE LEONCIO PRADO
ﬁ TINGO MA!

Tng. Miguel &ngel Seijas Del Cactilo
GERENTE MUNICIPAL
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PLAN DE
IMPLEMENTACION
DEL TELETRABAJO
2024 DE LA
MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE
LEONCIO PRADO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
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.LOBJETIVO

Implementar el teletrabajo en la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado como una
modalidad especial de prestacién de labores junto a la modalidad presencial, que se
utiliza en funcién alas necesidades de la entidad para prestar mejores servicios a los
ciudadanos de acuerdo conlo establecido en el Reglamento de la Ley N° 31572, Ley del
Teletrabajo. Asimismo, proporcionar herramientas y procedimientos que faciliten dicho
fin.
I.LFINALIDAD

Proporcionar herramientas y procedimientos que permitan implementar el teletrabajo en
la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado, en referencia al marco establecido en la
Ley 31572, Ley del Teletrabajo, y su reglamento, asi como; la “Guia Orientadora para
Implementar el Teletrabajo en las Entidades Publicas”, aprobada con la resolucion de
Presidencia Ejecutiva N° 000054-2023-SERVIR-PE.

m.ALCANCE

El presente Plan es de aplicacion a los servidores/as de la Municipalidad Provincial de
Leoncio Prado de los regimenes de la Ley N°30057, Decretos Legislativos N°728, N°
276 y N°1057 con vinculo laboral vigente. No aplica a los servidores que desempefian
puestos directivos, personal de confianza, asesores y demas servidores que laboren en
la alta direccion y puestos operativos por las funciones y necesidades operativas que
desempenian.

IV.BASE LEGAL
o Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo.
e Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.
e Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades
e Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

e Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen
especial de contratacion administrativa de servicios.

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

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

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 054-2023-SERVIR-PE, aprueba la
“Guia Orientadora para Implementar el Teletrabajo en las Entidades
Pudblicas”, y sus anexos.

e Ordenanza N° 010-2023-MPLP, ordenanza que aprueba la modificacion del
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad
Provincial de Leoncio Prado.

V.DEFINICIONES

Teletrabajador: Servidor civil que se encuentre bajo la modalidad de prestacion de labores
de teletrabajo se le denomina teletrabajador.

Teletrabajo: Modalidad especial de prestacién de labores, de condicion regular o habitual se
caracteriza por 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 utilizacion de las plataformas y tecnologias digitales.
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Teletrabajo Total: Es aquel en el que se acuerda la prestacion de labores no presenciales
salvo eventuales actividades o coordinaciones presenciales en la oportunidad en que el/la
teletrabajador/a lo estime necesario o en que lo requiera el/la empleador/ a publico y/o privada.
Teletrabajo parcial: Es aquel en el que se acuerda la prestacion de actividades presenciales
y actividades no presenciales. La distribucion de la jornada deber ser especificada en el
contrato de trabajo o en el acuerdo de cambio de modalidad de prestacion de labores.

Vil. DISPOCISIONES GENERALES

e Elteletrabajo es una modalidad especial de prestacion de labores, que se aplica a todos
losservidores publicos, vinculados bajo 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.

o El teletrabajo se caracteriza por ser caracter voluntario y reversible, se implementa de
forma temporal o permanente, se puede ejercer de manera total o parcial.

e El lugar donde se realiza el teletrabajo, dentro o fuera del pais, lo decide el/la
teletrabajador/a y debe contar con las condiciones digitales y de comunicaciones
necesarias, asi como debe informar a la entidad el lugar elegido antes del inicio de la
modalidad del teletrabajo con acuerdo de ambas partes y el mismo que se somete a
lasnormas migratorias, laborales y tributarias correspondientes.

e Las entidades publicas estan posibilitadas de autorizar, modificar o revertir la
prestacion de servicios mediante teletrabajo de acuerdo a las necesidades del servicio
que prestan,debiendo sujetarse a los recursos humanos, digitales y presupuestales
con los que dispone, conforme al procedimiento y criterios establecidos en el Plan de
Implementacién de Teletrabajo.

e Se prioriza la implementacion del teletrabajo en aquellos puestos, actividades y
funcionesque pueden desempefiarse en la modalidad de teletrabajo, identificadas por
la Oficina de Recursos Humanos y en coordinacion con los responsables de las
unidades organicas de la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado.

e La modalidad de teletrabajo se implementa sin que ello genere una afectacion en la
prestacion de los servicios publicos, asi como que se pueda realizar una adecuada
supervision de las labores.

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

e El/la teletrabajador/a tiene derecho a desconectarse digitalmente durante las horas
queno correspondan a su jornada de trabajo.

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

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

e En el caso que el/la servidor/a utilice sus equipos personales, los gastos que genere
su uso y/o servicio de internet para el teletrabajo no conlleva a derecho a
compensacion alguno. Y otros gastos que conlleve no se hara cargo la entidad.

e La implementacion del teletrabajo requiere contar con un mecanismo de
coordinacion, control y/o supervision de las labores que no afecte la intimidad,
privacidad e inviolabilidad de las comunicaciones y documentos privados del/de la
teletrabajador/a.
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e La entidad identifica los peligros, evalta los riesgos e implementa las medidas
correctivas a los que el/la teletrabajador/a se encuentra expuesto, para ello el/la
teletrabajador/a brinda las facilidades de acceso al lugar donde desempefia el
teletrabajo.

e Para que un/a servidor/a solicite la aplicacion preferente de la modalidad del
teletrabajo, debe acreditar encontrarse en alguna situacion de vulnerabilidad prevista
en el numeral 16.1 del articulo 16 de la Ley N° 31572, Ley del teletrabajo, se debe
evaluar previamente la naturaleza de las funciones y el perfil del puesto que
desempenael trabajador. De ser el caso, la entidad puede modificar alguna actividad
no teletrabajable del puesto, a fin de garantizar la continuidad de la prestacion de
servicios, tomando en cuenta las responsabilidades y labores que ejecutara el/la
teletrabajador/aperteneciente a la poblacion vulnerable y otros supuestos previstos
en la ley.

