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Resolucién Directoral N°__ V8147 -2023
La Molina, 1 0 AED. 2023

Visto, el expediente ARH2023-EXT-0040820, y demas documentos adjuntos en (58) folios;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Legislativo N° 1023, se crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil -
SERVIR como un organismo técnico especializado adscrito a la Presidencia del Consejo de Ministros, con
personeria juridica de derecho publico interno, con competencia a nivel nacional y sobre todas las entidades de
la administracién piblica, asumiendo la calidad de ente rector del Sistema Administrativo de Gestién de
Recursos Humanos;

Que, a través de la Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo, se regula el teletrabajo en las
entidades de la administracion piblica y en las instituciones y empresas privadas en el marco del trabajo
decente y la conciliacion entre la vida personal, familiar y laboral, y se promueven politicas publicas para
garantizar su desarrollo; asimismo, establece su ambito de aplicacion a todos/as los/as servidores/as civiles de
las entidades de la administracion piblica y trabajadores/as de las instituciones y empresas privadas,
sujetos/as a cualquier tipo de régimen laboral,

Que, el articulo 3 de la Ley N° 31572, define al teletrabajo como una modalidad especial de
restacion de labores, de condicion regular o habitual, que se caracteriza por el desempefio subordinado de las
labores, sin la presencia fisica delide la trabajador/a o servidor/a civil en el centro de trabajo con la que
mantiene vinculo laboral;

Que, en esa linea, el articulo 34 del Reglamento de la Ley N° 31572, aprobado por Decreto
Supremo N° 002-2023-TR de fecha 27 de febrero del 2023, sefiala que las entidades publicas estan
posibilitadas de autorizar, modificar o revertir la prestacion de servicios mediante teletrabajo de acuerdo a las
necesidades del servicio que prestan, debiendo sujetarse a los recursos humanos, digitales y presupuestales
con los que dispone, conforme al procedimiento y criterios establecidos en el Plan de Implementacion de
Teletrabajo;

Que, asimismo, el articulo 36 del citado Reglamento dispone que el mencionado Plan de
Implementacion es aprobado mediante resolucion del fitular de la entidad, a propuesta de la Oficina de
Recursos Humanos o la que haga s veces, y contiene, por lo menos: i) los criterios de identificacion 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 Reglamento de la Ley
N° 31572; ii) el mecanismo de control y seguimiento de los productos y/o actividades, pudiendo incluir los
supuestos de reversibilidad del teletrabajo; y, iii) los medios digitales para el desempefio de las funciones
mediante teletrabajo;

Que, la Novena Disposicion Complementaria Final del referido Reglamento de la Ley N°
31572, establece que las entidades publicas deben aprobar su Plan de Implementacion de Teletrabajo en un
plazo maximo de treinta (30) dias calendario, contados a partir del dia siguiente de la publicacion del
mencionado reglamento, el cual debe ser comunicado a los/las servidores/as civiles, a través de los medios
fisicos o digitales que disponga la entidad;
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Que, con el Informe Legal N° 0294-2023/UGEL N° 06/AAJ, de fecha 04 de agosto de 2023, el
Area de Asesoria Juridica de la Unidad de Gestion Educativa Local N°08, recomienda luego de la lectura del
Informe N® 00049-2023/D.UGEL N°06/JARH, emitido por el Area de Recursos Humanos, antecedentes y el
proyecto de Pian de Implementacion del Teletrabajo que este guarda concordancia con lo establecido en los
dispositivos legales mencionados en el informe, a fin de que se contintie con el tramite correspondiente;

Que, en ese contexto, mediante Informe N° 00049-2023/D.UGEL N°06/J-ARH, el Area de
Recursos Humanos propone y sustenta la aprobacion del Plan de Implementacion del Teletrabajo de la Unidad
de Gestion Educativa Local N°06, con el objetivo de implementar el teletrabajo en la UGEL 06, considerando
las necesidades del servicio y las necesidades organizativas de la entidad, y respetando que los derechos
del/de la teletrabajador/a sean los mismos que los establecidos para quienes laboran bajo la modalidad
presencial, de modo que se garantice una adecuada prestacion de servicios al ciudadano y se desarrolle de
forma eficaz y eficiente la gestion institucional;

Que, conforme a lo sefialado por el Area de Recursos Humanos en el referido informe, el
Plan de Implementacion del Teletrabajo de la Unidad de Gestion Educativa Local N°06 plantea los supuestos
de reversibilidad, define los medios digitales para el desempeiio de las funciones mediante teletrabajo, asi
como establece el procedimiento para que los/as servidores/as puedan tramitar sus solicitudes de cambio de
modalidad de trabajo y considerar las situaciones de vulnerabilidad para priorizar su otorgamiento, en el marco
de lo establecido en la Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo, en su Reglamento, aprobado en el Decreto Supremo
N°® 002-2023-TR, y en la “Guia orientadora para implementar el teletrabajo en las entidades publicas’,
aprobada por Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000054-2023- PE/SERVIR:

Estando a lo ejecutado por el Area de Recursos Humanos, mediante orden de ejecucion N°
243-2023-UGEL.06/ARH;

De conformidad con la Ley N° 31572, Ley de! Teletrabajo y su reglamento aprobado con
Decreto Supremo N° 002-2023-TR, y la Resolucion Ministerial N° 215-2015-MINEDU que aprueba el manual
e operaciones de la Direccion Regional de Educacion de Lima Metropolitana, y con la visacion de las Areas
Recursos Humanos y Asesoria Juridica.

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°- APROBAR, el Plan de Implementacion del Teletrabajo de la Unidad de
Gestion Educativa Local N°06, con eficacia anticipada al 28 de marzo de 2023, que como Anexo forma parte
integrante de la presente Resolucion.

ARTICULO 2°.- DISPONER, que el Area de Recursos Humanos de la Unidad de Gestion
Educativa Local N°08, realice las acciones que sean necesarias para la ejecucion del Plan de Implementacion
del Teletrabajo de la Unidad de Gestion Educativa Local N°06 y comunique a los servidores/as civiles a través
de los medios fisicos o digitales que disponga la entidad.

ARTICULO 3°.- NOTIFICAR, la presente resolucion a los rganos y unidades organicas
participantes e inmersos en el Plan de Implementacién del Teletrabajo de la Unidad de Gestion Educativa
Local N°06.

Registrese y Comuniquese,

Directora del Programa Sectorial Il
Unidad de Gestion Educativa Local N° 06

MMARB/DIR-UGEL N°06
LABS/J(e) AAJ

VEPC/ J(e) ARH
SAAN/ES-ARH
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. ASPECTOS GENERALES DEL TELETRABAJO EN LA UGEL N° 06
1.1. Finalidad
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1.2. Condiciones previas
a. Alcance
b. Objetivo
c. Responsabilidad
d. Definiciones
1.3. Condiciones generales
a. El Teletrabajo y sus modalidades
b. Teletrabajador/a
c. Desconexidn digital
d. Servidores/as civiles pertenecientes a la poblacién vulnerables y
otros
e. Duracién de la jornada laboral en el teletrabajo en la UGEL N° 06
f. Lugar donde se desarrolla el teletrabajo
g. Derechos del/la teletrabajador/a de la UGEL N° 06
h. Obligaciones del/la teletrabajador/a de la UGEL N° 06
i. Obligaciones de la UGEL N° 06 respecto a la modalidad de
teletrabajo
j. Recursos que se asignan al/la teletrabajador/a de la UGEL N° 06
respecto a la modalidad de teletrabajo
1.4. Base Legal
. DESARROLLO DEL TELETRABA.JO EN LA UGEL N° 06
2.1. Criterios para Listar los puestos teletrabajables
a. Sub criterios y condiciones asociadas al criterio “Funcién del
Puesto”.
b. Criterios y condiciones asociados al/la servidor/a.
2.2. Implementacion del teletrabajo en la UGEL N° 06.
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2.3. Reversion de la modalidad de teletrabajo.
2.4. Seguridady Salud en el Trabajo en la modalidad de teletrabajo
a. ldentificacién de riesgos
b. Evaluacién de riesgos del lugar para el desarrollo del teletrabajo

Pégina | 2
2.5. Control y seguimiento en el Teletrabajo.
2.6. Duracion.
l. DISPOSICION SUPLETORIA
iV. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
V. ANEXOS
e Anexo N° 01: Matriz de Identificacion de Puestos para Teletrabajo.
o Anexo N° 02: Lista de Puestos Teletrabajables.
e Anexo N° 03: Formato de solicitud de cambio de modalidad de trabajo.
e Anexo N° 04: Matriz de control y seguimiento de teletrabajo.
e Anexo N° 05: Formulario de autoevaluacion de riesgos para la seguridad
y salud en el teletrabajo.
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ASPECTOS GENERALES DEL TELETRABAJO EN LA UGEL N° 06

1.1.  FINALIDAD

El presente Plan de Implementacion del Teletrabajo en la Unidad de Gestidén
Educativa Local N° 06 (en adelante, ““EL PLAN"), tiene como finalidad proporcionar
herramientas y procedimientos que permitan implementar el teletrabajo en la Unidad
de Gestion Educativa Local N° 06 (en adelante, “UGEL N°06°’); asimismo, identificar
los Puestos Teletrabajables, a través de criterios objetivos que permitan atender las
necesidades del servicio y adecuarse a las necesidades organizativas, establecer el
mecanismo de control y seguimiento de los productos y/o actividades, plantear los
supuestos de reversibilidad, definir los medios digitales para el desempefio de las
funciones mediante teletrabajo; asi como, establecer el procedimiento para que
los/as servidores/as puedan tramitar sus solicitudes de cambio de modalidad de
trabajo y considerar las situaciones de vulnerabilidad para priorizar su otorgamiento;
de acuerdo a lo establecido en la Ley N° 315721, Ley del Teletrabajo; y, su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N2 002-2023-TR?% y, la “Guia
orientadora para implementar el teletrabajo en las entidades publicas®, aprobada por
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000054-2023-SERVIR-PE, en adelante la

Guia.

1.2. CONDICIONES PREVIAS

a. Alcance

El Plan de Implementaciéon de Teletrabajo tiene alcances a todos/as los/as
servidores/as de la Unidad de Gestion Educativa Local N° 06 - UGEL N° 06,
con vinculo laboral vigente, cuyos derechos se regulan bajo los regimenes

! Publicada en el Diario Oficial “‘El Peruano’’, el dia 11 de septiembre de 2022. Derogé la Ley N° 30036, Ley

que regula el teletrabajo.

2 Publicado en el Diario Oficial “El Peruano”, el dia 26 de febrero del 2022, el mismo que tiene por finalidad

regular el teletrabajo que sujete las necesidades del/la empleador/a pitiblico y/o privado.
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laborales del Decreto Legislativo N° 276 y el Decreto Legislativo N° 1057; a
excepcion del personal que labora en las Instituciones Educativas de la
jurisdiccion de la UGEL N° 06, quienes se rigen por lo dispuestio en la
Resolucion Ministerial N° 474-2022-MINEDU modificada por la Resolucion
Ministerial N2 149-2023-MINEDU y la Resolucién Ministerial N° 183-2023-
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MINEDU, segun los escenarios dispuestos en la norma especifica y el
procedimiento establecido respecto de la prestacién del servicio educativo
2023, que existen 3 tipos de prestacién del servicio educativo: presencial,
semipresencial y a distancia, conforme se regula en su numeral 5.1 de la citada

norma?, Pégina | 4

Por necesidades del servicio y necesidades organizativas, el teletrabajo total no
se aplica a los/las servidoresfas que se desempefian en puestos de jefe/a,
personal de confianza. Tampoco resulta aplicable a los asesores y demés
servidores/as que laboren en el Organo de Direccién.

En el caso del desarrollo de modalidades formativas4, se evaluard la
procedencia de teletrabajo, siempre y cuando no contravengan su naturaleza

formativa y la necesidad de supervision.

Las disposiciones contenidas en el presente Plan son de aplicacién y
cumplimiento obligatorio por todos/as los/as servidores/as civiles de la UGEL

Ne¢ 06, independientemente del régimen laboral al que pertenezcan.

b. Objetivo
Implementar la modalidad especial de Teletrabajo en la Unidad de Gestion
Educativa Local N° 06 - UGEL N° 06, priorizando su aplicacién en la poblacién
laboral vulnerable, alcanzando una armonia entre el entorno personal y laboral

de los/as servidores/as, garantizando el correcto funcionamiento de la Entidad

c;\@a“cf,?s%g?% en el desarrollo de sus actividades.
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%ﬁ ®> Asimismo, gestionar adecuadamente una modalidad especial de prestacién de
-, °©
% \.palomind, & labores orientada a la necesidad organizativa de la Entidad y a las necesidades

N N
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\@\—// del servicio, entendiéndose como tal a las necesidades de organizacion, gestion
u otras con la finalidad de alcanzar sus objetivos; respetando que los derechos

3 Mediante Resolucién Ministerial N° 183-2023-minedu se resolvi6 incorporar los numerales 5.1, 5.2,5.3y 5.4
al numeral 5 de la Norma Técnica denominada "Disposiciones para la prestacién del servicio educativo en las
instituciones y programas educativos de la educacién bésica para el afio 2023", aprobada mediante Resolucién
Ministerial N° 474-2022-MINEDU, y modificada por la Resolucién Ministerial N° 149-2023-MINEDU.
4LEY N° 31572, LEY DEL TELETRABAJO.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

““NOVENA. Modalidades formativas

En el caso de las modalidades formativas u otras andlogas, se les aplica las disposiciones de la presente Ley
del Teletrabajo, siempre y cuando no contravengan su naturaleza formativa’”.
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de el/la teletrabajador/a sean los mismos que los establecidos para quienes

laboran bajo la modalidad presencial, de modo que se garantice una adecuada

prestacion de servicios al ciudadano y que se desarrolle de forma eficaz y

eficiente la gestion institucional. Asi como fomentar el bienestar, la integridad y

la conciliacion entre la vida personal, familiar y laboral de todo/a servidor/a civil Pagina | 5
de la UGEL N° 06.

Responsabilidad

e El Area de Recursos Humanos, o la que haga sus veces, en coordinacion
con los jefes de los 6rganos y/o unidades organicas de la entidad, es
responsable de la implementacién del presente Plan de Implementacion del
Teletrabajo en la Unidad de Gestiéon Educativa Local N° 06, debiendo
considerar para ello lo establecido en la Ley N°31572, Ley del Teletrabajo;
y, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N°002-2023-TR; v, la
“Guia orientadora para implementar el teletrabajo en las entidades publicas”,
aprobada por delegacién con Resolucién de Presidencia Ejecutiva
N°000054-2023-SERVIR-PE.