e La entidad brinda las facilidades de acceso a la modalidad del teletrabajo a el/la
servidor/a en situacion de vulnerable y otros, capacitando e informando
oportunamenteal/a la teletrabajador/a sobre las medidas y condiciones respecto a la
modalidad del teletrabajo implementado en su organizacién; siendo que en el caso
del teletrabajador/a con discapacidad se debe tener en cuenta las formas de
comunicacidnelegidas por el/la servidor/a.

e La entidad brinda las facilidades de acceso a la modalidad del teletrabajo a el/la
servidor/ague se le otorgaron medidas de proteccion en el marco de la Ley N° 30364,
Ley para prevenir, sancionar y erradicar la violencia contra las mujeres y los
integrantes del grupo familiar.

viil. DISPOCISIONES
ESPECIFICAS

DESARROLLO
8.1 Criterios paraidentificar los puestos teletrabajables

La Oficina de Recursos Humanos en coordinacion con los responsables de
6rganos y unidades organicas, realizaron la identificacion de los puestos
teletrabajables que se visualizan en el Anexo N°1; en base al analisis de las
funciones de los puestos, la sostenibilidad de los servicios y necesidades
organizativas de la MPLP; considerando lo establecido en el Reglamento de la
Ley N° 31572, que indican que “son puestos susceptiblesde ser desempefiados
en modalidad de teletrabajo, aquellos en la que los/las servidores/as civiles
puedan realizar las tareas necesarias para el cumplimiento de sus funciones, a
través de medios digitales, siempre que se garantice la comunicacion
permanente durante la jornada laboral, asi como la seguridad y la
confidencialidad de la informacién; cuyo desempefio no requiera ser
garantizado con la presencia fisica del/de la servidor/a civil’.

Asimismo, para esta determinacién de puestos teletrabajables en la
Municipalidad Provincial de Leoncio Prado, se tom6 como referencia “Guia
orientadora para implementar el teletrabajo en las entidades publicas”,
aprobada por Resolucién Presidencia Ejecutiva N° 000054-2023- PE/SERVIR,
a fin de evaluar los siguientes criterios:
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CUADRO N°1

SUBCRITERIOS Y CONDICIONES ASOCIADAS AL CRITERIO “FUNCION DEL
PUESTO”

‘-“#’ Municipalidad Provincial |Oficina General de Oficina de Recurso Humanos [N ML U
;\i*; de Leoncio Prado Administracion TS

Subcriterio Condiciones

Nivel de flexibilidaddel e Capacidad de adaptarse a un horario de
puesto trabajoflexible

e Capacidad de trabajar desde cualquier lugar
conconexion a internet

e Establecimiento de horarios y lineas claras
decomunicacion para la entrega de trabajo
y seguimiento

Cumplimiento y e Las actividades del puesto permiten establecer
productividad plazos de ejecucion

e Las actividades del puesto se pueden
establecer
en los objetivos, metas y/o resultados de forma|
gue permitan realizar un seguimiento
Las actividades del puesto son susceptibles de
ser verificadas a través de evidencias para la
comprobacion de resultados.

Autonomia en las e Las actividades del puesto permiten tomar
tareas decisiones y resolver problemas sin supervision
directa

e Las actividades del puesto no estan sujetas a
imprevistos que impiden planificar y organizar el
trabajo de manera autbnoma

e Las actividades y/o funciones son repetitivas y/o
facilmente replicables.

Dig_italizacion de las e Los documentos que permiten el desarrollo de
actividades del las actividades del puesto, estan digitalizados
puesto Ivirtualizados.

e Para el desarrollo de las actividades se gestiona
expedientes tramitados integramente por
medios electrénicos.

e Para el cumplimiento de las tareas y/o
funciones, existe facilidad para acceder a
informacion necesaria y/o documentadas en
linea, desde cualquier dispositivo con conexion
a internet.

e Existe disponibilidad de soporte técnico y ayuda
para resolver problemas en linea.

Confidencialidad de la | e Existen regulaciones en materia de politicas de
informacion seguridad como la gestion de contrasefias y uso
dedispositivos moviles
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e Existen procedimientos que definen frecuencia y
efectividad de las copias de seguridad de la
informacion para la perdida de protecciéon de
datos.

e Existen procedimientos que permiten restringir
el acceso a la informacibn a usuarios
autorizados mediante contrasefias.

CUADRO N°2
SUBCRITERIOS Y CONDICIONES ASOCIADAS AL SERVIDOR/A

Acceso a lal ¢ Conexién a internet confiable y de una velocidad
tecnologia gue  garantice el acceso a los
sistemas/programas aplicativos informativos.

e Manejar herramienta de comunicacién en linea,
como correo electrénico, mensajeria instantanea
y videoconferencia.

e Cuenta con facilidad de uso y manejo de
dispositivos tecnoldgicos.

Discapacidad y/o Servidor/a civil con algun tipo de discapacidad.

poblacién e Responsable del cuidado de nifios, personas

vulnerable adultas mayores o personas con discapacidad.

e Responsable del cuidado de personas con
factores deriesgo o enfermedades preexistentes.

e Responsable de familiares directos que se
encuentre con enfermedad en estado grave o
terminal o sufran accidente grave.

El cumplimiento de los criterios listados previamente, no conllevan a la
aplicacion automética del teletrabajo, en tanto su aplicacion y autorizacion
dependera de las necesidades del servicio que presta cada érgano o unidad
orgénica, independientemente desi el puesto cumple con las condiciones
para ser calificado como teletrabajable.

8.2 Criterios y condiciones asociadas al servidor
a. Acceso atecnologia

Conexion a internet confiable y de una velocidad que garantice el acceso a los
sistemas/programas/aplicativos informaticos que se utilicen para el desempefio
de sus labores.

Maneja herramientas de comunicacion en linea, como correo electronico,
mensajeria instantanea y videoconferencia.

Cuenta con facilidad de uso y manejo de dispositivos tecnoldgicos
b. Discapacidad o poblacién vulnerable

Servidor/a civil con algun tipo de discapacidad debidamente sustentada mediante
Certificadode Discapacidad, en estado de gestacion o lactancia.
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Responsable del cuidado de nifios, personas adultas mayores con algun tipo de
discapacidad debidamente sustentada mediante Certificado de Discapacidad, o
personas con factores de riesgo o enfermedades prexistentes, Limitante para
trabajo presencial o que vulnera su delicado estado de salud, previa validacion
de un personal de la salud (medico).

Responsable de familiares directos que se encuentren con enfermedad en estado
grave o terminal o sufran accidente grave, sustentado mediante informe médico

actualizado a fin de acreditar la informacion proporcionada por el/la servidor/a, en
la solicitud de cambio de modalidad de trabajo, los/las servidores/as deberan
consignar con caracter de declaracién jurada que cumplen con la condicién que
sefalan, bajo responsabilidad de la veracidad y fidelidad de los documentos
presentados como sustento, asi como de los vinculos y aseveraciones realizadas
respecto a las responsabilidades sobre el cuidado de los familiares indicados. Asi
mismo, la entidad puede realizar la fiscalizaciébn posterior de las condiciones
declaradas, estableciendo los mecanismos que corroboren la veracidad de las
condiciones declaradas por los/as servidores/as, como las visitas domiciliarias,
realizadas de manera inopinadas.

8.3 Condiciones generales paralaimplementacion del teletrabajo
a. Lugar establecido para el teletrabajo

El/la servidor/a civil es libre de decidir el lugar donde regularmente realizara el
teletrabajo, debiendo fijar un lugar como habitual, el mismo que debe ser
comunicado a la MPLP antes del cambio de modalidad. El espacio que ha sido
definido para teletrabajar por el/la servidor/a civil,debe contar con las condiciones
de seguridad y salud en el trabajo, asi como con las condiciones digitales, de
conectividad y comunicacién necesarias para la realizacién de sus funciones. Si
el/la servidor/a civil decidiera cambiar el lugar habitual de teletrabajo, debera
comunicar sobre este cambio a la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado con
una anticipacion de cinco (5) dias habiles; y de igual forma garantizar que cumple
con las condiciones antes descritas.

b. Voluntariedad y Reversibilidad de la Modalidad de Teletrabajo

La entidad tiene la facultad y esta posibilitada de autorizar, modificar o revertir la
prestacion de servicios en modalidad de teletrabajo, de acuerdo a las
necesidades organizativas u de cumplimiento de objetivos de la Municipalidad
Provincial de Leoncio Prado u por motivos sustentados por la jefatura inmediata,
tales como:

e No estar disponible durante la jornada laboral de teletrabajo para las
coordinacionesque resulten necesarias.

e Incumplir con la ejecucion de actividades/productos asignados/ encargados
e Incumplir con las medidas de seguridad y confidencialidad de la informacién.

e Cuando no garantice las condiciones tecnoldgicas de conectividad, para
realizar mis actividades durante el Teletrabajo.

e Otros supuestos debidamente motivados que dificulten la
prestacion de losservicios o0 las necesidades organizativas de la
entidad publica.

c. Equipos Digitales, Servicio de acceso a Internet y Electricidad

La Oficina de Tecnologia de la Informacion en coordinacion con la Oficina de
Abastecimiento, asignaran los equipos digitales, acceso a las aplicaciones, firma
digital en caso corresponda, mobiliario, asi como establecera los sistemas que
garanticen la accesibilidad, agilidad, seguridad y confidencialidad de la
comunicacion, de acuerdo a su disponibilidad.
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Asi mismo, en caso que la entidad contase con equipos digitales y/o servicio de
acceso a internet, pero no sean suficientes para todos los/as servidores/as que
realizan teletrabajo, la entidad los otorga en orden de prelacién a quienes
perciban menor remuneracion mensual, y si se cuenta con varios/as servidores/as
con la misma remuneraciéon mensual, el/la jefe/a inmediato definira en funcién a
la responsabilidad del puesto.

En el caso de los/las servidores/as que estén bajo la modalidad de teletrabajo
parcial, no podran requerir que la entidad le entregue por duplicado equipos
digitales para la realizacionde jornadas con actividad presencial.

Por otro lado, si la entidad no contase con disponibilidad de equipos digitales y
mobiliarios para proveerlos, el/la servidor/a debe contar con éstos y hacer el
préstamo de su equipo personal, siempre que sea compatible con los estandares
de seguridad de la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado, sin que para ello
la entidad compense los costos que generen su uso, como la electricidad,
reparacion de equipo y/o servicio de internet. En el caso de los servicios de
soporte técnico, estos seran brindados por la Oficina de Tecnologias de la
Informacion, ya sea que los/las servidores/as realicen sus labores con equipos
de la entidad o con equipos personales, dentro de los horarios establecidos.

8.4 Acreditacion de informacion proporcionada por el/la servidor/a

El/la servidor/a civil junto con la solicitud de cambio de modalidad de trabajo,
debera completar los formularios (Anexo 4 y anexo 5) que permitan identificar las
condiciones de seguridad y salud en el trabajo, conectividad y confidencialidad
de la informacién, asi como remitir declaraciones juradas (Anexo 6) de
cumplimiento de dichas condiciones en la cual se encuentre inmerso, bajo
responsabilidad.

Para el caso de los/as servidores/as que pertenecieran al grupo de poblacion
vulnerable,deberan presentar la documentacién que acredite dicha situacion.

Poblacion vulnerable: gestantes, lactantes, personas con discapacidad acreditada,
enfermedad grave o terminal.

Adicional a ello, la entidad puede realizar la fiscalizaciébn domiciliaria, previa
coordinaciéon con el/la teletrabajador/ a, para corroborar la veracidad de las
condiciones declaradas.

d. Derechos del/de la teletrabajador/a

A tener los mismos derechos individuales y colectivos que los establecidos para
los/ as servidores/as civiles que laboran bajo la modalidad presencial, de acuerdo
al tipo de régimenlaboral al que pertenezca cada teletrabajador/a.

A recibir equipos digitales para el desarrollo de sus funciones en modalidad de
teletrabajo, de acuerdo a los recursos digitales y presupuestales con los que
cuente la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado.

A la desconexion digital, fuera de su jornada laboral.

A la intimidad, privacidad e inviolabilidad de las comunicaciones y documentos
privadosdel/de la teletrabajador/a

A ser informado sobre las medidas, condiciones y recomendaciones de proteccion
en materiade seguridad y salud en el teletrabajo.

e.Obligaciones del/de lateletrabajador/a

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

Comunicar al jefe inmediato y a la Oficina de Recursos Humanos el cambio del
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lugar de teletrabajo, con una anticipacién no menor a 5 dias habiles, ya sea de forma
fisica o digitalmente.