» La Oficina de Tecnologias de la Informacién, en coordinacion con el Area de
Planificacion y Presupuesto; y, el Area de Administracién, son responsables
de brindar los recursos tecnoldgicos y mobiliarios, en caso corresponda a
los/as servidores/as civiles en condicién de Teletrabajo, considerando la
disponibilidad de la Entidad y solo cuando la modalidad de teletrabajo sea
total y/o parcial.
En caso la entidad no posea disponibilidad para proveer los referidos medios
tecnoldgicos para realizar el Teletrabajo, el/la servidor/a debe contar con
éstos; es decir, sus propios equipos y/o servicios de acceso a internet,
siempre gue sea compatible con los estandares de seguridad de la entidad.
En este caso, la entidad no compensa a el/la servidor/a civil teletrabajador/a
por el costo del uso de los equipos personales, ni por los gastos que genere
su uso, asi como tampoco por los servicios de acceso a internet que utilice
conforme ha precisado el numeral 37.2 del articulo 37 del Reglamento de la
Ley N°31572, Ley del Teletrabajo, aprobado por Decreto Supremo N°002-
2023-TR.

¢ La Titular de la Entidad de la UGEL N° 06, es responsable de la aprobacién
del Plan de Implementacion del Teletrabajo en la UGEL N° 06, a través de
una Resolucién.
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Los responsables de o6rganos y/o unidades organicas, identifican las
actividades y/o productos de los teletrabajadores/as a su cargo y asimismo,
realizan el seguimiento y validacion de las actividades ejecutadas por el
teletrabajador/a.

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

Definiciones

Circunstancias de caso fortuito o fuerza mayor: Son aguellos eventos de
la naturaleza y/o causados por la persona que sean extraordinarios,
imprevisibles e irresistibles que limiten, impidan y/o restrinjan la prestacion
de servicios de manera presencial.

Declaracidn de Estado de Emergencia: Es el estado de excepcion
decretado por el/la Presidente/a de la Republica, a que se refiere el numeral
1) del articulo 137° de la Constitucién Politica del Perd.

Formulario de Solicitud de Teletrabajo: Formulario puesto a disposicion
de los/las servidores/as civiles de la UGEL N° 06 para solicitar el cambio de
modalidad de la prestacion de sus labores, el cual debe estar debidamente
llenado y firmado al momento de su presentacion. El referido formulario tiene
cardcter de declaracion jurada.

Jefe/a inmediato/a: Titular de organo y/o unidad organica, segun
corresponda.

Lugar donde se desarrolla el Teletrabajo: Es el espacio fisico donde el/la
teletrabajador/a realiza habitualmente el teletrabajo, el cual puede ser su
domicilio u otro lugar sefialado por éste.

Medios digitales: Son los equipos digitales que cumplen con la finalidad de
facilitar una solucién Unica de equipamiento y conectividad a los/las
servidores/as civiles.

Plan de Implementacién del Teletrabajo: Es el documento que contiene el
procedimiento para aplicar el teletrabajo, el cual se formula de acuerdo a las
funciones, necesidades organizativas, desarrollo y equipamiento digital de
la UGEL N° 06, y contiene, al menos, los siguientes aspectos: criterios de

por ARH
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identificacion y listado de los puestos y cargos teletrabajables y que no

genere una afectacion en los servicios que presta la UGEL N2 06; el

mecanismo de control y seguimiento de los productos y/o actividades,
pudiendo incluir los supuestos de reversibilidad del teletrabajo; y, medios
digitales para el desempefio de las funciones mediante teletrabajo. Es

aprobado por la méaxima autoridad administrativa de la UGEL N¢ 06,

entendida como la Titular de la Entidad a propuesta del Area de Recursos

Humanos.

¢ Poblacién vulnerable: Son los/las servidores/as civiles 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
por factores clinicos o enfermedades preexistentes, de acuerdo a la
normativa vigente; o con familiares directos que se encuentren con
enfermedad en estado grave o terminal o sufran accidente grave. Para ello
se consideran las siguientes definiciones:

* Persona con discapacidad: Es aquella que tiene una o més deficiencias
fisicas, sensoriales, mentales o intelectuales de caracter permanente
que, al interactuar con diversas barreras actitudinales y del entorno, no
ejerza o pueda verse impedida en el ejercicio de sus derechos y su
inclusién plena y efectiva en la sociedad, en igualdad de condicién que
las demass.

* Persona adulta mayor: Es la persona que tiene 60 o mas afios de edad®.

= Nifios”: Se considera nifio a todo ser humano desde su concepcién hasta
cumplir doce afios de edad.

» Gestante®: Es la servidora civil que se encuentra en el proceso biologico
de la gestacién y a quien le asiste, segun sea el caso, el derecho de
descanso pre natal y post natal.

= Periodo de lactancia®: Es la hora diaria de permiso que se le otorga
como un derecho a la madre trabajadora, hasta que su hijo tenga un afio
de edad; en caso de parto mdiltiple, el permiso sor lactancia materna se

incrementara una hora mas al dia. Este permiso podra ser fraccionado

5 Articulo 2° de la Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

6 Articulo 2° de la Ley N° 30490, Ley de la Persona Adulta Mayor.

7 Articulo I del Titulo Preliminar de la Ley N° 37337, que aprueba el Cédigo de los Nifios y Adolescentes.
§ Articulo 2° del Decreto Supremo N° 002-2016-TR.

9 Articulo 1° de la Ley N° 27240, Ley que otorga permiso por lactancia materna.
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en dos tiempos iguales y sera otorgado dentro de su jornada laboral, en
ningun caso sera materia de descuento.
= Familiares directos que se encuentren con enfermedad en estado
grave o terminal o sufran accidente grave: Para la determinacién de
la presente definicion, se debe tener en consideracion las disposiciones Pigina | 8
contenidas en la Ley N° 30012 y su Reglamento.

¢ Puesto o cargo teletrabajable: Son puestos o cargos identificados como
susceptibles de ser desempefiados en la modalidad de teletrabajo, ya sea
total o parcial; aquellos en los que los/as 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 de servicio, asi como la seguridad y la
confidencialidad de la informacién; cuyo desempefic no requiera ser
garantizado con la presencia fisica del/de la servidor/a civil, o puedan ser
supervisados de forma remota o mediante la evaluacion del cumplimiento de
actividades y/o productos y/o resultados.

¢ Teletrabajador/a: Es ellla servidor/a civii que se encuentra bajo la
modalidad de prestacién de labores de teletrabajo, de forma subordinada,
desde un lugar distinto a la oficina, utilizando tecnologias como internet,
video conferencias, entre otros, para comunicarse y desarrollar sus
actividades, respetando las normas y disposiciones internas establecidas
por la Entidad.

o Teletrabajo: Es una modalidad especial de prestacién de labores orientada
a la necesidad organizativa de la entidad, entendiéndose como tal a las
necesidades de organizacion, gestion u otras con la finalidad de alcanzar
sus objetivos, que se realiza de forma subordinada sin presencia fisica
del/de la servidor/a civil en el centro de trabajo, de acuerdo a las
necesidades de servicio que prestan y sujetandose a los recursos humanos,
digitales y presupuestales con los que dispone.

» Teletrabajo permanente: Es aquel en el que, ante la inexistencia de un
plazo acordado, la prestacién de labores se desarrolia de forma permanente.
El caracter permanente del teletrabajo no impide que dicha modalidad puede

ser modificada.

<,
”7) V. Palomino f? . .,
\{i MOL\“"' o Teletrabajo temporal: Es aquel en el que la prestacién de labores se

desarrolla en un determinado plazo.
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1.3. CONDICIONES GENERALES

a. El Teletrabajo y sus Modalidades
Es una modalidad especial de prestacion de labores, de condicién regular o
habitual, aplicable a las entidades publicas, orientada a la necesidad organizativa
de la UGEL N° 06, entendiéndose como tal a las necesidades de organizacién, Pdgina |9
gestién u otras, con la finalidad de alcanzar sus objetivos. Se caracteriza por el
desempefio subordinado sin presencia fisica del/de la servidora/a civil en el
centro de trabajo; y, puede desarrollarse en dos (02) modalidades total o parcial,
de acuerdo a las necesidades de servicio que prestan y sujetandose a los
recursos humanos, digitales y presupuestales con Io que dispone la Entidad, con
la gue mantiene vinculo laboral y se realiza a través de la utilizacion de las
plataformas y tecnologias digitales.

El teletrabajo puede desarrollarse en dos (02) modalidades:

i} Teletrabajo total: La prestacion de las labores del/a servidor/a civil se efectia
de forma no presencial en su totalidad, sin perjuicio de aquellas actividades o
coordinaciones presenciales en la oportunidad en que el/la teletrabajador/a lo
estime necesario o le sea requerido por la UGEL N° 06.

ii) Teletrabajo parcial: La prestacién de las labores del/a servidor/a civil se
realiza de forma presencial y no presencial, de acuerdo a los términos
contenido en el contrato de trabajo o en el acuerdo de cambio de modalidad
de prestacién de labores.

El teletrabajo total o parcial puede implementarse de forma temporal o
permanente, de acuerdo con la necesidad del servicio y/o a las necesidades
organizativas. La UGEL N° 06 puede determinar la reversibilidad del teletrabajo,

aunque se haya establecido con caracter permanente.

b. Desconexion Digital
Es el derecho del/de la servidor/a civil que consiste en limitar el tiempo de uso de
los dispositivos, apagarios durante determinadas horas del dia o desactivar las
notificaciones y alertas durante un periodo de tiempo que no corresponda a la
jornada laboral, salvo causas de fuerza mayor o circunstancias excepcionales

que requieran la conexion del/de la servidor/a civil fuera del horario laboral.

c. Servidores/as Civiles pertenecientes a la Poblacién Vulnerable y Otros
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La aplicacion preferente del teletrabajo puede ser solicitada por/ias servidores/as
civiles en situacion de discapacidad, gestante y en periodo de lactancia, adem.ells,
del personal responsable del cuidado de nifios, de personas adultas mayores, de
personas con discapacidad, de personas pertenecientes a grupos de riesgos por
factores clinicos o enfermedades preexistentes o con familiares directos que se Pégina | 1(
encuentren con enfermedad en estado grave o terminal o sufran accidente grave,
debiéndose evaluar previamente la naturaleza de las funciones y el perfil del
puesto que desempefia el/la teletrabajador/a.

d. Duracién de la Jornada Laboral en el Teletrabajo en la UGEL N° 06
La jornada laboral es la misma aplicable a la jornada del/la servidor/a civil que
labora de manera presencial.
Las horas extras que previamente aprobada por el/la jefe/a inmediato que labore
el/la teletrabajador/a antes o después del tiempo de la jornada laboral o que
labore durante los fines de semana o feriados son compensados a través del
otorgamiento de descanso fisico equivalente, conforme al procedimiento
establecido en el Reglamento Interno de Servidores Civiles.

e. Lugar donde se desarrolla el Teletrabajo
El/la teletrabajador/a es libre de decir el lugar o lugares donde habitualmente
realizara el teletrabajo y estos deberan ser informados al Area de Recursos
Humanos antes del inicio de la prestacién de labores.
En caso de cambio de lugar habitual de teletrabajo, el/la teletrabajador/a debe
informarlo al Area de Recursos Humanos con una anticipacién de cinco (5) dias
habiles, salvo causa debidamente justificada. En estos casos, el Area de
Recursos Humanos aplica unilateralmente el mecanismo de autoevaluacién
alternativo, previsto en el Articulo 23° de la Ley de Teletrabajo o la que haga sus
veces, para la identificacion y evaluacion de riesgos del nuevo lugar habitual de
teletrabajo, ademas brinda las facilidades necesarias para la prestacién de
labores en el nuevo lugar.
Ellla teletrabajador/a puede realizar sus labores dentro del territorio nacional
como fuera de este, siendo que en este Ultimo supuesto, deberan acordarse de
manera previa las condiciones especificas de la modalidad, debiendo cumplir
ella teletrabajador/a las normas migratorias, laborales vy ftributarias
correspondientes.

f. Derechos del/la Teletrabajador/a de la UGEL N° 06
El/la teletrabajador/a tiene los siguientes derechos:

() A recibir las siguientes condiciones de trabajo: los equipos, el servicio de

acceso a internet, segun las recursos digitales y presupuestales, en funcion
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(iv)
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a la disponibilidad con la que cuente la UGEL N° 06; de conformidad con lo
establecido en el articulo 37° del Reglamento de la Ley del Teletrabajo.

A la desconexién digital, al término de la jornada laboral, asignada por el
Area de Recursos Humanos.

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

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

g. Obligaciones delfla Teletrabajador/a de la UGEL N° 06
EVla teletrabajador/a tiene las siguientes obligaciones:

@

(ii)

(i)

(iv)

(v)

(viii)

(ix)

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

Entregar y reportar el trabajo encargado por fa UGEL N° 06 a través del/la
jefe/a inmediato/a o a quien este delegue, dentro de su jornada laboral en el
plazo de hasta el tercer dia habil siguiente al mes laborado.

Organizar su jornada laboral para cumplir con responsabilidad las
actividades encomendadas.

Comunicar oportunamente las dificultades en el cumplimiento de las
actividades asignadas, asi como solicitar los cambios que fueran necesarios,
a su Jefe/a del Area o al Director/a, segun corresponda.

Cumplir las medidas, condiciones y recomendaciones de seguridad y salud
en el teletrabajo y la normativa vigente sobre seguridad y confianza digital,
proteccién y confidencialidad de los datos, asi como guardar
confidencialidad de la informacioén proporcionada por la UGEL N° 06 para la
prestacion de las labores.

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

Cuidar los bienes otorgados por la UGEL N° 08, usarlos exclusivamente para
el teletrabajo y evitar que los bienes sean utilizados por personas ajenas a
la relacién laboral, de ser el caso.

Participar de los programas de capacitacién y reuniones presenciales que
disponga la UGEL N° 06.

Cumplir con todas las disposiciones emitidas por la UGEL N° 06 para el
desarrollo del teletrabajo.

Lnplementacion del Telettabajo
Elaticrado por ARH

Pégina | 17
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Registrar las actividades desarrolladas del periodo establecido en la matriz
de control y seguimiento de teletrabajo.

Brindar facilidades de acceso a los servidores del Area de Recursos
Humanos, para las visitas domiciliarias inopinadas; y, al personal de otras
Areas para la verificacién de equipos informaticos, en el lugar habitual del

teletrabajo, declarado por el teletrabajadot/a.

h. Obligaciones de la UGEL N° 06 respecto a la Modalidad de Teletrabajo
La UGEL N° 06 tiene las siguientes obligaciones:

(i)

(it)

(iii)

(iv)

v)

(vi)

(vii)

(viii)

(ix)

Comunicar al/la teletrabajador/a, de forma motivada y con la anticipacion
correspondiente, la decisién de la autorizacion, la variacion o la reversion de
la prestacion de labores de teletrabajo a presencial, o viceversa, mediante
cualquier soporte fisico o digita! que permita dejar constancia de ello.
Evaluar de forma objetiva la solicitud de cambio en el modo de la prestacion
de labores que presente el/la teletrabajador/a para optar por el teletrabajo o
retornar a labores presenciales.

Otorgar medios digitales necesarios para realizar teletrabajo, de
conformidad con lo establecido en el articulo 37° del Reglamento de la Ley
del Teletrabajo. Si la UGEL N° 06 contase con equipos digitales y/o servicio
de acceso a internet, pero no son suficientes para todos los/ as servidores/as
civiles que realizan teletrabajo, se les otorga en orden de prelacion a quienes
perciban menor remuneracién mensual.

A entregar las siguientes condiciones de trabajo: los equipos y el acceso a
los sistemas/programas/aplicativos informaticos que se utilicen para el
desempeiio de sus labores, segun la disponibilidad que posea la UGEL N°
06.

A respetar la desconexién digital del/la teletrabajador/a, al término de la
jornada laboral, asignada por el Area de Recursos Humanos.

Notificar al/la teletrabajador/a sobre los mecanismos de comunicacion
laboral y las medidas, condiciones y recomendaciones de seguridad y salud
en el teletrabajo que deben observarse durante su jornada laboral.
Capacitar al/la teletrabajador/a en el uso de aplicativos informaticos, en
seguridad de la informacion.

Capacitar y comunica al/la teletrabajador/a sobre medidas, condiciones y
recomendaciones en seguridad y salud en el trabajo.

Capacitar al/la teletrabajador/a en temas referidos a proteccién de datos y
prevencion del hostigamiento sexual.

Iinplementacidn del
Elaborado por ARH
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(x) ldentifica los peligros, evalia los riesgos e implementa las medidas
correctivas a los que se encuentra expuesto el/la teletrabajador/a, para lo
cual toma como referencia el Formulario de autoevaluacion de riesgos para
la seguridad y salud en el teletrabajo aprobado en el Anexo 3 del
Reglamento de la Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo o el que haga sus
veces.

(xi) Remitir a la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR, al cierre del
ejercicio fiscal, los resultados de la implementacién de teletrabajo en la
UGEL N° 06.

Recursos que se asignan al/la Teletrabajador/a de la UGEL N°06 respecto a
la Modalidad de Teletrabajo
La Oficina de Tecnologia de la Informacion en coordinacién con el Area de
Planificacion y Presupuesto; y, el Area de Administracion, asignaran los medios
tecnolégicos necesarios para su actividad, acceso a las aplicaciones y recursos
tecnoldgicos, firma digital en caso corresponda, mobiliario, asi como establecera
los sistemas que garanticen la accesibildad, agilidad, seguridad vy
confidencialidad de la comunicacién, de acuerdo a su disponibilidad. Estos
medios consisten en un equipo de cdmputo que cumpla con la finalidad de facilitar
una solucién Unica de equipamiento y conectividad al/a la servidor/a civil.

De contarse con equipos digitales y/o servicio de acceso a internet, mobiliario,
pero estos no fueran suficientes para todos/as los/as servidores/as civiles que
realizan teletrabajo, la UGEL N° 06 a través de la Oficina de Tecnologia de la
informacién en coordinacion con el Area de Planificacién y Presupuesto; v, el
Area de Administracién, les otorgaran en orden de prelacién a quienes perciban
menor remuneracién mensual; y, si se cuenta con varios/as servidores/as con la
misma remuneracién mensual, el/la jefe/a inmediato definira en funciéon a la

responsabilidad del puesto.

Los medios digitales otorgados por la UGEL N° 06 no se podréan emplear para
finalidades diferentes a las derivadas de la prestacién de laborss que justificaron
su entrega y los/as servidores/as civiles receptores de los mismos garantizan su

uso y custodia con la debida diligencia, bajo responsabilidad.

Cuando no se cuente con la disponibilidad para proveer los referidos medios
tecnolégicos y mobiliarios para realizar el teletrabajo, el/la servidor/a debe contar
con éstos; es decir, sus propios equipos y/o servicios de acceso a internet,

Educativa Local N° 06 Humanos Elaborad.o pot ARH
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siempre que sea compatible con los estandares de seguridad de la UGEL N° 06.
En este caso, la UGEL N° 06 no compensa a el/la teletrabajador/a por el costo
del uso, mantenimiento o reparacion de los equipos personales, ni por los gastos
gue genere su uso, asi como tampoco por los servicios de acceso a internet que

utilice. Pégina | 1¢

1.4. Base Legal

= ley N° 31572, Ley del Teletrabajo.

= Decreto Supremo N2 002-2023-TR, Reglamento de la Ley N° 31572, Ley del
Teletrabajo.

® Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000054-2023-SERVIR-PE, que aprueba
la “Guia orientadora para implementar el teletrabajo en las entidades publicas”.

= Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

= Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

* Reglamento Generai de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, aprobado por
Decreto Supremo 040-2014-PCM.

= Ley N° 27942, Ley de Prevencion y Sancién del Hostigamiento Sexual.

* Reglamento de la Ley N° 27942, Ley de Prevencién y Sancion del Hostigamiento
Sexual, aprobado por Decreto Supremo N° 014-2019-MIMP.

= Ley N° 30490. Ley de la Persona Adulta Mayor.

= Ley N° 30012, Ley que concede el derecho de Licencia a trabajadores con
familiares directos que se encuentren con enfermedad grave o terminal o sufran
accidente grave.

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

= Ley N° 28048, Ley de Proteccién a favor de la mujer gestante que realiza labores
que pongan en riesgo su salud y/o el desarrolio normal del embridn y el feto.

= Ley N° 27240, Ley que otorga permiso por lactancia materna.

» Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica, y modificatorias.

» Reglamento de la Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica, aprobado por
Decreto Supremo N° 033-2005-PCM.

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

* Reglamento de la Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo,
aprobado por Decreto Supremo N° 005-2012-TR y sus modificatorias.

= Resolucién Ministerial N° 031-2023-MINSA, que aprueba la Directiva
Administrativa N° 339-MINSA/DGIESP-2023 “Directiva Administrativa que
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establece las disposiciones para la Vigilancia, Prevencion y Control de la Salud
de los trabajadores con riesgo de exposicién a SARS-Cov-2".

I. DESARROLLO DEL TELETRABAJO EN LA UGEL N° 06
Pagina | 1!

2.1, Criterios para Listar los puestos teletrabajables
Son puestos susceptibles de ser desempefiados en la modalidad de teletrabajo, ya
sea total o parcial, aquellos en los que los/as servidores/as civiles puedan realizar
las tareas necesarias para el cumplimiento de sus funciones, a través de medios
digitales, siempre que se garantice la comunicacién permanente durante la jornada
laboral, asi como la seguridad y la confidencialidad de la informacion; cuyo
desempefio no requiera ser garantizado con la presencia fisica del/de la servidor/a
civil.

Es importante resaltar que, no pueden ser objeto de teletrabajo bajo la modaiidad de

teletrabajo total, los puestos que realizan funciones directivas o aquellos ocupados

por personal de confianza.

Para determinar los puestos teletrabajables en la UGEL N°06, se evalian las

funciones de cada puesto considerando los siguientes subcriterios y condiciones:

a. Sub criterios y condiciones asociadas al criterio “Funcién del Puesto”.
Para la identificacion de puestos teletrabajables, se tomard en consideracion el
Anexo N° 01: “Matriz de identificacion de Puestos para Teletrabajo” que contiene
los siguientes subcriterios y condiciones:
= Nivel de Flexibilidad del puesto:

v Capacidad de adaptarse a un horario de trabajo flexible.
v Capacidad de trabajar desde cualquier lugar con conexién a internet.
v Establecimiento de horarios y lineas claras de comunicacién para la
entrega de trabajo y seguimiento.
=  Cumplimiento y Productividad:
v Las actividades del puesto permiten establecer plazos de ejecucion.
v Las actividades del puesto se pueden establecer en objetivos, metas y/o
resultados de forma que permitan realizar un seguimiento y evaluacion.
v Las actividades de puesto son susceptibles de ser verificadas a través de
evidencias para la comprobacién de resultados.
= Autonomia en las tareas:
v" Las actividades del puesto permiten tomar decisiones y resolver problemas

sin supervision directa.
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v Las actividades del puesto no estan sujetas a imprevistos que impiden
planificar y organizar el trabajo de manera auténoma.

v Las actividades y/o funciones son repetitivas y/o faciimente replicables.

= Digitalizacion de las actividades del puesto:

v Los documentos que permiten el desarrollo de las actividades del puesto, Pagina | 1¢
estan digitalizados/virtualizados.

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

v Para el cumplimiento de las tareas y/o funciones, existe facilidad para
acceder a informacion necesario y/o documentos en linea, desde cualquier
dispositivo con conexién a internet.

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

= Confidencialidad de la informacién:

v Existe regulaciones en materia de politicas de seguridad como la gestion
de contrasefias y uso de dispositivos moviles.

v Existen procedimientos que definen frecuencia y efectividad de las copias
de seguridad de la informacién para la perdida de proteccion de datos.

v Existen procedimientos que permiten restringir el acceso a la informacion
a usuarios autorizados mediante contrasefas.

El cumplimiento de las condiciones listadas previamente no conlleva a la

aplicacién automética del teletrabajo, en tanto su aplicacién y autorizacion

dependera de las necesidades del servicio que presta cada érgano o unidad
organica, independientemente de si el puesto cumple con las condiciones
para ser calificado como teletrabajable.

Adicionalmente, al momento de evaluar la solicitud presentada por el/la servidor/a,

se debera considerar como minimo los criterios siguientes:

b. Criterios y condiciones asociados al/la servidor/a.
= Acceso a la tecnologia y responsabilidad de informacién:
v" Conexién a internet confiable y de una velocidad que garantice el acceso
a los sistemas / programas / aplicativos informéticos que se utilicen para el
desempefio de sus labores.
v Maneja herramientas de comunicacion en linea, como correo electrénico,

mensajeria instantanea y videoconferencia

v Cuenta con facilidad de uso y manejo de dispositivos tecnoldgicos.
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» Responsabilidades familiares y situacion de discapacidad del/la

teletrabajador/a:

v' Servidor/a civil con algun tipo de discapacidad.

v' Servidora gestante o en periodo de lactancia.

v Responsable del cuidado de nifio/a, personas adultas mayores o personas Pagina | 1"
con discapacidad.

v Responsable del cuidado de personas con factores de riesgo o
enfermedades preexistentes.

¥ Responsable familiares directos que se encuentren con enfermedad en

estado grave o sufran de accidente grave.

2.2. ACTIVIDADES Y/O FUNCIONES Y/O TAREAS TELETRABAJABLES

De acuerdo con lo establecido en el articulo 35° del Reglamento de la Ley de

Teletrabajo, a modo enunciativo y no limitativo, puede considerar como puestos

teletrabajables aquellos que contienen las actividades y/o funciones y/o tareas que

se detallan a continuacion:

a) Estudio y anélisis de proyectos.

b) Elaboracién de proyecto de resoluciones, oficios, informes, memorandums.

¢) Redaccion y correccion de documentos.

d) Gestién, desarrollo, implementacion y despliegue de sistemas de informacion y
comunicaciones.

e) Infraestructuras, plataformas y servicios digitales.

f) Gestion de expedientes tramitados integramente por medios digitales.

g) Proyecto de resolucién de recursos administrativos.

h) Atencién al publico siempre que se realice mediante canales digitales (correo
electrénico, teléfono/celular y/o comunicacion con uso de internet o redes
sociales), entre otros similares.

i) Otras actividades y/o funciones y/o tareas debidamente detalladas, que cumplan
con los criterios previamente sefialados.

2.3. IMPLEMENTACION DEL TELETRABAJO EN LA UGEL. N° 06.
= Primer Paso: Identificacion de puestos teletrabajables
El Area de Recursos Humanos, en coordinacién con los/las jefes/as o
directores/as de los 6rganos, identifican y listan los Puestos Teletrabajables.

v Para ello, el Area de Recursos Humanos solicita a los/as jefes/as o directores/as
: 0
{

4 MoLw® de 6rgano el envio del listado de puestos teletrabajables a través de la Matriz de
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Identificacion de Puestos para Teletrabajo. Para ello, cada Jefe/a o Director/a

debera:

e Evaluar los puestos de su érgano o unidad orgénica en funcién de los criterios
listados en el Literal a) del Numeral 2.1 del Plan. Pégina | 1¢
e En el caso de los puestos que cumplen con los criterios para ser
teletrabajables, se debera evaluar adicionalmente la aplicacién de teletrabajo
en funcién de las necesidades del servicio que presta su érgano o unidad
organica, considerando los recursos humanos, digitales y/o presupuestales
con los que dispone para el logro de sus objetivos.
¢ Respecto, a la identificacién de los puestos teletrabajables, de acuerdo con
los criterios y condiciones sefialados en la Guia - Servir, a fin de obtener la

calificacion del puesto, conforme el siguiente detalle:

No representaria riesgo, por lo tanto la UGEL N° 06 de
C | CF TICO 100%- 82% acuerdo con sus necesidades y objetivos podrd
Srsuss considerar como un puesto para teletrabajo total.

Representa un riesgo bajo, por lo tanto la UGEL N° 06
81% - 70% de acuerdo con sus necesidades y objetivos podra
considerar como puesto para teletrabajo total o parcial.

Representa un riesgo medio, por lo tanto la UGEL N°
06 de acuerdo con sus necesidades y objetivos podra

69%- 50% considerar como un puesto para teletrabajo parcial.

Representa un riesgo critico, por lo tanto la UGEL N°
49%- 0% 06 de acuerdo con sus necesidades y objetivos no
podréa considerar como un puesto para teletrabajo.

e Los Organos remitieron formalmente al Area de Recursos Humanos, el
resultado de la evaluacion de cada uno de los puestos que se encuentran a
su cargo, asi como de sus unidades organicas. Adjuntando, para tales efectos
la “Matriz de Identificacion de Puestos para Teletrabajo”.

o El Area de Recursos Humanos revisé y consolidé la “Matriz de Identificacion

de puestos para Teletrabajo” remitida por cada 6rgano, a fin de contar con la
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“Lista de Puestos Teletrabajables de la UGEL N° 06", el cual forma parte del
presente Plan en calidad de Anexo N° 02.

e Si un puesto se encuentra en la “Matriz de identificacion de puestos
teletrabajables” que contiene la Lista de Puestos Teletrabajables de la UGEL
N° 06, no significa que en automético este debe desarroliarse bajo esa Péigina | 1¢
modalidad. Al respecto, cada jefe/a inmediato/a de acuerdo con sus
necesidades y objetivos, determina si acepta o no la solicitud de cambio de
modalidad presentado por el/la servidor/a civil.

= Segundo Paso: Aprobacién del Plan de Implementacién del Teletrabajo

El Area de Recursos Humanos, elabora el Plan de Implementacion e incluye la
Lista de Puestos Teletrabajables, el cual se adjunta en Anexo N° 02. Cabe
precisar que, un puesto puede encontrarse en la lista de “Puestos
Teletrabajables”, lo cual no significa que en automatico éste debe desarrollarse
bajo esa modalidad, por lo que debera seguirse el procedimiento para la variacién
de modalidad.