Entregar y reportar el trabajo encargado por la Municipalidad Provincial de Leoncio
Prado, haciendo usode los mecanismos establecidos por la misma, a través del/la
jefe/a inmediato/a y dentro de su jornada laboral en los plazos acordados.

Cumplir las medidas, condiciones y recomendaciones de seguridad y salud en el
teletrabajo yla normativa vigente sobre seguridad y confianza digital, proteccion y
confidencialidad de los datos, asi como guardar confidencialidad de la informacion
proporcionada por la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado para la prestacion
de las labores.

Estar disponible durante la jornada laboral del teletrabajo, para las coordinaciones
gueresulten necesarias.

Cuidar los bienes otorgados por Municipalidad Provincial de Leoncio Prado, y usarlos
exclusivamente parael teletrabajo y evitar gue los bienes sean utilizados por personas
ajenas a la relacion laboral.

Participar de las capacitaciones que disponga el Municipalidad Provincial de Leoncio
Prado.

Brindar facilidades de acceso a mi PC o laptop al equipo de Oficina de Tecnologias
e Informacion, via conexion remota, para la verificacion del cumplimiento de
condiciones 6ptimas de conectividad, asi como con los entornos de seguridad y
confianza digital.

Previo aviso de la Municipalidad Provincial de Leoncio, autorizar la realizacion de
visitas domiciliarias cuando la entidad estime conveniente, para la verificacion del
cumplimiento de las condiciones declaradas en materia de seguridad y salud
ocupacional.

Cumplir con todas las disposiciones emitidas por la Municipalidad Provincial de
Leoncio Prado para el desarrollo del teletrabajo.

f. Obligaciones de la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado.

Comunicar allla servidor/a civil teletrabajador/, de forma motivada y con la
anticipacion correspondiente, la decision de la autorizacion, la variacion o la
reversion de la prestacion de labores de teletrabajo a presencial, o viceversa,
mediante cualquier soporte fisico o digital que permita dejar constancia de ello.

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

Respetar la desconexion digital del/de la servidor/a civil que realiza teletrabajo.

A entregar de acuerdo a la disponibilidad de sus recursos digitales y
presupuestales, equipos y el acceso a los sistemas/programas/aplicativos
informaticos que se utilicen para el desempefio de labores del/de la
teletrabajador/a.

Respetar la intimidad y privacidad de los documentos personales del servidor
gue realiza.

Notificar (fisica o virtualmente) al/la servidor/a que realiza teletrabajo, sobre los
mecanismos de comunicacion laboral y las medidas, condiciones y
recomendaciones de seguridad y salud en el teletrabajo.

Capacitar al/la teletrabajador/a en el uso de aplicativos informéticos, proteccion
de datos y seguridad/confidencialidad de la informacion.

Capacitar al/la teletrabajador/a en temas referidos a prevencion del hostigamiento sexual.
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8.5 Periodo de implementacién del teletrabajo para el ejercicio 2024

La modalidad del teletrabajo tendr& caracter temporal y se aplicara durante el
presente ejercicio 2024, considerando el Cronograma de Actividades que forma
parte del presente Plan, correspondiendo que a los seis (06) meses de
implementado, se evallen los objetivos alcanzados.

8.6 Procedimiento de Implementacion del Teletrabajo

Difundir el listado de puestos teletrabajables

Teniendo en cuenta que los/as servidores/as civiles son libres de decidir si
desean acogerse voluntariamente al teletrabajo o no; la Oficina de Recursos
Humanos comunica a todo el personal, el listado de puestos teletrabajables de la
Municipalidad Provincial de Leoncio Prado y provee la orientaciéon sobre los
pasos a seguir para tramitar la solicitud de cambio de modalidad de trabajo. Para
tal efecto, la OFRH difundira el respectivo formato de “Solicitud de cambio de
modalidad” (Ver Anexo N°2), que debera ser presentado ante la OFRH. Dicha
“Solicitud de cambio de modalidad”, contiene lo siguiente:

e Lugar de prestacion de labores, donde realizara el teletrabajo.
o Modalidad de teletrabajo elegida, si es parcial o total.

¢ Justificacion por la que se desea el cambio de modalidad.

e Compromisos asumidos por el/la servidor/a.

e Formulario de identificaciéon del cumplimiento de condiciones digitales y
deconectividad, que permitan mantener una comunicacion permanente
durante lajornada laboral, asi como del conocimiento necesario para el
manejo de las herramientas de comunicacion en linea, tales como correo
electronico, mensajeria instantanea o videoconferencia, necesarios para
el desarrollo de sus funciones (Anexo5).

e Formulario de autoevaluacion de riesgos para la seguridad y salud en el
trabajo (ANEXO4).

e Declaracién jurada de confidencialidad de la informacién (Anexo 6)

e De pertenecer el/la servidor/a solicitante, a alguna situaciéon que lo incluye
en una poblacién vulnerable, debera adjuntar la documentacién que lo
acredite como tal.

Capacitacion
Acciones previas a la recepcion de las solicitudes de cambio de modalidad

La OFRH, a través de la Especialista de Seguridad y Salud den el Trabajo, brinda
orientacion sobre el correcto llenado del formulario de autoevaluacion para la
identificacion de peligrosy evaluacion de riesgos laborales.

La OFRH en articulacion con la OTI, brinda orientacion sobre el llenado del
formulario de identificacion de cumplimiento de condiciones digitales y de
conectividad para el teletrabajo.

La OFRH brinda charlas sobre seguridad y salud en el teletrabajo conforme al
articulo 35 la LeyN° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo, y su
reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 005-2012-TR.

La OFRH brinda charlas sobre prevencion del hostigamiento sexual en el
teletrabajo conformeal articulo 7 de la Ley N° 27942, Ley de Prevencion y
Sancion del Hostigamiento Sexual, y su reglamento aprobado por Decreto

Supremo N° 014-2019-MIMP.
o —————————————————————————
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La OFRH capacita sobre los mecanismos de control y seguimiento del

teletrabajo, asi como enel llenado de la Matriz de Control y Seguimiento de las

actividades laborales (Anexo 7).

La OFRH en articulacion con la OTI, capacita en el uso de aplicativos informéticos,
herramientas digitales, entre otros; que permitan garantizar el normal desempefio
de labores del teletrabajador, asi como en el cumplimiento de este, con las
medidas de seguridad y confidencialidad de la informacion.

Recepcion de solicitudes de cambio de modalidad de trabajo

Ellla servidor/a civil presenta mediante mesa de partes virtual
(http://www.munitingomaria.gob.pe/mesapartes/), la “Solicitud de cambio de
modalidad” a la OFRH, segun el plazo sefialado en el Cronograma de
Actividades. Cabe resaltar, que para que ellla servidor/a emita la solicitud, su
puesto debe estar mapeado en la Lista de Puestos Teletrabajables (Anexo 1).

Recibida la solicitud presentada por el/la servidor/a civil, la OFRH en articulacion
con los érganos y unidades organicas, procedera a revisar y evaluar la misma.

Evaluacion de la solicitud de cambio de modalidad a Teletrabajo

La Oficina de Recursos Humanos, una vez gue recibe la solicitud de cambio de
modalidad, verifica si el puesto se encuentra en la Lista de Puestos
Teletrabajables (Anexo 1), y evalUa loscriterios asociados al servidor; en paralelo,
solicita al responsable de 6rgano o unidad organica enviar el Formato de
Autorizacion de la solicitud de cambio de modalidad (Anexo 8) dentro delos tres
(03) dias habiles siguientes de recibida la comunicacion, bajo responsabilidad.
Este formato contiene:

Si aprueba o no la solicitud de cambio de modalidad presentado por ellla
servidor/a; de ser negativa su respuesta debera brindar el sustento de la decision.

Si se aprueba la solicitud, deber& sefialar la modalidad de teletrabajo establecida,
si es total oparcial.

Si se aprueba la solicitud y se elige la modalidad de teletrabajo parcial, debera
establecer la frecuencia de dias de asistencia presencial.

El plazo de inicio y termino de la modalidad de teletrabajo, esto también en el
supuesto de que se apruebe la solicitud, ya sea para una modalidad de
teletrabajo parcial o total. Tomar en cuenta, que, si el puesto no se encuentra en
la Lista de Puestos Teletrabajables, la solicitud sera denegada.

Una vez realizada la evaluacién de la solicitud de cambio de modalidad, por parte
de la Oficinade Recursos Humanos y del 6rgano o unidad organica, este ultimo,
mediante la emision del Formato de Autorizacion de la solicitud (Anexo 7); ellla
OFRH, comunica (de forma fisica o virtual) al/a la servidor/a civil la aprobacion o
denegatoria de la solicitud para teletrabajo, dentro del plazo de diez (10) dias
hébiles de recibida la solicitud.

Para el caso de poblacion vulnerable, el/la servidor/a puede presentar la Solicitud
de Cambio de Modalidad, incluso si su puesto no se encuentra considerado como
tal en el Listado de Puestos Teletrabajables, sin embargo, esto no significa que
su solicitud se apruebe en automatico, debiéndose evaluar previamente la
naturaleza de las funciones, el perfil del puesto que desempeiia el/la servidor/a,
las necesidades de servicio y/o necesidades organizativas; y de entidad.

Suscripcion del “Acuerdo de Cambio de Modalidad de Trabajo”

Si la solicitud presentada por el/la servidor/a es aprobada, ésta se formalizara
mediante la suscripcion del documento denominado “Acuerdo de Cambio de
Modalidad de Trabajo”, el mismo que sera firmado entre el/la servidora/a.
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8.7 Control y seguimiento del teletrabajo

Los/as responsables de érgano o unidades organicas, jefes/as inmediatos o
quienes se encuentren a cargo de equipos funcionales, deberan dar seguimiento
al cumplimiento de las actividades asignadas a los/las servidores/as a su cargo; lo
cual permitira el logro de metasy/o indicadores de Gestibn del Rendimiento.
Asimismo, para el seguimiento adecuado, cada teletrabajador/as debera
mantener disponibilidad de establecer comunicacion permanente con su jefatura
inmediata dentro de la jornada laboral y segun los medios de comunicacion
digitales establecidos por la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado, como:
correo electronico, videoconferencias, llamadas telefénicas, mensajeria de
WhatsApp, entre otros que se dispongan.
Asi mismo, de forma mensual cada teletrabajador/a tiene el deber de reportar a
su jefatura inmediata, el cumplimiento de sus actividades en la fecha acordada, a
través de la “Matriz de control y seguimiento del teletrabajo” (Anexo 8).
Y del mismo modo, los/as responsables de érgano y unidades organicas deberan
remitir a la Oficina de Recursos Humanos (como maximo al quinto dia del
siguiente mes), la “Matriz de control y seguimiento del teletrabajo” que contenga
el cumplimiento de las actividades mensuales de los/las teletrabajadores/as; asi
como reportar si se suscitaran dificultades en el cumplimiento de las tareas
asignadas y/o sugerir los cambios que fueran necesarios.
Cabe resaltar, que, ante el incumplimiento de las actividades asignadas, se debe
informar a la Secretaria Técnica de los Procedimientos Administrativos
Disciplinarios para las acciones que corresponden en el marco del régimen
disciplinario y procedimientos administrativos sancionador regulado en la Ley
N°30057 y su Reglamento General.

8.8 Cronograma de actividades para ejecutar el plan de implementacién de

Teletrabajo
A continuacion, se detallan las actividades y los plazos para la
aplicacion del plande implementacion de teletrabajo.