El Plan de implementacion, es aprobado por la Titular de la Entidad.

= Tercer Paso: Recepcion de solicitudes de variacién a la modalidad de
teletrabajo
Ellla servidor/a civil presenta al/la jefe/a del Area de Recursos Humanos la
solicitud de cambio de modalidad (Anexo N° 03), la cual deberé ser presentada
de manera virtual o presencial a través de la Mesa de Partes de la UGEL N° 06;

que deberd contener como minimo lo siguiente:

e Declaracion jurada de cumplimiento de la condicién en la cual se encuentre
inmerso, detallados en el Literal b) del Numeral 2.1 del presente Plan, bajo
responsabilidad; la cual, estara sujeta a fiscalizacién aleatoria.

e Declaracién jurada de condiciones necesarias para la comunicacion
permanente durante la jornada laboral, asi como del conocimiento necesario
parz ¢l manejo de las herramientas de comunicacién en linea, tales como
correo electrénico, mensajeria instantédnea o videoconferencia, necesarios
para el desarrollo de sus funciones.

o Periodo del teletrabajo: Permanente o temporal (en este Ultimo supuesto,
debe indicarse el rango temporal solicitado).
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e Forma del teletrabajo: Total o parcial, en cuyo caso debe indicarse la forma
en gue se distribuye la jornada de trabajo en el dia, o los dias en que se
realizara.

» Lugar de prestacion de labores, que deberd cumplir con lo sefialado en el
Literal e) del Numeral 1.3 del presente Plan. Pégina | 2(

El Area de Recursos Humanos de la UGEL N° 08, solicita opinién al jefe/a o
director/a del érgano de procedencia del servidor, segin corresponda, quien
debera remitir su opinién dentro de los tres (03) dias habiles siguientes de
requerida la opinién, al Area de Recursos Humanos de la UGEL N° 08, bajo
responsabilidad; sobre lo solicitado debiendo adjuntar las actividades dque
realizaria dicho personal bajo esa modalidad, considerando lo siguiente:

¢ Responsabilidades actuales de cada teletrabajador/a.

e Actividades y/o encargos del érgano o unidad organica y su periodicidad de
control.

e Formas de comunicacién para el control de actividad.

o Metas de desempefio de cada teletrabajador/a, en caso corresponda.
Luego de ello, el Area de Recursos Humanos, recibe la citada documentacién a
fin de realizar la revision y evaluacion, verificando lo siguiente:

¢ |dentifica que el puesto se encuentre en la Lista de Puestos Teletrabajables;
Y,

¢ Evalla los criterios asociados al/la servidor/a civil, detaliados en el Literal b)
del Numeral 2.1 del presente Plan.

Si el puesto no se encuentra en la Lista de Puestos Teletrabajables, la solicitud
sera denegada.

Para la evaluacion de la solicitud de cambio de modalidad al Teletrabajo, se
considera la identificacion de puestos teletrabajables, que se realizé en base a
las funciones del puesto, la capacidad de supervisioén y/o control, las necesidades
del servicio y las necesidades organizativas; debiéndose indicar que el hecho que
un puesto se encuentre en la lista de “Puestos Teletrabajables”, no significa que
en automdtico éste debe desarrollarse bajo esa modalidad, siendo que
corresponde al Area de Recursos Humanos en coordinacién con los
responsables de los érganos y/o unidades organicas valorar la adecuacién a sus
necesidades de servicio y/o necesidades organizativas para:

v Determinar si acepta o no la solicitud de cambio de modalidad presentado

por el/la servidor/a.
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Establecer la modalidad total o parcial. En este ultimo supuesto se definira
la frecuencia de dias de presencialidad.

En el caso de poblacién vulnerable, si bien puede presentar solicitud de cambio

de modalidad al Teletrabajo, incluso respecto de un puesto que no se encuentre

considerado como tal en el Listado de Puestos Teletrabajables, cabe indicar que

ello no significa que su solicitud se apruebe en automatico, debiéndose evaluar

previamente la naturaleza de las funciones, el perfil del puesto que desempeiia

el/la servidor/a, las necesidades de servicio y/o necesidades organizativas.

Asimismo, en dicho caso se aplica la Matriz de Evaluacién de los Criterios

asociados a elfla servidor/a, conformado por los subcriterios y condiciones que a

continuacion se detallan:

a)
b)

c)

d)

Acceso a la tecnologia.

Situacién de discapacidad, gestante o en periodo de lactancia, debidamente
acreditado.

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

Responsable del cuidado directo de personas pertenecientes a grupos de
riesgo por factores clinicos o enfermedades preexistentes, considerando las
disposiciones emitidas por la autoridad de salud competente. En estos
casos, se debera acompanar la documentacion que acredite el vinculo con
la referida persona, las constancias domiciliarias de el/la solicitante y de la
persona que se encuentra bajo su responsabilidad, el documento que
acredite la condicién de salud respectiva, entre otros.

Responsable del cuidado de familiares directos que se encuentren con
enfermedad en estado grave o terminal o sufran accidente grave. En estos
casos, se debera acompanar la documentacion que acredite el vinculo con
la referida persona, las constancias domiciliarias de el/la solicitante y de la
persona que se encuentra bajo su responsabilidad, el documento que
acredite la condicion de salud respectiva, entre otros.
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f) En caso de servidor/a a quien se le haya otorgado medidas de proteccién en
el marco de la Ley N° 30364, “Ley para prevenir, sancionar y erradicar la
violencia contra las mujeres y los integrantes del grupo familiar”.

A fin de acreditar la informacién proporcionada por el/la servidor/a, en la solicitud
de cambio de modalidad de trabajo, deberd consignar con caracter de
declaracion jurada que cumple con la condicién que sefala, bajo responsabilidad.

Adicional a ello, la entidad puede realizar la fiscalizaciéon posterior de las
condiciones declaradas, estableciendo mecanismos que corroboren la veracidad
de las condiciones declaradas por los/as servidores/as, como las visitas
domiciliarias inopinadas, la verificacion de la conexién 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. En el caso, del
incumplimiento de alguna de las condiciones declaradas, deberd constar en el
Acta de la visita domiciliaria inopinada, para el deslinde de la presunta

responsabilidad administrativa.

Cuarto Paso: Evaluacion de solicitudes de variacién a la modalidad de
teletrabajo

El Area de Recursos Humanos, realiza la evaluacion y, de ser favorable, define
la modalidad de teletrabajo (parcial o total) que corresponda y comunica (de
forma fisica o virtual) al/a la servidor/a civil la aprobacién o denegatoria de la
solicitud para teletrabajo, con copia al Area u Organo, dentro del plazo de diez
(10) dias habiles de recibida la solicitud.

El Area de Recursos Humanos realiza la evaluacion, pudiendo determinar lo

siguiente:

* Aprobacién de la solicitud: En el caso que la solicitud resulte aprobada,
define la modalidad de teletrabajo (parcial o total) que corresponda vy
comunica (de forma fisica o virtual) al/a la servidor/a civil la aprobacion o
denegatoria de la solicitud para teletrabajo, con copia al 6érgano, dentro del
plazo de diez (10) dias habiles de recibida la solicitud, a fin de proceder con
la suscripcién de la adenda detallada en el Quinto Paso.
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o No aprobacién de la solicitud: En el caso la solicitud no resulte aprobada,
se comunica dicha situacion al/a Jefe/a o Director/a, segun corresponda para
que lo comunique al/la servidor/a civil.

De manera excepcional y por razones debidamente justificadas, el/la jefe/a o
director/a, seguin corresponda puede solicitar variar la modalidad de la prestacion
de las labores de presencial a teletrabajo o viceversa, garantizando que el/la
servidor/a o teletrabajador/a cuente con la capacitacion de trabajo y las
facilidades necesarias para la prestacién de labores; para lo cual, el Area de
Recursos Humanos debe realizar previo aviso por escrito o medios electrénicos
al servidor/a o teletrabajador/a con una anticipacién minima de diez (10) dias
habiles.

Quinto Paso: Suscripcion de adenda y/o resolucion directoral de variacién
de variacién a la modalidad de teletrabajo
El Area de Recursos Humanos de la UGEL N° 06, elaborard y suscribira la
adenda al contrato para los servidores bajo el Régimen Laboral del Decreto
Legislativo N° 1057; y, proyecto de Resolucion Directoral para los servidores del
Régimen Laboral del Decreto Legislativo N° 276; donde se especifican las
condiciones y plazo del teletrabajo, que como minimo comprenden lo siguiente:
¢ Especificar si la modalidad de teletrabajo se aplicara de forma total o parcial.

« El periodo por el cual se aplica la modalidad de teletrabajo, pudiendo ser
temporal o permanente.

e El plazo minimo de preaviso para que el/la trabajador/a asista
personalmente al centro de labores, en los casos que se requiera su
presencia fisica o para la asignacion de comisiones de servicios.

e Elplazo no seréa exigible, cuando por causas imprevisibles o de fuerza mayor
no fuese posible cumplir con tal anticipacion.

+ Laforma como se distribuye la jornada laboral de teletrabajo.

¢ Establecer el domicilio del//la teletrabajador/a solo como referencia del lugar
donde se prestara las labores, salvo que las partes acuerden un lugar o
lugares en especifico para dicho fin.

¢ Los mecanismos de comunicacion, de supervision y control que utilizara la
UGEL N° 086, respecto a las labores que prestara el/la teletrabajador/a.

¢ Las plataformas y tecnologias digitales para la prestacién de fabores, tales

como la provisién de equipos y el servicio de acceso a internet, segun

del Teletrabiajo
ARH
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corresponda, pudiendo ser actualizadas en funcion al desarrolio tecnoldgico
de la UGEL N° 06.

o Declaracién jurada de prohibicién de utilizar a terceros para realizar el
teletrabajo acordado.

e Declaracion jurada de confidencialidad de la informacion.

Que, previo al inicio de las labores bajo la modalidad de teletrabajo, se debe tener
en consideracioén lo siguiente:

e Capacita y comunica al/la teletrabajador/a sobre medidas, condiciones y
recomendaciones en seguridad y salud en el trabajo, que esté obligado a
cumplir en el lugar en el que desarrollaré sus labores, a cargo del Area de
Recursos Humanos de la UGEL N° 06.

o Capacita y comunica al/la teletrabajador/a sobre los mecanismos de control
y supervisién durante el desarrollo de teletrabajo, a cargo del/la jefe/a o
director/a del 6rgano o a quien este delegue, seguin corresponda.

¢ Capacita y comunica al/la teletrabajador/a sobre el acceso a los sistemas/
programas/aplicativos informaticos que se utilicen para el desempefio de sus
labores, a cargo del/la jefe/a o director/a del érgano o a quien este delegue,
segun corresponda, en coordinacion con la Oficina de Tecnologias de la
Informacion.

o Informar sobre los medios de comunicacion sobre el control de actividades
y su periodicidad, a cargo del/la jefe/a o director/a del érgano o a quien este
delegue, segun corresponda.

= Sexto Paso: Incorporacion de la documentacion en el legajo personal
La solicitud aprobada o desaprobada junto con la matriz de evaluacién de los
criterios y la adenda o resolucion directoral debidamente suscrita, segun

corresponda, seran insertados en el legajo personal del/de la servidor/a civil.

Reversion de la modalidad de teletrabajo.

El/la teletrabajador/a presenta al/la jefe/a o director/a, segun corresponda la solicitud
de reversion de la modalidad de teletrabajo, debidamente justificada, la cual debera
ser presentada de manera virtual o presencial a través de la Mesa de Partes de la
UGEL N° 06. La cual es a su vez, remitida al Area de Recursos Humanos para su

evaluacion y de ser el caso su aprobacién o denegatoria.
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Asimismo, elfla jefe/a o director/a, segun corresponda, solicita al Area de Recursos

Humanos, sustentdndose en los siguientes supuestos de reversibilidad del

teletrabajo:

No estar disponible durante la jornada laboral del teletrabajo para las
coordinaciones gque resulten necesarias.

Incumplir la ejecucion de actividades/productos asignados/encargados.
Incumplir medidas de seguridad y confidencialidad de la informacion.

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

Otros supuestos debidamente motivados que dificulten la prestacion de los
servicios o las necesidades organizativas de la UGEL N° 06.

Recibida la solicitud, el Area de Recursos Humanos evalia y aprueba o deniega,

debiendo comunicar dicha situacion al/a jefe/a o Director/a, segun corresponda para

que lo comunigue al/la servidot/a civil.

Seguridad y Salud en el Trabajo en la modalidad de teletrabajo

a.

Identificacién de riesgos

El Area de Recursos Humanos identifica los peligros, evalla los riesgos e
implementa las medidas correctivas a los que se encuentren expuestos los/las
teletrabajadores/as, para ello, el/la teletrabajador debera brindar las facilidades
de acceso en el lugar habitual de teletrabajo. Esta evaluacién se sujeta a la
programacion que se contemple en el Plan de Seguridad y Salud en el Trabajo.

De manera opcional y de comun acuerdo, podra implementarse un mecanismo
de autoevaluacién, para lo cual, el Area de Recursos Humanos instruye alla
teletrabajador/a sobre el correcto llenado del formulario de autoevaluacion para
la identificacién de peligros y evaluacion de riesgos, para lo cual, se podra tomar
en consideracion el Anexo 3 del Reglamento de la Ley N° 31572, Ley del
Teletrabajo o el que haga sus veces.

Evaluacién de riesgos del lugar para el desarrollo del teletrabajo

El Area de Recursos Humanos y el/la teletrabajador/a, de comun acuerdo, deben
realizar la prevencién y evaluacién de riesgos al espacio habilitado para el
teletrabajo, no extendiéndose a todo el domicilio u otro lugar habitual previamente
informado.

Elaborado por ARH
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Para dicha evaluacién, se debera tener en cuenta los riesgos caracteristicos de

la modalidad de teletrabajo, poniendo mayor atencién a los riesgos fisicos,

locativos, eléctricos, factores de riesgos ergonémicos y factores de riesgos
psicosociales, informacién que se encuentra detallada en el Anexo N°04 - Pdgina | 2¢
Lineamientos generales de seguridad y salud en el trabajo previsto en el
Reglamento de la Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo o el que haga sus veces.

2.6. Control y seguimiento en el Teletrabajo.
El control y seguimiento del teletrabajo permite que los/as jefes/as inmediatos
puedan conocer los avances periddicos en la obtencién de resultados de acuerdo a
las actividades asignadas a cada uno de sus teletrabajadores/as. Este se realiza en
paralelo a la ejecucion de actividades asignadas que realiza el/ la teletrabajador/a.

Cada jefe/a inmediato realiza el control y seguimiento al avance de las actividades
de los/as teletrabajadores/as a su cargo y determina la frecuencia del mismo en
razén a la naturaleza de las actividades asignadas a cada teletrabajador/a.

Los/las jefes/as o directores/as de los érganos, segun corresponda debera remitir al
Area de Recursos Humanos, la Matriz de control y seguimiento de teletrabajo (Anexo
N° 04) o el que haga sus veces, por cada teletrabajador a su cargo, el cual debera
remitirse hasta el tercer dia habil del siguiente mes, con la finalidad de sustentar las
remuneraciones percibidas por el teletrabajador; que contenga el cumplimiento de
las actividades asignadas, asi como reportar oportunamente las dificultades en el
cumplimiento de las actividades asignadas, y/o solicitar los cambios que fueran
necesarios.

Para el seguimiento adecuado, cada teletrabajador/as deberd registrar el
cumplimiento de actividades del periodo establecido en la Matriz de control y
seguimiento de teletrabajo o el que haga sus veces.

Es posible realizar ajustes a las actividades asignadas previa coordinacion entre el/la
jefe/a y el/la teletrabajador/a, estas se pueden generar debido a un cambio de las
prioridades, a requerimientos que se originan por nuevas disposiciones normativas,
entre otfros; siendo que, el cambio o ajuste de una actividad debe reemplazar la

actividad original y debe ser comunicada al Area de Recursos Humanos a través de

la Matriz de control y seguimiento de teletrabajo o el que haga sus veces.
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Educativa Local N° 06 Humanos

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres 2018-2027”
“Afio de la unidad, la paz y el desarrollo”

Para los casos en que elfla teletrabajador/a no registre el cumplimiento de las
actividades asignadas o ha sefialado actividades no realizadas por razones
atribuibles a su exclusiva responsabilidad, el/la jefe/a inmediato debera informar al
Area de Recursos Humanos a fin que se remita a la Secretaria Técnica de los
Procedimientos Administrativos Disciplinarios para las acciones que correspondan
en el marco del régimen disciplinario y procedimiento administrativo sancionador

reguiado en la Ley N° 30057 y su Reglamento General.

Duracion.
El presente Plan tiene una duracion de un (1) afio, contabilizado desde el dia
siguiente de la fecha de emision del acto resolutivo que lo aprueba.

El Plan de Implementacién de Teletrabajo de la UGEL N° 06, podra ser modificado,
de acuerdo a las necesidades institucionales y/o normativa que lo disponga, para el

otorgamiento del teletrabajo a los/las servidores/as.

La UGEL N° 06 brinda las facilidades de acceso a la modalidad del teletrabajo al
personal vulnerable y otros, priorizando de acuerdo a sus necesidades a este

personal.

DISPOSICION SUPLETORIA

= Para todo aquello que no se encuentre desarroliado en el presente Plan se aplicara de

manera supletoria lo dispuesto en la Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo; y, su Reglamento

aprobado por Decreto Supremo N2 002-2023-TR y las disposiciones que pueda emitir la
Autoridad Nacional del Servicio Civil-SERVIR.

IV. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

= | as situaciones no previstas y/o contempladas en el presente Plan, seran evaluadas y

resueltas por el Area de Recursos Humamos, mediante decisién debidamente motivada,

las cuales serviran de precedente para resolver situaciones similares, en el marce de lo

VEPC/J(e). ARH
MPCU/Abg. ARH

establecido en el articulo VI del Titulo Preliminar del Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado mediante Decreto
Supremo N° 004-2019-JUS.

» El Area de Recursos Humanos puede implementar las acciones administrativas
conducentes al mejor cumplimiento del presente Plan. Asimismo, tiene la facultad de

implementacion del Teletrabnjo
Elaterado por ARH
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“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres 2018-2027”
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modificar y actualizar la “Matriz de identificacién de puestos teletrabajables” que contiene
la Lista de Puestos Teletrabajables de la UGEL N° 06.

= Ante el incumplimiento de las actividades asignadas y/o presuntas acciones
irregularidades, se debe informar a la Secretaria Técnica del Procedimiento
Administrativo Disciplinario de la UGEL N° 06, para las acciones que correspondan en el Pégina | 2¢
marco del régimen disciplinario regulado en la LSC y su Reglamento General.

V. ANEXOS

e Anexo N° 01: Matriz de Identificacion de Puestos para Teletrabajo.

o Anexo N° 02: Lista de Puestos Teletrabajables.

o Anexo N° 03: Formato de solicitud de cambio de modalidad de trabajo.
¢ Anexo N° 04: Matriz de control y seguimiento de teletrabajo.

¢ Anexo N° 05: Formulario de autoevaluacién de riesgos para la seguridad y salud en el

teletrabajo
%)
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ANEXO N° 02:
LISTADO DE LOS PUESTOS TELETRABAJABLES DE LA UGEL N° 06

ORGANO DE DIRECCION

N¢ DENOMINACION DEL PUESTO TELETRABAJO

1 ASESORA DE DIRECCION TELETRABAJO PARCIAL
.2 ASESOR DE DIRECCION TELETRABAJO PARCIAL

g OFICINISTA TELETRABAJO PARCIAL

4 OFICINISTA TELETRABAJO PARCIAL
-5 AUXILIAR & s i TELETRABAJO PARCIAL

. _.EQUIPO DE PARTICIPACION Y COMUNICACION : EPC o
61 COORDINADOR TELETRABAJO PARCIAL
77 TECNICO ADMINISTRATIVO TELETRABAJO PARCIAL

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL - OCI

N® DENOMINACION DEL PUESTO - TELETRABAJO

"1 JEFE(E) DEL OC! - AUDITOR II TELETRABAJO PARCIAL

2" AUDITOR TELETRABAJO TOTAL

'@ AUDITOR TELETRABAJO PARCIAL
47 AUDITOR TELETRABAJO PARCIAL

5% AUDITOR TELETRABAJO PARCIAL

"6 AUDITOR TELETRABAJO PARCIAL

AREA DE RECURSOS HUMANOS - ARH

N - DENOMINACION DEL PUESTO : ~ _TELETRABAJO
1. JEFE DE RECURSOS HUMANOS - ABOGADO TELETRABAJO PARCIAL
|2 SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS TELETRABAJO PARCIAL
'3 TECNICO ADMINISTRATIVO TELETRABAJO PARCIAL
4 TECNICO ADMINISTRATIVO TELETRABAJO PARCIAL
'8 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO TELETRABAJO PARCIAL
& ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS TELETRABAJO PARCIAL
7 ABOGADO TELETRABAJO PARCIAL
'8 ABOGADA _ TELETRABAJO PARCIAL
5 EQUIPO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
89 COORDINADOR - EAP TELETRABAJO PARCIAL
10 OFICINISTA TELETRABAJO PARCIAL
11 OFICINISTA TELETRABAJO PARCIAL
'12' AUXILIAR ADMINISTRATIVO TELETRABAJO PARCIAL
13 TECNICO ADMINISTRATIVO TELETRABAJO PARCIAL
14 TECNlCO ADMINISTRATIVO TELETRABAJO PARCIAL
15 TECNICO ADMINISTRATIVO TELETRABAJO PARCIAL
':1/9 V. Palomino &9 16 TECNICO ADMINISTRATIVO TELETRABAJO PARCIAL
o’ 1T TECNICO ADMINISTRATIVO TELETRABAJO PARCIAL
= 18 TECNICO ADMINISTRATIVO TELETRABAJO PARCIAL
19 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO TELETRABAJO PARCIAL
Av_La 'Molina 9_05 S‘}.‘_‘:‘!‘!’c{"f{.{:' BICENTENARIC
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20 ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS TELETRABAJO PARCIAL
EQUIPO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

21 COORDINADORA - ERS TELETRABAJO PARCIAL
s EQUIPO DE ESCALAFON Y LEGAJOS

22 COORDINADOR - EEL

23 OFICINISTA DE ESCALAFON TELETRABAJO PARCIAL
124 OFICINISTA TELETRABAJO PARCIAL
26 OFICINISTA TELETRABAJO PARCIAL
26 TECNICO DE ESCALAFON TELETRABAJO PARCIAL
27 TECNICO DE ESCALAFON TELETRABAJO PARCIAL
28 TECNICO DE ESCALAFON TELETRABAJO PARCIAL
29 . TECNICO DE ESCALAFON TELETRABAJO PARCIAL
30 TECNICO DE ESCALAFON TELETRABAJO PARCIAL
£31 TECNICO DE ESCALAFON TELETRABAJO PARCIAL
. . .. . EQUIPODEPLANILLASYPENSIONES

32 TECNICO ADMINISTRATIVO TELETRABAJO PARCIAL
133 TECNICO ADMINISTRATIVO TELETRABAJO PARCIAL
"84 TECNICO ADMINISTRATIVO TELETRABAJO PARCIAL

Bigse

TECNICO DE PLANILLAS

TECNICO DE PLANILLAS

TECNICO DE PLANILLAS

TECNICO DE PLANILLAS ,
ESPECIALISTA EN REMUNERACIONES

TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL

EQUIPQ DE DESARROLLO Y BIENESTAR DEL TALENTO HUMANO

). COORDINADORA - EDBTH
TRABAJADORA SOCIAL - EDBTH

SECRETARIA TECNICA

1420 SECRETARIO TECNICO
3 OFICINISTA

ASISTENTE LEGAL

TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJ_O PARCIAL

TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL

CBLI;@QN PERMANENTE DE PROCESOS ADMINSITRATIVOS,DISCIPLINARIOS PARA

e _ DOCENTES - COPROA
! SECRETARIO TECNICO

| TECNICO ADMINISTRATIVO

PRESIDENTE

ABOGADO

AREA DE ADMINISTRACION - ADM

TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL

g DENOMINACION DEL PUESTO TELETRABAJO
"1 SECRETARIA - JEFATURA DEL {\REA DE ADMINISTRACION TELETRABAJO PARCIAL

2 SECRETARIA - JEFATURA DEL AREA DE ADMINISTRACION  TELETRABAJO PARCIAL

8 ESPECIALISTA DEL CONTROL INTERNO TELETRABAJO PARCIAL
=5 s EQUIPO DE CONTABILIDAD 1542 =1l :

4 COORDINADOR (E) DE CONTABILIDAD TELETRABAJO PARCIAL

5 CONTROL PREVIO , , ] TELETRABAJO TOTAL
/6 ESPECIALISTA DE RECURSOS PROPIOS TELETRABAJO PARCIAL
TP ; ~ EQUIPO DE TESORERIA o R :

7 COORDINADOR(E) DE TESORERIA TELETRABAJO PARCIAL

8 ESPECIALISTA EN TESORERIA TELETRABAJO PARCIAL

Av._ La Molina 905 _-333.!5%?_ BICENTENARIO
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8 TECNICO ADMINISTRATIVO TELETRABAJO PARCIAL
10 TECNICO EN TESORERIA TELETRABAJO PARCIAL
11 OFICINISTA TELETRABAJO PARCIAL
127 TECNICO ADMINISTRATIVO TELETRABAJO PARCIAL
13 OFICINISTA TELETRABAJO PARCIAL
14 OFICINISTA TELETRABAJO PARCIAL
16, TECNIGO ADMINISTRATIVO _ TELETRABAJO PARCIAL
EQUIPO DE LOGISTICA
16 ESPECIALISTA EN LOGISTICA TELETRABAJO PARCIAL
17 RESPONSABLE DE LOS SERVICIOS BASICOS TELETRABAJO PARCIAL
18 OFICINISTA TELETRABAJO PARCIAL
19 ESTIBADOR - ALMACEN TELETRABAJO PARCIAL
20 ESTIBADOR-ALMACEN = TELETRABAJO PARCIAL
=0 . ey SEQUIPODE PATRIMGNIG=—=am= - 0 ) TR i e e
21 ESPECIALISTA DE PATRIMONIO TELETRABAJO PARCIAL
22 TECNICO DE PATRIMONIO TELETRABAJO PARCIAL
23" TECNICO DE PATRIMONIO TELETRABAJO PARCIAL
24 AUXILIAR DE PATRIMONIO TELETRABAJO PARCIAL
= EQUIPQ DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO ey
125" COORDINADOR DE TRAMITE DOCUMENTARIO, ARCHIVOY  TELETRABAJO PARCIAL
_ ACTAS
126 TRAMITE DE RESOLUCIONES TELETRABAJO PARCIAL
127 OFICINISTA TELETRABAJO PARCIAL
28" OFICINISTA TELETRABAJO PARCIAL
29 AUXILIAR DE ORIENTACION TELETRABAJO PARCIAL
180" AUXILIAR DE ORIENTACION TELETRABAJO PARCIAL
'31 TECNICO ADMINISTRATIVO DEL ARCHIVO CENTRAL TELETRABAJO PARCIAL
132 TECNICO ADMINISTRATIVO ORIENTADOR TELETRABAJO PARCIAL
830 TECNICO ADMINISTRATIVO TELETRABAJO PARCIAL
134" TECNICO ADMINISTRATIVO TELETRABAJO PARCIAL
185] TECNICO ADMINISTRATIVO TELETRABAJO PARCIAL
£865 AUXILIAR ADMINISTRATIVO TELETRABAJO PARCIAL
187 AUXILIAR ADMINISTRATIVO . TELETRABAJO PARCIAL
138 AUXILIAR ADMINISTRATIVO - ORIENTADOR TELETRABAJO PARCIAL
\"é?)" TECNICO DE ARCHIVO (RESPONSABLE DEL ARCHIVO TELETRABAJO PARCIAL
- CENTRAL) , = ' ,
'40° TECNICO DE ARCHIVO TELETRABAJO PARCIAL
4" TECNICO DE ARCHIVO TELETRABAJO PARCIAL
42" TECNICO EN ARCHIVO TELETRABAJO PARCIAL
43" NOTIFICADOR TELETRABAJO PARCIAL
144° NOTIFICADORA TELETRABAJO PARCIAL
.\ ... .. EQUIPODEACTASYCERTIFICADOS -~ =
'45° ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO - RESPONSABLE DE LA TELETRABAJO PARCIAL

. OFICINA TITULOS, ACTAS Y CERTIFICADOS
46 TECNICO ADMINISTRATIVO TELETRABAJO PARCIAL

> N87 TECNICO ADMINISTRATIVO TELETRABAJO PARCIAL

.
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Unidad de Gestién
Educativa Local N* 06

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres 2018-2027”

“Afio de la unidad, la paz y el desarrolio”

AREA DE ASESORIA JURIDICA - AAJ

N° DENOMINACION DEL PUESTO
1 JEFE(E) DEL AREA DE AAJ

2 ABOGADA

3 ABOGADA

4 ABOGADO

AREA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO - APP

N® DENOMINACION DEL PUESTO
el JEFE(E) DEL AREA DE APP
B2 OFICINISTA
[3'  SECRETARIA

EQUIPO DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

ESPECIALISTA EN SISTEMAS DE LA INFORMACION
OFICINISTA
TECNICO EN INFORMATICA

@ e B

Area de Recursos
Humanos

PR

TELETRABAJO

TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL

TELETRABAJO
TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABHCS’PARCIZ\L

TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL

EOUIPO QE HACIONALIZACIGN Y MEJORA CONTiNUA N

COORDINADORA DE RACIONAL!ZACION
ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION
TECNICO EN RACIONALIZACION

N AT iy
Ia“ umﬁco}sli

COORDINADOR DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
TECNICO ADMINISTRATIVO
. PLANIFICADOR
 ESPECIALISTA EN PLANEAMIENTO |
ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO
ESPECIALISTA DE PRESUPUESTO
ESPECIALISTA EN FINANZAS
ESPECIALISTA EN FINANZAS