Accione Responsables Plazo (*)
s
Aprobacion del Plan de Implementacion del Gerencia Municipal 24/04/2024
Teletrabajo
Difusion del Plan de Implementacion OFRH 25/04/2024
Recepcion de Solicitudes OFRH 03/05/2024
Evaluacion de solicitudes y respuesta a OFRH 06/05/2024 al
cadasolicitante 13/05/2024
Orientacién sobre el correcto llenado Equipo de SST 14/05/2024
del formulario de autoevaluacion para (OFRH)

la identificacion de peligros vy
evaluacion de riesgos laborales

Capacitaciones sefialadas en la actividad N° Equipo de SST 15/05/2024
4 del presente Plan (ORH)

Presentaciéon del formulario de Servidor/a 20/05/2024
Autoevaluacion en Seguridad y salud

en el Trabajo

Suscripcion de la adenda para la ORH 21/04/2024
formalizaciéndel cambio de modalidad de Servidor/a

labores a Teletrabajo

Inicio de labores bajo modalidad del Servidores/as 22/05/2024
teletrabajo

(*) la respuesta a cada solicitud se efectuara en un plazo no mayor de diez (10) dias habiles, que seran contadas a
partir del dia habilsiguiente de recibida la misma.
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8.9 Criterios de reversibilidad temporal o permanente de los puestos
teletrabajables a la modalidad de teletrabajo.

e A solicitud de el/la servido/a civil

¢ En ejercicio de su facultad directriz, el responsable de la unidad organica
puede solicitar la reversion de manera temporal o permanente de la
modalidad de teletrabajo a trabajo presencial, se producen alguno de los
siguientes supuestos. No mantener comunicacion permanente durante la
jornada laboral con la unidad organica a la que pertenece o con las demas
gue sean necesarias para el cumplimiento de sus funciones.

e No estar disponible durante la jornada laboral

e Incumplir injustificadamente la ejecucion de las
actividades/productosasignados/encargados

¢ Incumplir medidas de seguridad y confidencialidad de la informacién
¢ No cuentan con las condiciones de conectividad para el desarrollar el teletrabajo

e Variacion de las necesidades organizativas o del servicio que se presta, la
cual debe serjustificada.

¢ No cuentan con las condiciones de conectividad para el 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 de la unidad organica en la que
presta servicios el/la teletrabajador/a.

e Otros supuestos debidamente motivados.

IX. RESPONSABILIDADES

e La Oficina de Recursos Humanos y los Responsables de las unidades
organicas de la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado tiene a su cargo
la responsabilidad de implementar el presente plan.

¢ La Oficina General de Administracion, a través de la Oficina de Tecnologias
de la Informacion, son responsables de brindar los recursos tecnolégicos a
los servidores encondicion de teletrabajo, considerando la disponibilidad de
la entidad.

e Corresponde a la Gerencia Municipal la aprobacion del Plan de
Implementacion, mediantela emision de la resolucion correspondiente.

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

X.DISPOSICION COMPLEMENTARIA

Para todo aquello que no esté regulado en el Presente plan se aplican las
disposiciones contendidas en la Ley N°31572 y en su reglamento, asi como, las
disposiciones emitidas por la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR u
otras normas aplicables a la materia.
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XI.INFORMACION COMPLEMENTARIA
Anexo 1 Listado de puestos teletrabajables

W

Anexo 2 Solicitud de cambio de modalidad de trabajo
Anexo 3 Declaracion jurada de poblacién vulnerable

Anexo 4 Declaracion jurada de condiciones de seguridad y salud en el trabajo

SR N N NN

Anexo 5 Declaracion jurada requisitos minimos tecnologicos para el desarrollo del
teletrabajo

Anexo 6 Declaracion jurada de confidencialidad y seguridad de la informacion
Anexo 7 formato de autorizacion de la solicitud de cambio de modalidad

v" Anexo 8 Matriz de control y seguimiento de las actividades laborales
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ANEXO N° 1
LISTADO DE LOS PUESTOS TELETRABAJABLES

SUBGERENCIA DE REGISTRO CIVIL

N° DENOMINACION DEL PUESTO TELETRABAJO
1 |ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARCIAL
2 |REGISTRADOR CIVIL PARCIAL
OFICINA GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
N° DENOMINACION DEL TELETRABAJO
PUESTO
1 |[ESPECIALISTA JURIDICO PARCIAL
2 [SECRETARIA DE ASUNTOS PARCIAL
JURIDICOS
SUBGERENCIA DE RIESGO DE DESASTRES
N° DENOMINACION DEL PUESTO TELETRABAJO
1 |ASISTENTE CENTRO DE OPERACIONES PARCIAL
EMERGENCIA
OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO Y MODERNIZACION MUNICIPAL
N°| DENOMINACION DEL PUESTO TELETRABAJO
1 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARCIAL
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ANEXO N° 2
FORMATO DE SOLICITUD DE CAMBIO DE MODALIDAD TRABAJO

Lugar y fecha de presentacién de la solicitud

Sefior/a Nombres y apellidos
Oficina de Recursos Humanos.

Presente.-

Asunto: Solicitud de cambio de modalidad de trabajo

Yo (nombres y apellidos), identificado con DNI (N°...... ), actualmente me desempeno en el
cargo de(colocar su cargo), en la Unidad (colocar el nombre del 6rgano o unidad organica
donde labora), me dirijo a usted para solicitar un cambio en mi modalidad de trabajo.
Actualmente, trabajo en la oficina, pero me gustaria cambiar a la modalidad de teletrabajo
(parcial o total). La razén principal por la que deseo hacer este cambio es porque el teletrabajo
me permitira.... (justificar de acuerdo a su situacion)

1, B hes by REEEEY 000 DR RN ROReSesaee 000
Asi mismo, de acuerdo a lo establecido en la Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo; me
comprometo a que el cambio de modalidad de trabajo, no afectara negativamente mi
desempefio, ni al cumplimiento de las acciones operativas y objetivos estratégicos de la
entidad; para lo cual manifiesto que:

Autorizo facilitar la supervisién y el control de mis labores, por parte de mi jefe/a
inmediato/a, supervisor/a y/o la Oficina de Recursos Humanos, segun el mecanismo o
herramienta establecida por la entidad.
Autorizo que se implemente el mecanismo de autoevaluacion, a través del cual se va a
identificar los peligros y riesgos referidos a la modalidad del teletrabajo, por lo cual me
comprometo a completar la informacion del formulario de autoevaluacion, con caracter de
declaracion jurada, siendo que previamente participaré en la orientacion técnica para su
llenado que organice la Oficina de Recursos Humanos.
El lugar donde se realizard el teletrabajo (parcial o total),serd en
(detallar direccién y referencias).
Guardaré confidencialmente toda informacién proporcionada por la entidad para el
desarrollode mis funciones en la modalidad de teletrabajo____ (parcial o total).
En caso la entidad no cuente con la disponibilidad para proveer los equipos digitales,
proporcionaré mi equipo personal y asumiré los gastos de servicio de acceso a internet y
electricidad que se requieran, para el desarrollo de labores bajo la modalidad de
teletrabajo (parcial o total).
Atentamente,
Firma
Nombres y
apellidos
DNI

* En caso se trate de un/a servidor/a que pertenece a la poblacién vulnerable completar la DECLARACION JURADA DE POBLACION

VULNERABLE
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ANEXO N° 3

DECLARACION JURADA DE POBLACION VULNERABLE

En caso que se trate de un/a servidor/a perteneciente a poblacion vulnerable u otros
Colocar Sl o No, segun corresponda.