2 =51

7
_ﬂl

i
ol

a[rauxgjsa

COOHDINADOR DE ESTADISTICA Y MONITOREO
TECNICO EN ESTADISTICA

TECNICO ESTADISTICA

ESTADISTICO

ESTADISTICO

ESTADISTICO

IB:IIRII;wiinG?Iﬁ\li "ﬁii

EQUIPQ DE ESTADIST!GA Y MONITOREQ

TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL

_EQUIPO DE PLANEAMIENTQ Y PRESUPUESTO

TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL

TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL

AREA DZ GESTION DE LA EDUCACION BASICA REGULAR Y ESPECIAL — AGEBRE

N° DENOMINACION DEL PUESTO

SECRETARIA ]
ESPECIALISTA EN EDUCACION SECUNDARIA
ESPECIALISTA EN EDUCACION SECUNDARIA

TELETRABAJO

TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL

) !
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AREA DE SUPERVISION Y GESTION DEL SERVICIO EDUCATIVO - ASGESE

Ny ab i

[T 1 1 ~NITL ]

DENOMINACION DEL PUESTO

SECRETARIA
ESPECIALISTA EN SUPERVISION

TELETRABAJO

TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL

EQUIPO DE SUPERVISION DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS PRIVADAS

ABOGADA
ABOGADO
ABOGADO

TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO TOTAL
TELETRABAJO PARCIAL

EQUIPO DEL SISTEMA DE INFORMACION DE APOYO A LA GESTION DE LA INSTITUCION

liom

BT IO

:ﬂf:ﬂél!-td]

e

q;g | _';a;iua:zi;:r

wl

23

R

26

EDUCATIVA - SIAGIE

ESPECIALISTA
TECNICO
TECNICO

TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL

EQUIPO IE SOPORTE DEL SERVICIO | DUQATIVO

ESPECIALISTA EN FINANZAS
ESPECIALISTA DE INFRAESTRUCTURA
ESPECIALISTA DE MANTENIMIENTO
TECNICO ADMINISTRATIVO

TECNICO ADMINISTRATIVO

TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL

EQUIPO DE SUPERVISION DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS PUBLICAS

ESPECIALISTA DE SUPERV}SIQN
ESPECIALISTA DE SUPERVISION
ESPECIALISTA DE SUPERVISION

EOU]PD DE CONVIVENGIA ESCOLAR

ESPECIALISTA DE CONVIVENCIA ESCOLAR

COORDINADOR DE UGEL LIMA METROPOLITANA
SUPERVISOR UGEL LIMA METROPOLITANA - LEGAL
SUPERVISOR UGEL LIMA METROPOLITANA - ECONOMICO
SUPERVISOR UGEL LIMA METROPOLITANA - ECONOMICO
SUPERVISOR UGEL LIMA METROPOLITANA -
PEDAGOGICO B O PN

SUPERVISOR UGEL LIMA METROPOLITANA -
PEDAGOGICO

SUPERVISOR UGEL LIMA METROPOLITANA -
INFRAESTRUCTURA , e ]

SUPERVISOR UGEL LIMA METROPOLITANA -
INFRAESTRUCTURA

ESPECIALISTA EN SUPERVISION

TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL

_‘r.-

TELETRABAJO PARCIAL

T‘ELETRABAJO PARCIAL

EQUIP_O DE ESTRATEGIA DE SUPERVISION DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS PRIVADAS
TELETRABAJO PARCIAL

TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL

TELETRABAJO PARCIAL

AREA DE GESTION DE LA EDUCACION BASICA ALTERNATIVA Y TECNICO PRODUCTIVA -
AGEBATP

DENOMINACION DEL PUESTO

JEFA DEL AGEBATP
SECRETARIA DEL AGEBATP
ESPECIALISTA EN EBA

TELETRABAJO

TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL

)
Av. La Molina 905 SN2 BIcENTENARIO
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“Decenio de la Igualdad de Oportunldades para Mujeres y Hombres 2018-2027"
“Afio de la unidad, la paz y el desarrollo”

ANEXO N° 03:
“FORMATO DE SOLICITUD DE CAMBIO DE MODALIDAD DE TRABAJO”

Lugar y fecha de presentacion de la solicitud

Sefior/a:
Nombres y apellidos:
Jefe(e) del Area de Recursos Humanos UGEL N° 06

Presente.-

ASUNTO : Solicitud de cambio de modalidad de trabajo a teletrabajo.
Yo, (nombres y apellidos), identificado con D.N.I. N°
con correo electrénico institucional: , siendo el lugar de prestaciones de labores
para el teletrabajo: , actualmente me desempeiio en el cargo
de (colocar nombre de puesto), en la (colocar el nombre del érgano o unidad

organica donde labora), me dirijo a Usted para solicitar el cambio de modalidad de trabajo presencial a
teletrabajo, de acuerdo a lo establecido en la Ley No. 31572, Ley del Teletrabajo y a sus normas reglamentarias

y complementarias, por lo cual expreso lo siguiente:

a) Que doy mi autorizacién para que la notificacién de la respuesta a la presente solicitud y de cualquier
comunicacién relacionada a la aplicacién de la modalidad del teletrabajo se efectle al correo electrénico
institucional antes citado, expresando mi compromiso a dar acuse de recibido.

b) Que sefialo como Ilugar donde se desarrolla el teletrabajo, la siguiente direccién:

¢) Que sefialo mi conformidad con 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 informacién del formulario de autoevaluacién, con caracter de declaracién jurada, siendo
que previamente participaré en la orientacién técnica para su llenado que organice la Oficina de Recursos
Humanos.

d) Que me comprometo a no utilizar a terceros para realizar el teletrabajo, asi como a guardar reserva de la
informacién a la que accedo para el desarrollo de las funciones en la modalidad del teletrabajo.

e) Que, previo aviso autorizo a la entidad a realizar las visitas domiciliarias, para verificar las condiciones

declaradas.

Que, en caso la entidad no cuente con la disponibilidad para proveer los equipos digitales, manifiesto estar

de acuerdo en proveer mi propio equipo digital o informético y el servicio de acceso a internet, declarando:

* Que asumiré los gastos que se requieran para el desarrollo de labores bajo la modalidad de
teletrabajo.

* Que mi equipo posee las caracteristicas minimas de Software licenciado (incluye el Antivirus), asi
como un sistema operativo Windows o compatible con los servicios digitales que proporciona la

entidad y con acceso a internet. a7,
Av. La Molina 905 _-L:..-S*--w;;.’_. BICERTENARIO
La Molina, Pera == DEL RPERU
VEPC/J(e). ARH www.ugel08.gob.pe Atencion al Usuario f‘ ﬂn\g- 2021 - 2026
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Asimismo, declaré lo siguiente:

¢ Declaro que cuento con las condiciones necesarias para la comunicacion permanente durante la jornada
laboral, asi como del conocimiento necesario para el manejo de las herramientas de comunicacién en
linea, tales como correo electrénico, mensajeria instantdnea o videoconferencia, necesarios para el
desarrollo de sus funciones.

En ese sentido, declaro que reino las siguientes condiciones: <elegir y marcar una “X" para responder Sl o NO

por cada condicién>

N° SUBCRITERIO

CONDICIONES

Sl

NO

1

Conexidn a intemet confiable y de alta velocidad que garantice
el acceso a los sistemas/programas/ aplicativos informaticos
que se utilicen para el desempefio de mis labores.

Acceso a la

Manejo de herramientas de comunicacién en linea, como
correo electrénico, mensajeria instantanea y videoconferencia.

3 Tecnologia

Cuento con facilidad de uso y manejo de dispositivos
tecnolégicos.

Cuento con algn tipo de discapacidad.

(¢}

Pertenezco al grupo de riesgo por factores clinicos o
enfermedades preexistentes.

Soy gestante.

Me encuentro en periodo de lactancia.

Soy responsable del cuidado de nifio/s.

Soy responsable del cuidado de personas adultas mayores.

Soy responsable del cuidado de personas con discapacidad.

- = O o =~ O

0 Discapacidad y/o
1 | poblacién vulnerable

Soy responsable del cuidado de personas pertenecientes a
grupos de riesgos por factores clinicos.

12

Soy responsable del cuidado de personas con enfermedades
prexistentes.

13

Soy responsable del cuidado de familiares directos que se
encuentran con enfermedad en estado grave.

14

Soy responsable del cuidado de familiares directos que se
encuentran con enfermedad en estado terminzi.

15

Soy responsable de familiares directos que sufren accidente
grave.

% V.Palomino '

4 moun-

VEPC/J(e). ARH
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TEXTO ADICIONAL, EN CASO QUE SE TRATE DE UN/A SERVIDOR/A PERTENECIENTE A POBLACION
VULNERABLE U OTROS

La presente solicitud es de aplicacién preferente de la modalidad del teletrabajo, dada la situacién de
vulnerabilidad en la que me encuentro, consistente en la siguiente:

(....) Situacién de discapacidad, gestante o en periodo de lactancia. Se adjunta la documentacién con la
cual acredita dicha situacién.

{.....) Responsable del cuidado de nifio/a, de personas adultas mayores o de personas con discapacidad,
que se encuentren bajo mi cuidado directo. Para acreditar ello, se adjunta la documentacion que acredite mi
vinculo con la referida persona, constancias domiciliarias de mi persona y de la/s persona/s que se encuentra/n
bajo mi responsabilidad, entre otros.

(....) Responsable del cuidado directo de personas pertenecientes a grupos de riesgo por factores
clinicos o enfermedades preexistentes, considerando las disposiciones emitidas por la autoridad de salud
competente. Para acreditar ello, se adjunta la documentacién que acredite mi vinculo con la referida persona,
constancias domiciliarias de mi persona y de la/s persona/s que se encuentra/n bajo mi responsabilidad, el
documento que acredite la condicion de salud respectiva, entre otros.

(....) Responsable del cuidado de familiares directos que se encuentren con enfermedad en estado grave
o terminal o sufran accidente grave. Para acreditar ello, se adjunta la documentacién que acredite mi vinculo
con la referida persona, constancias domiciliarias de mi persona y de la/s persona/s que se encuentra/n bajo mi
responsabilidad, el documento que acredite la condicion de salud respectiva, entre otros.

(....) Haber recibido alguna medida de proteccioén en el marco de la Ley N° 30364, “Ley para prevenir, sancionar
y erradicar la violencia contra las mujeres y los integrantes del grupo familiar®.

A fin de acreditar que me encuentre en la situacién de poblacion vulnerable antes senalada, adjunto la
documentacién siguiente:

Por lo expuesto, manifiesto expresamente que la informacién que he declarado responde a la veracidad de los
hechos y me someto a la fiscalizaciéon posterior que realice la UGEL N° 06 asi como a las acciones
administrativas, civiles o penales que se deriven de ella de acuerdo a la normativa vigente, en caso de
comprobarse fraude o falsedad en la declaracion, informacién o en la documentacion que presento.

Atentamente,

Firma

Nombres y Apeliidos

% V. Palomino
~44q n )
4 Mo A%
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Unidad de Gestion

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres 2018-2027"
“Afo de la unidad, la paz y el desarrolio”

ANEXO N° 05:

Educativa Local N° 06

Area de Recursos

Humanos

ﬁ\\pumcéﬂﬁfl
Pera —

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

TELETRABAJO”

Nombre deI/Ia servidor/a:

Lugar donde se apllca la autoevaluaclon (direccion):

Puesto de trabajo:

Organo/Unidad organica:

Presenta alguna discapacidad (sefale de qué tipo):

EDUC,
:\\0‘:,%50\94771/ 8

.9 »
’% V. Paw
(‘.'.,.MO\-\“ VEPC/J(e). ARH

Dlspone de espacio suﬂcnente 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

- buenas

sus elementos, herramientas o equipos de trabajo.

El piso del lugar para el desarrolio del teletrabajo esté en
condiciones, sin presentar desnhiveles ©
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 iluminacién disponible en el lugar para el desarrolio del
teletrabajo es suficiente para cer sin dificultad los
documentos.

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

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

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

Av. La Molina 905

La Molina, Per(
Atencion al Usuario
Direccion (511) 351-2245
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El lugar para el desarrollo del teletrabajo esta orientado
correctamente respecto a las ventanas (ni de frente ni de
. espaldas a ellas).

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

k8 Los enchufes y tomacorrientes se encuentran en
condiciones de funcionamiento seguras.

.0 Elnivel de ruido ambiental no dificulta la comunicacién o la
atencién para desarrollar su trabajo, ni interfiere en la
concentracion.

. lLas condiciones de temperatura permiten realizar sus
. actividades adecuadamente.

;1 El lugar donde desarrolla el teletrabajo estd ventilado
Fﬁ:% natural o artificialmente permitiendo realizar las actividades
adecuadamente.

'/ Laaltura del asiento de la silla es regulable.

11 El respaldo de la silla es regulable en altura y
- profundidad.

-} El disefo de la silla facilita la libertad de movimientos y
una postura confortable.

{1 Lasilla cuenta con reposabrazos.

2 . El teletrabajador puede apoyar la espalda completamente
" enel respaldo de la silla:

1. El asiento de la silla tiene el borde redondeado.

B
(-_‘5«‘; El asiento de la silla estd recubierto de un material
transpirable.

.1 Elteletrabajador puede apoyar cémodamente los pies en
el suelo.

Las dimensiones del reposapiés son suficientes para
colocar los pies con comodidad.

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

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 de
los miembros superiores extendidos, tomada cuando la
espalda esté apoyada en el respaldo de la silla. Entre 45 y
55 cm es la distancia visual 6ptima.

El borde superior de la pantalla se encuentra a la altura de
los ojos del teletrabajador.

t
[/
\!u"!//!,_"" BICENTENARIO
=% DEL PERO
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W

A

Av. La Moiina 905

VEPC/J(e). ARH La Molina, Perii

www gei06 gob.pe Atencion al Usuario
Direccion (511) 351-2245

Wy

3



) 4_-‘ de Ed Unidad de Gestidn
N el na Metre 1 Educativa Local N° 06

"Aiio de la unidad, la paz y el desarrolio”
Las superficies de trabajo son de acabado mate y poco
reflectantes.

‘1. En caso de ser necesario, dispone de atril o porta
documentos, el cual es regulable.

<l Existe espacio suficiente para apoyar las manos y
22 antebrazo delante del teclado.

(=1 La disposicion del teclado favorece la alineacién entre el
I antebrazomufieca mano.

El teclado es independiente de la pantalla.

3 Se puede regular la inclinacién del teclado.

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

El disefio del mouse se ajusta a la curva de la mano.

[<:1 Se dispone de informacién y medios necesarios para la
f realizacion de las labores o tareas del puesto de trabajo,
' objetivos y metas.

. Se dispone de posibilidades de contacto con otras
personas, comparieros y/o superiores para resolver las
cuestiones que se plantean.

Se tiene establecidas pausas y cambios de actividad.
il Se dispone de un periodo de desconexién digital.

Se ha establecido un horario regular para el desarrollo de
~ su trabajo.
& 3

.5} El teletrabajador ha recibido capacitacién y conoce el plan
de respuesta ante una emergencia.
a

El teletrabajador ha recibido capacitacién y conoce el
procedimiento de actuacioén ante un accidente de trabajo.

‘.-"'Efi’ El teletrabajador ha recibido capacitacion sobre los riesgos
que se pueden desarrollar en el teletrabajo.

1 Las zonas aledafias al lugar para el desarrolio del
' teletrabajo estédn libres de peligros para la seguridad y
salud del teletrabajador.

Nombres y Apellidos:

D.N.I. N°:

Area de Recursos

\DAD D¢ (o
ARE4 o@é
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ORDEN DE EJECUCION N° 243 /2023-UGEL.O06/ARH

ACCION A EJECUTAR:

1.- PROYECTAR RESOLUCION DIRECTORAL.

RD REASIGNACION/DESTAQUE

RD HORAS ADICIONALES (JEC/JER)
RD COMISIONES

RD CONTRATO DOCENTE

RD DAR POR CONCLUIDO / DEJAR SIN
EFECTO

OTROS X

La Molina, 7 de agosto de 2023

2.- Nimero de expediente del administrado(s):

ARH2023-EXT-0040820

EJECUTADO POR:

Area de Recursos Humanos

AUTORIZADO POR EL JEFE (e) DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS

[}/
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NORMAL |:| URGENTE |:|

EXPEDIENTE N° [ ARH2023-INT-0040820 DIA MES AfO
7 AGOSTO 2023
HOJA DE RUTA
N° DESTINO FECHA ACCIONES REMITENTE
349 AREA DE RECURSOS HUMANOS 04/08/2023 AREA DE ASESORIA JURIDICA -
LUIS ALEJANDRO BERNAL SALINAS
350 AREA DE RECURSOS HUMANOS 04/08/2023 AREA DE ASESORIA JURIDICA -
LUIS ALEJANDRO BERNAL SALINAS
351
352
353
354
355
356
357
358
359
360
ACCIONES :
T TRAMITAR 7% ARCHIVAR 13| PROYECTAR RESOLUCION 197 CONOCIMIENTO ¥ ARCHIVO 2-5‘! REVISAR !
2 OPINION 8 SOLUCION DANDO CTA POR ESCRITO 14 ACCION INMEDIATA 20 AUTORIZADO
3, INFORME 21 POR CORRESPONDERLE

4 CONOCIMHENTO Y ACCIONES

5, SEGUN LO COORDINADO
6., COORDINAR CON EL AREA USUARIA

OBSERVACIONES :

9 ATENCION DE ACUERDO A LO SOLICITADO l i 15/ EVALUAR Y RECOMENDAR

10‘l HABLAR CONMIGO ] : 16 ; AGREGAR ANTECEDENTES

11, SOLICITAR ANTECEDENTES |" 17| PROYECTAR BASES

12 PREPARAR RESPUESTA 18 {'VERIFICAR STOCK ¥ ATENDER
i .

22 VER OBSERVACIONES

' 23:SUPERVISAR

24 ‘ REVISAR Y VISAR
i




. : Unidad de Gestion Area de Asesoria
acion an Educativa Local N° 06 Juridica

“DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA MUJERES Y HOMBRES” -%’ \ SO0
“ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”

INFORME LEGAL N 0294-2023/UGEL N° 06/AAJ

A . Abog. ViCTQR ENRIQUE PALOMINO CAYCHO
Jefe (e) del Area de Recursos Humanos de la Unidad de Gestién Educativa
Local N® 06

DE . Abg. LUIS ALEJANDRO BERNAL SALINAS
Jefe (e) del Area de Asesoria Juridica de la Unidad de Gestién Educativa
Local N° 06

ASUNTO :  PRONUNCIAMINETO SOBRE EL PLAN DE IMPLEMENTACION DEL
TELETRABAJO EN LA UGEL N°06

REFERENCIA : a) Memorando N°1509-2023-UGELN°06/J-ARH
b) Informe N° 00049-2023/D.UGEL N°06/J-ARH

¢) Expediente MPT2023-EXT-0040820

FECHA . La Molina, 04 de agosto de 2023

Tengo el agrado de dirigirme a Ud. a fin de REMITIR a vuestro despacho el presente Informe
Legal en mérito a los documentos de referencia, en los siguientes términos:

I. ANTECEDENTES

1.1 Que, mediante Memorandum N°1509-2023/D.UGEL N°06/J-ARH, de fecha 14.07.2023, el
Area de Recursos Humanos de la UGEL N°086, solicita opinion legal para la aprobacién del
proyecto de plan de Implementacion del Teletrabajo dirigido a los servidores/as de la UGEL
N° 086.

Il. ANALISIS

2.1 Que, uno de los principios que rigen las actuaciones de la funcién administrativa del Estado,
es el principio de legalidad, recogido en el inciso 1.1 del articulo IV del Titulo Preliminar del
Texto Unico Ordenado de la Ley N2 27444, aprobado por el Decreto Supremo N° 004-2019-
JUS, en adelante el TUO de la LEPAG, segun el cual todas las autoridades administrativas
estan sometidas a la Constitucién, a las leyes y a las demas normas de! ordenamiento
juridico, dentro de las facultades que les estén atribuidas y de acuerdo con los fines para
los que les fueron conferidas.

2.2 Que, la Ley N° 315729 “Ley del Teletrabajo”, aprobada con fecha 11.09.2022, (en adelante
la Ley N°31572); la cual tiene por objeto regular el teletrabajo en las entidades de la
administracién pulblica y en las instituciones y empresas privadas en el marco del trabajo
decente y la conciliacién entre la vida personal, familiar y laboral, y promover politicas
publicas para garantizar su desarrollo.

2.3 Que, en el articulo N°02 de la Ley N°31572, su ambito de aplicacion es a las entidades
establecidas en el articulo | del titulo preliminar del Texto Unico Ordenado de la Ley 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado mediante el Decreto Supremo 004-
2019-JUS, y a las instituciones publicas y empresas privadas sujetas a cualquier tipo de
régimen laboral,, asi como a todos los servidores civiles de las entidades de la
administracién publica y trabajadores de las instituciones y empresas privadas, sujetos a
cualquier tipo de régimen laboral”.

2.4 Siguiendo lo expuesto el articulo N°3 de la ley mencionada en el parrafo presedente,se
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define al teletrabajo como una modalidad especial de prestacién de labores, de condicion
regular o habitual y 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 |a utilizacion de las plataformas y tecnologias digitales.

2.5 Que, mediante Decreto Supremo N°002-2023-TR, se aprueba el Reglamento de la Ley de
Teletrabajo, cuya finalidad es regular el teletrabajo que sujete las necesidades del
empleador pUblico y/o privado, asi como al marco del trabajo decente y la conciliacién entre
la vida personal, familiar y laboral, y promover politicas publicas para garantizar su desarrollo

2.6 Que, con Resolucidon de Presidencia Ejecutiva N° 000054-2023-SERVIR-PE, se aprueba
por delegacion la “Guia orientadora para implementar el teletrabajo en las entidades
publicas”, publicada en el Diario Oficial “El Peruano” el dia 24 de marzo de 2023, que
establece las pautas para la implementacién del teletrabajo.

2.7 Resulta pertinente mencionar que, mediante Informe Técnico N° 000453-2023-
SERVIRGPGSC, la Gerencia de Politicas de Gestion del Servicio Civil de la Autoridad
Nacional del Servicio Civil — SERVIR, ha emitido opinion respecto a la implementacién del
teletrabajo en la Administracién Publica, mencionando que; “La aplicacién del teletrabajo no
podria derivar solo de la decision unilateral del servidor civil; de lo contrario, la aplicacién de
la modalidad de teletrabajo sin las condiciones minimas de trabajo, conllevara a un
incumplimiento en la prestacion de servicios publicos. En consecuencia, la Comisién solo
considerard que el teletrabajo se fomenta a favor de la poblacion vuinerable, estableciendo
su realizacion preferentemente para el caso del personal en situacion de discapacidad,
gestante y en periodo de lactancia, ademads, del personal responsable del cuidado de nifios,
de personas adultas mayores, de personas con discapacidad, de personas pertenecientes
al grupo de riesgo por factores clinicos o enfermedades preexistentes o con familiares
directos que se encuentren con enfermedad en estado grave o terminal o sufran accidente
grave; debiéndose previamente evaluar la naturaleza de las funciones y el perfil del puesto
que desempefia el trabajador’.

2.8 En el presente caso, de la lectura efectuada al Informe N° 00049-2023/D.UGEL N206/J-
ARH, emitido por el Area de Recursos Humanos, antecedentes y al proyecto de Plan de
implementacion del Teletrabajo se observa que este guarda concordancia con lo establecido
en los dispositivos legales mencionados en el presente informe, por lo que corresponde
remitir el proyecto al Area de Recursos Humanos, a fin de que se continte con el trémite
correspondiente.

ll. CONCLUSION
3.1 El Area de Asesoria Juridica; RECOMIENDA remitir el presente informe al Area de

Recursos Humanos, a fin de que tenga conocimiento de lo expuesto en el presente informe
y a su vez gestione las acciones que estime pertinentes.

Es todo cuanto debo de informar a vuestro despacho para su conocimiento y fines pertinentes.

Atentamente,

P - \
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ANDROC BERNAL éALRNAS
el& (e) del Area de Asesoria Juridica
Unidad/de Gestion Educativa N*06
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ASUNTO

REF.

FECHA :

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres"
“Afio de la Unidad, la paz y el desarrolio”

DO N° 1 -2023- LN° -

INFORME N° 049-2023-UGEL06/J-ARH
ARH2023-INT-0040820

La Molina, 14 de Julio de 2023

I O

£1. 003

Abog. LUIS AI:EJANDRO BERNAL SALINAS
Jefe (e) del Area de Asesoria Juridica
Unidad de Gestion Educativa Local N° 06

INFORME RESPECTO AL PLAN DE IMPLEMENTACION DEL
TELETRABAJO.

Mediante el presente me dirijo a Usted, para saludarlo cordialmente y a la vez remitirle

el Informe N°

049-2023-UGEL06/J-ARH emitido por la Abogada del Area de

Recursos Humanos, donde recomienda remitir el presente informe al Area de Asesoria
Juridica; a fin de emitir Opinidn favorable, para la aprobacién del Plan de
Implementacién del Teletrabajo de la UGEL N° 06, conforme a su competencia; de
acuerdo a lo sefialado en el numeral 3.1 del presente andlisis. El cual hago llegar a su
Despacho, para conocimiento y atenciéon correspondiente.

VEPC/J(e)-ARH
Praz/Sec-ARH

Atentamente,

= T
= 2
ictgi‘“ﬁnrique Palornino Caycho
11ef (e} Recursos Humanos
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INFORME N° 00049-2023/D.UGEL N°06/J-ARH

ABG. VICTOR ENRIQUE PALOMINO CAYCHO
Jefe (e) del Area de Recursos Humanos de la UGEL N° 06

MILAGROS PATRICIA COJAL URQUIZO
Abg. del Area de Recursos Humanos de la UGEL N° 06

ASUNTO : INFORME RESPECTO AL PLAN DE IMPLEMENTACION DEL TELETRABAJO.

REF.

FECHA

a) Exp. ARH2023-INT-0040820

La Molina, 13 de junio de 2023

Tengo el agrado de dirigirme a Usted, para saludarlo cordialimente con la finalidad de emitir el

presente

informe en relacién al documento de la referencia, como se indica:

.- ANTECEDENTES

1.1

1.2.

1.3.

_—
VEPC/J(e). ARH =
MPCU/Abg. ARH

Que, mediante ARH2023-INT-0040820, el Area de Recursos Humanos de la UGEL N° 06,
remite el OFICIO N° 2038 -2023-UGEL06/J-ARH, solicitando la identificacion de puestos
teletrabajables, al Organo de Direccion de la UGEL N° 06; sefialando que: “En ese sentido,
se SOLICITA a su despacho el listado de los servidores que SOLO cumplan con los
requisitos del puesto teletrabajable (total o parcial), para lo cual deberan llenar la ficha de
subcriterios y condiciones asociados a las funciones de puestos, hasta el dia lunes 08 de
mayo, plazo improrrogable para dar cumplimiento de acuerdo a la norma antes
mencionada”,

Que, mediante ARH2023-INT-0040820, el Area de Recursos Humanos de la UGEL N° 06,
remite el MEMORANDUM MULTIPLE N° 052-2023-UGEL06/J-ARH, solicitando la
identificacion de puestos teletrabajables, a las Jefaturas de la UGEL N° 06; sefalando que:
“En ese sentido, se SOLICITA a sus respectivos despachos el listado de los servidores
que SOLO cumplan con los requisitos del puesto teletrabajable (total o parcial), para lo cual
deberan llenar Ia ficha de subcriterios y condiciones asociados a las funciones de puestos,
CON CARACTER DE MUY URGENTE, hasta el dia lunes 08 de mayo, plazo improrrogable
para dar cumplimiento de acuerdo a la norma antes mencionada”.

Que, mediante ARH2023-INT-0040820, el Area de Recursos Humanos de la UGEL N° 08,
remite el MEMORANDUM MULTIPLE N° 053-2023-UGEL06/J-ARH, solicitando la
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identificacion de puestos teletrabajables, a los Equipos del Area de Recursos Humanos de
la UGEL N° 06; sefialando que: “En ese sentido, se SOLICITA a sus respectivos despachos
el listado de los servidores que SOLO cumplan con los requisitos del puesto teletrabajable
(total o parcial), para lo cual deberdn llenar la ficha de subcriterios y condiciones asociados
a las funciones de puestos, CON CARACTER DE MUY URGENTE, hasta el dia lunes 08
de mayo, plazo improrrogable para dar cumplimiento de acuerdo a la norma antes

mencionada”.