(....) Presento condicion de gestante o me encuentro en periodo de lactancia. Se adjunta
ladocumentacion con la cual acredita dicha situacion.

(. ) Presento condicion de discapacidad. Se adjunta la documentacién con la cual
acredita dicha situacién. (Carné CONADIS)

(. ) Soy portador de una enfermedad preexistente limitante. Se adjunta la
documentacién que acredite la condicién de salud respectiva, entre otros.

(.....) Soy responsable del cuidado de nifio/a o adulto mayor con discapacidad. Se
adjunta la documentacién que acredite mi vinculo, constancias domiciliarias de mi
personay de la/s persona/sque se encuentra/n bajo mi responsabilidad y el documento
gue acredite la condicién de discapacidad.

(- ) Soy responsable del cuidado de familiares con enfermedad en estado grave o
terminal o que sufren accidente grave. Se adjunta la documentacién que acredite mi
vinculo, constancias domiciliarias, el documento que acredite la condicion de salud

respectiva, entre otros.

Atentamente,

Firma Nombre
completo
DNI
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ANEXO N° 4

DECLARACION JURADA DE CONDICIONES DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO
Declaro bajo juramento que la informacién proporcionada a continuacion es veraz,
y autorizo a la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado a realizar el seguimiento que
corresponda.

DECLARACION JURADA DE CONDICIONES DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Nombre del servidor/a:

N° DNI: Edad: Frecuencia de teletrabajo:

Lugar donde se aplica la autoevaluacion (direccion):

Organo: Unidad Orgénica:
Puesto de trabajo (cargo): Celular:
Presente alguna discapacidad (sefiale de que tipo): Fecha:
N° ENUNCIADO S| NO| OBS

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

2 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

3 El piso del lugar para el desarrollo del teletrabajo est4 en buenas
condiciones, sin presentar desniveles o irregularidades

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

5 En el lugar para el desarrollo del teletrabajo se encuentran libre de
superficie filosas, rotos que pueda ocasionar cortes.

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

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

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

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

10 | De existir ventanas dispone de persianas, cortinas mediante las
cuales pueda atenuar eficazmente la luz del dia que llega al lugarn
donde se desarrolla el teletrabajo.

11 | El lugar para el desarrollo del teletrabajo est4d orientado
correctamente respecto alas ventanas (ni de frente ni de espaldas
a ellas)
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12 | Las instalaciones eléctricas del lugar donde se desarrolla
elteletrabajo permiten un buen funcionamiento.
13 | Los enchufes y tomacorrientes se encuentran en
condiciones defuncionamiento.
14 | El nivel de ruido ambiental no dificulta la comunicacién o la
atencion para desarrollar su trabajo, ni interfiere en
la concentracion.

15 | Las condiciones de temperatura permiten realizar sus
actividades adecuadamente.

16 | Ellugar donde se derrolla el teletrabajo esta ventilado natural
oartificialmente permitiendo realizar las actividades
adecuadamente.

17 | La altura del asiento es regulable

18 | Elrespaldo de la silla es regulable en altura y a profundidad
19 | El disefio de la silla facilita la libertad de movimientos y una
posturaconfortable

20 | Lasilla cuenta con reposa brazos

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

22 | El teletrabajador puede apoyar la espalda completamente
en elrespaldo de la silla.

23 | El asiento de la silla tiene el borde redondeado.

24 | El asiento de la silla esta recubierto de un material transpirable
25 | El teletrabajador puede apoyar comodamente los pies en el
suelo.

26 | Las dimensiones del reposa pies son suficientes para
colocar lospies con comodidad

27 | La pantalla permite ajustar el brillo y el contraste entre

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

28 | La disposicion del puesto permite adecuar la distancia de
lectura dela pantalla con respecto a los ojos del teletrabajador,
a una distancia no superior del alcance de los miembros
superiores extendidos, tomada cuando la espalda esta
apoyada en el respaldo de la silla. Entre 45 y 55 cm es la
distancia visual 6ptima.

29 | El borde superior de la pantalla se encuentra a la altura de
losojos del teletrabajador.

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

31 | En caso de ser necesario, dispone de atrii o porta
documentos, elcual es regulable

32 | Existe espacio suficiente para apoyar las manos y
antebrazo delante del teclado

33 | La disposicion del teclado favorece la alineacion entre
elantebrazo mufieca mano.

34 | El teclado es independiente de la pantalla

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

36 | El disefio del mouse se ajusta a la curva de la mano
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37 | Se dispone de informacion y medios necesarios para la
realizacion de las labores o tareas del puesto del trabajo,
objetivos y metas.
38 | Se dispone de posibilidades de contacto con otras
personas, compafieros y/o superiores para resolver las
cuestiones que se plantean.
39 | Setiene establecido pausas y cambios de actividad.
40 | Se dispone de un periodo de desconexion digital
41 | Se ha establecido un horario regular para el desarrollo de
su trabajo
42 | El teletrabajador ha recibido capacitacién y conoce el plan
de respuestas ante una emergencia.
43 | El teletrabajador ha recibido capacitacibn y conoce
el procedimiento de actuacion frente a un accidente de trabajo
44 | El teletrabajador ha recibido capacitacion sobre losriesgos
gque se pueden desarrollar en el teletrabajo
45 | Las zonas aledafnas al lugar para el desarrollo del teletrabajo
estanlibres de peligros para la seguridad y salud en el trabajo

Firma
Nombre completo
DNI
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ANEXO N°5

DECLARACION JURADA REQUISITOS MINIMOS TECNOLOGICOS PARA
EL DESARROLLO DELTELETRABAJO

Nombres y Apellidos

DNI: Organo o unidad organica a la que pertenece:
Cargo: Para el
presente formato se consideran los siguientes puestos:

a. jefe(a)

b. Especialista/analista/técnico(a)
c. Asistente/Secretario(a)/Auxiliar

En atencién al numeral 37.2 del Reglamento de la Ley N°31572 Ley del Teletrabajo:
“Alternativamente, puede realizarse la prestacién de servicios utilizando los equipos
personales y/oservicios de acceso a internet del/de la servidor/a civil, previa peticion
de la entidad o del/de la servidor/a civil solicitante y con su consentimiento expreso,
siempre que sea compatible con los estandares de seguridad de la entidad. El uso de
equipos personales, los gastos que generen su usoy/o servicio de internet para el
teletrabajo no conlleva a derecho a compensacién alguno”.

1. ¢Dispone de una computadora/laptop propia para el desarrollo del teletrabajo?

Sl
NO

2. De disponer con una computadora/laptop propia para el desarrollo del teletrabajo,
¢, Cuentacon los requerimientos minimos de acuerdo a su perfil?

Perfil Requerimiento minimo Si No

jefe(a) Procesador 17 octava
generacion,Memoria
RAMS8,Almacenamiento
disponible 500 GB

Especialista/analista/técnico(a) Procesador 17 octava
generacion, Memoria
RAMS8,Almacenamiento
disponible 500 GB

Asistente/Secretario(a)/Auxiliar Procesador 15 cuarta
generacion, Memoria
RAM4,Almacenamiento
disponible 500 GB

Firma
Nombre completo
DNI
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ANEXO N°6

DECLARACIQN JURADA DE CONFIDENCIALIDAD Y SEGURIDAD DE LA
INFORMACION

(o (LTl oTo] T T A o T - R - | (o o - L —— en la
Municipalidad Provincial de Leoncio Prado en cumplimiento de lo dispuesto en la Ley 31572,
Ley de Teletrabajo, relacionada con el inciso f) referente a las obligaciones del empleador,
declaro bajo juramento lo siguiente:

1. Me comprometo a proteger y mantener en estricta confidencialidad, toda la informacion y
documentacién de la MPLP a las que tenga acceso en el gjercicio de mis funciones.

2. Cumpliré con las politicas y procedimientos establecidos por la MPLP para garantizar
laconfidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion.

3.No divulgaré, compartiré, copiaré, modificaré ni distribuiré la informacién a la que tenga
acceso sin la debida autorizacion.

4. Me comprometo a informar de manera inmediata cualquier situacibn que pueda
comprometer la seguridad de la informacion y los sistemas de informacién de la MPLP.

5. Entiendo y acepto que el incumplimiento de esta declaracion puede resultar en sanciones
legales ydisciplinarias.

Las condiciones especificas sobre seguridad de la informacion y confianza digital para el
desarrollo delteletrabajo se sujetan en lo estipulado en el Decreto de Urgencia N° 007-2020

gue aprueba la Ley Marco de Confianza Digital y dispone medidas para su fortalecimiento, asi
como sus reglamentos.

Firma
Nombre completo
DNI
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ANEXO N°7

FORMATO DE AUTORIZACION DE LA SOLICITUD DE CAMBIO DE MODALIDAD (GERENTE
O SUBGERENTE DE UNIDAD ORGANICA O JEFE/A INMEDIATO)

NOMBRES Y APELLIDOS:

CARGO FIRMA

*USO EXCLUSIVO DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

Resultado de la evaluacion de la solicitud. Marcar con un aspa (X)

SOLICITUD APROBADA
SOLICTUD DENEGADA

De aprobar la solicitud del servidor, establecer el tipo de modalidad de teletrabajo:

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

Total:

Plazo de duracion de la modalidad de teletrabajo

Fecha de Inicio:
Fecha de término:

De ser denegada la solicitud del servidor, sustentar la razon de la decision

Firma del/ de la Responsable de la Oficina de la Recursos Humanos
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ANEXO N°8

MATRIZ DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE TELETRABAJO

PERIODO (INDICAR NOMBRE DEL MES O TRIMESTRE) - ANO

ORGANO'O ACTIVIDADES DESARROLLADAS | MEDIO DE VERIFICACION | CUMPLIO % BE COMENTARIOS
UNIDAD REGIMEN APELLIDOS Y CUMPLIMIENTO
ORGANICA | LABORAL | N°DNI/CE | NOMBRES sl_| NO

0%

0%

0%

0%
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MPLP

FECHA DE ACTUALIZACION:

CALIFICACION

RANGO PONDERACION

23f04/2024

CLASIFICACION DE PUESTOS

NO CRITICO

100%- 81%

No representaria riesgo, por lo tanto la entidad de acuerdo con sus necesidades y objetivos podrd considerar como teletrabajo total.

CRITICIDAD MODERADA

80%- 50%

Representa un riesgo moderado, por lo tante la entidad de acuerdo con sus necesidades y objetivos podréd considerar como teletrabajo parcial.

CRITICIDAD ALTA

49%- 0%

Representa un riesgo critico, por lo tanto la entidad de acuerdo con sus necesidades y objetivos no podrd considerar como teletrabajo.

ORGANO

UNIDAD ORGANICA

SERVIDOR/A

Conexién a internet confiable y
de alta velocidad

Maneja herramientas de
comunicacién en linea, como
correo electrénico, mensajeria

‘Cuenta con facilidad de
manejo de dispositiv

CACION DE PUESTOS PARA TELETRABAJO

familiares
. . del cuidado de del cuidado de que se encuentren con
Semdnrmﬂ_#llmde nifio, adultas o con f; de riesgo 0| enfermedad en estado grave o
discapacidad. T = i inal o sufran acci grave
o terminal.
sl sl sl sl 3 100%

O TS BT (¥ Xe o] ' TIPO DE PUESTO  OBSERVACIONES

MEMORANDO DE

APROBACION DEL

EVALUADOR
AREA

tecnoldgicos
instantdnea y videoconferencia 08!
Oficina de XXXXXX Unidad de XXXX Cecilia X0000XX Analista de Pago a Proveedores 51 51 sl
Oficina de XXXXXX Unidad de XXXX r 00000000 Mario XXXKXXX Asistente de Pago a Proveedores 1 NO NO sl

CARGO/PUESTO DEL EVALUADOR

sl NO 51 sl 1 33%