1.4. Que, mediante ARH2023-INT-0040820, el Area de Recursos Humanos de la UGEL N° 06,
remite el OFICIO N° 2523-2023-UGEL06/J-ARH, adjuntando el Anexo N° 03: Formato de
Solicitud de Cambio de Modalidad de Trabajo, al Organo de Direccién de la UGEL N° 06;
sefialando que: “En ese sentido, se le SOLICITA a su despacho tenga a bien comunicar a
los servidores a su cargo, que deseen solicitar el cambio de modalidad de trabajo
presencial a teletrabajo, pueden presentar su solicitud de acuerdo al Anexo 3, el cual se
adjunta al presente documento, el mismo que seré evaluado por el Area de Recursos
Humanos, de acuerdo a los criterios, subcriterios y condiciones asociados a las funciones
del puesto, y los asociados a la o el servidor civil; previstos en la Ley N° 315722, Ley del
Teletrabajo; y, su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 002-2023-TR3; y, la
“Guia orientadora para implementar el teletrabajo en las entidades publicas”, aprobada por
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000054-2023-SERVIR-PE”.

1.5. Que, mediante ARH2023-INT-0040820, el Area de Recursos Humanos de la UGEL N° 06,
remite el MEMORANDUM MULTIPLE N° 075-2023-UGEL06/J-ARH, adjuntando el Anexo
N° 03: Formato de Solicitud de Cambio de Modalidad de Trabajo, a las Jefaturas de la
UGEL N° 06; sefialando que: “En ese sentido, se le SOLICITA a su despacho tenga a bien
comunicar a los servidores a su cargo, que deseen solicitar el cambio de modalidad de
trabajo presencial a teletrabajo, pueden presentar su solicitud de acuerdo al Anexo 3, el
cual se adjunta al presente documento, el mismo que serd evaluado por el Area de
Recursos Humanos, de acuerdo a los criterios, subctiterios y condiciones asociados a las
funciones del puesto, y los asociados a la o el servidor civil; previstos en la Ley N° 315722,
Ley del Teletrabajo; y, su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 002-2023-TR3;
y, la “Guia orientadora para implementar el teletrabajo en las entidaues ptblicas”, aprobada
por Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000054-2023-SERVIR-PE”.

1.6. Que, mediante ARH2023-INT-0040820, el Area de Recursos Humanos de la UGEL N° 06,
remite el MEMORANDUM MULTIPLE N° 076-2023-UGELO06/J-ARH, adjuntando el Anexo
N° 03: Formato de Solicitud de Cambio de Modalidad de Trabajo, a los Equipos del Area
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de Recursos Humanos de la UGEL N° 06; sefialando que: “En ese sentido, se le SOLICITA
a su despacho tenga a bien comunicar a los servidores a su cargo, que deseen solicitar el
cambio de modalidad de trabajo presencial a teletrabajo, pueden presentar su solicitud de
acuerdo al Anexo 3, el cual se adjunta al presente documento, el mismo que sera evaluado
por el Area de Recursos Humanos, de acuerdo a los criterios, subcriterios y condiciones
asociados a las funciones del puesto, y los asociados a la o el servidor civil; previstos en la
Ley N° 315722, Ley del Teletrabajo; y, su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N°
002-2023-TR3; y, la “Guia orientadora para implementar el telefrabajo en las entidades
publicas”, aprobada por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000054-2023-SERVIR-
PE”.

1.7.  Que, mediante ARH2023-INT-0040820, el Area de Recursos Humanos de la UGEL N° 06,
remite el OFICIO N° 3239-2023-UGEL06/J-ARH, adjuntando el Anexo N° 04: Matriz de
Control y Seguimiento del Teletrabajo, al Organo de Direccion de la UGEL N° 06;
sefialando que: “En ese sentido, se le SOLICITA a su despacho tenga a bien comunicar a
cada leletrabajador/a, que se encuentre laborando en la modalidad de Teletrababajo, que
debe consignar las actividades asignadas en el ANEXO N° 04: MATRIZ DE CONTROL Y
SEGUIMIENTO DEL TELETRABAJO, el cual se adjunta al presente documento; la cual es
de periodicidad mensual para el REPORTE DE CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES
asignadas a los/as teletrabajadores/as dentro de su jornada laboral, de acuerdo a las
necesidades de la Entidad. Posteriormente, elfla jefe/a o directores/as debe validar,
reportar y remitir la matriz de todo su equipo a la Oficina de Recursos Humanos de la UGEL
N° 06, por cada teletrabajador/a a su cargo, el cual debera remitirse hasta el tercer dia habil
del siguiente mes; de acuerdo a lo previsto en la Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo; y, su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 002-2023-TR?, y, la “Guia orientadora para
implementar el teletrabajo en las entidades publicas”, aprobada por Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N° 000054-2023-SERVIR-PE".

1.8. Que, mediante ARH2023-INT-0040820, el Area de Recursos Humanos de la UGEL N° 06,
remite el MEMORANDUM MULTIPLE N° 0117-2023-UGEL06/J-ARH, adjuntando el Anexo
N° ©.4: Matriz de Control y Seguimiento del Teletrabajo, a las Jefaturas de la UGEL ".’ 06;
sefialando que: “En ese sentido, se le SOLICITA a su despacho tenga a bien comunicar a

! Publicada en el Diario Oficial *‘El Peruano’’, el dia 11 de septiembre de 2022. Derogé la Ley N° 30036, Ley
que regula el teletrabajo.

2 Publicado en el Diario Oficial “El Peruano”, el dia 26 de febrero del 2022, el mismo que tiene por finalidad
regular el teletrabajo que sujete las necesidades del/la empleador/a publico y/o privado.
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cada teletrabajador/a, que se encuentre laborando en la modalidad de Teletrababajo, que
debe consignar las actividades asignadas en el ANEXO N° 04: MATRIZ DE CONTROL Y
SEGUIMIENTO DEL TELETRABAJO, el cual se adjunta al presente documento; la cual es
de periodicidad mensual para el REPORTE DE CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES
asignadas a los/as teletrabajadores/as dentro de su jornada laboral, de acuerdo a las
necesidades de la Entidad. Posteriormente, elfla jefe/a o directores/as debe validar,
reportar y remitir la matriz de todo su equipo a la Oficina de Recursos Humanos de la UGEL
N° 06, por cada teletrabajador/a a su cargo, el cual debera remitirse hasta el tercer dia habil
del siguiente mes; de acuerdo a lo previsto en la Ley N° 315723, Ley del Teletrabajo; y, su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N€ 002-2023-TR y, la “Guia orientadora para
implementar el teletrabajo en las entidades publicas”, aprobada por Resolucidn de
Presidencia Ejecutiva N° 000054-2023-SERVIR-PE”.

1.9. Que, mediante ARH2023-INT-0040820, el Area de Recursos Humanos de la UGEL N° 06,
remite el MEMORANDUM MULTIPLE N° 0118-2023-UGEL06/J-ARH, adjuntando el Anexo
N° 04: Matriz de Control y Seguimiento del Teletrabajo, a los Equipos del Area de Recursos
Humanos de la UGEL N° 06; sefalando que: “En ese sentido, se le SOLICITA a su
despacho tenga a bien comunicar a cada teletrabajador/a, que se encuentre laborando en
la modalidad de Teletrababajo, que debe consignar las actividades asignadas en el ANEXO
N° 04: MATRIZ DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL TELETRABAJO, el cual se adjunta
al presente documento; la cual es de periodicidad mensual para el REPORTE DE
CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES asignadas a los/as teletrabajadores/as dentro de
su jornada laboral, de acuerdo a las necesidades de la Entidad. Posteriormente, el/la jefe/a
o directores/as debe validar, reportar y remitir la matriz de todo su equipo a la Oficina de
Recursos Humanos de la UGEL N° 06, por cada teletrabajador/a a su cargo, el cual debera
remitirse hasta el tercer dia habil del siguiente mes; de acuerdo a lo previsto en la Ley N°
315725, Ley del Teletrabajo; y, su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N¢ 002-
2023-TRS; y, la "Guia orientadora para implementar el teletrabajo en las entidades

3 Publicada en el Diario Oficial ‘“El Peruano™’, el dia 11 de septiembre de 2022. Derogé la Ley N° 30036, Ley
que regula el teletrabajo.

4 Publicado en el Diario Oficial “El Peruano”, el dia 26 de febrero del 2022, el mismo que tiene por finalidad
regular el teletrabajo que sujete las necesidades del/la empleador/a piiblico y/o privado.

3 Publicada en el Diario Oficial *‘El Peruano”’, el dia 11 de septiembre de 2022. Derogé la Ley N° 30036, Ley
que regula el teletrabajo.

6 Publicado en el Diario Oficial “El Peruano”, el dia 26 de febrero del 2022, el mismo que tiene por finalidad
regular el teletrabajo que sujete las necesidades del/la empleador/a piiblico y/o privado.
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plblicas”, aprobada por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000054-2023-SERVIR-
PE”,

Il.- ANALISIS

2.1. Que, el articulo IV del Titulo Preliminar del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley
del Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-
JUS (en adelante, “TUO de la LPAG”); se sustenta fundamentalmente en los Principios
del Procedimiento Administrativo, sin perjuicio de la vigencia de otros principios generales
del Derecho Administrativo, mencionando algunos de ellos; Principio de Legalidad: “Las
autoridades administrativas deben actuar con respeto a la Constitucion, la ley y al derecho,
dentro de las facultades que le estén atribuidas y de acuerdo con los fines para los que les
fueron conferidas”. Principio del debido procedimiento: “Los administrados gozan de
los derechos y garantias implicitos al debido procedimiento administrativo. Tales derechos
y garantias comprenden, de modo enunciativo mas no limitativo, los derechos a ser
notificados; a acceder al expediente; a refutar los cargos imputados; a exponer argumentos
y a presentar alegatos complementarios; a ofrecer y a producir pruebas; a solicitar el uso
de la palabra, cuando corresponda; a obtener una decision motivada, fundada en derecho,
emitida por autoridad competente, y en un plazo razonable; y, a impugnar las decisiones
que los afecten. La institucion del debido procedimienfo administrativo se rige por los
principios del Derecho Administrativo. La regulacién propia del Derecho Procesal es
aplicable solo en cuanto sea compatible con el régimen administrativo.”

22. En ese sentido, al momento de emitir un acto administrativo, las autoridades

administrativas deben actuar conforme al marco legal vigente. teniendo en cuenta gue sus

declaraciones producen efectos [uridicos respecto del interés. obligacién o derecho de un

administrado, tal como se encuentra previsto en el articulo 1° del TUO de la Ley N° 274447,

2.3. Asimismo, es correcto afirmar que las entidades publicas, al emitir un acto administrativo,
deben hacerlo cumpliendo el ordenamiento juridico y siguiendo los procedimientos

7 Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por
Decreto Supremo N° 004-2019-JUS

“ARTICULO 1°: CONCEPTO DE ACTO ADMINISTRATIVO

1.1 Son actos administrativos, las declaraciones de las entidades que, en el marco de normas de derecho
publico, estdn destinadas a producir efectos juridicos sobre los intereses, obligaciones o derechos de los
administrados dentro de una situacion concreta. (...)""
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previamente establecidos para la consecucién de tal fin, de lo contrario se estaria

vulnerando el principio de legalidad v. por ende. el debido procedimiento administrativo.

2.4. Al respecto, se debe precisar que, a diferencia de lo que sucede con los particulares, a
quienes rige el principio de autonomia de la voluntad, en aplicacién del principio de
legalidad, la Administracién Publica solo puede actuar cuando se encuentra habilitada por
norma legal especifica. En otros términos, mientras que los particulares estan habilitados
de hacer todo lo que la ley no prohibe, las entidades que integran la Administraciéon Publica,
solo puede hacer lo que la ley expresamente les permita.

2.5. En relacién con el mencionado principio, Morén Urbina precisa que este se desdobla en
tres elementos esenciales e indisolubles: “(...) la legalidad formal, que exige el
sometimiento al procedimiento y a las formas; la legalidad sustantiva, referente al contenido
de las materias que le son atribuidas, constitutivas de sus propios limites de actuacion; y
la legalidad teleoldgica, que obliga al cumplimiento de los fines que el legislador establecio,
en la forma tal que la actividad administrativa es una actividad funcional”.®

Sobre la Ley N° 31572 “Ley del Teletrabajo”

2.6. Alrespecto, con fecha 11 de setiembre de 2022, se publict en el diario oficial “El Peruano”
la Ley N° 31572°, Ley del Teletrabajo; que tiene por objeto regular el teletrabajo en las
entidades de la administracion publica y en las instituciones y empresas privadas en el
marco del trabajo decente y la conciliacién entre la vida personal, familiar y laboral, y
promover politicas publicas para garantizar su desarrollo.

2.7. Asimismo, mediante e! Decreto Supremo N° 002-2023-TR, se aprueba el Reglamento de
la Ley de Teletrabajo, que fue publicado en el Diario Oficial “El Peruano”, el dia 26 de
febrero del 2022, el mismo que tiene por finalidad regular el teletrabajo que sujete las
necesidades del/la empleador/a publico y/o privado, asi como al marco del trabajo decente
y la conciliacion entre la vida personal, familiar y laboral, y promover politicas publicas para

garantizar su desarrollo.

8 Mor6n Urbina, Juan Carlos. “Comentarios a la Ley del Procedimiento Administrativo General”. Décima
Edicién. Publicado por Gaceta Juridica. Febrero 2014. p.64

9 Publicada en el Diario Oficial El Peruano el 11 de septiembre de 2022. Derogé la Ley N° 30036, Ley que
regula el teletrabajo.
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Sobre la aplicacion del teletrabajo en la Administracién Publica

2.11. Al respecto, el teletrabajo es una modalidad especial de prestacién de labores regular o
habitual, aplicable a las entidades publicas'®, que se realiza de forma subordinada sin
presencia fisica del/de la servidor/a civil en el centro de trabajo, de acuerdo a las
necesidades de servicio que prestan y sujetdndose a los recursos humanos, digitales y
presupuestales con los que dispone.

2.12. Elteletrabajo es una modalidad especial de prestacion de labores orientada a la necesidad
organizativa de la entidad, entendiéndose como tal a las necesidades de organizacion,

gestién u otras con la finalidad de alcanzar sus objetivos.

2.13. En ese sentido, mediante INFORME TECNICO N° 0223-2023-SERVIR-GPGSC, emitido
por la Gerencia de Politicas de Gestién del Servicio Civil de la Autoridad Nacional del
Servicio Civil - SERVIR; concluye lo siguiente:

3.4. “La determinacién de los puestos teletrabajables en las entidades puUblicas consistira
en una evaluacion objetiva, de manera que, se priorice el cumplimiento de los
objetivos institucionales de las entidades. En ese sentido, la implementacion de la
modalidad del teletrabajo debe concordar con la naturaleza de las funciones y
servicios que prestan las entidades, siendo que, se utilizara en funcidn a las
necesidades de la entidad para prestar mejores setvicios a los ciudadanos.

3.5. El cambio en el modo de la prestacion de labores que presente el servidor civil para
optar por el teletrabajo o retornar a labores presenciales no es un derecho que

pueda ser exigido con la sola presentacién de la solicitud a las entidades
piiblicas _para que estas lo acaten sequn los requerimientos de quien lo

solicita, sino que, por el contrario, las entidades publicas podréan o no implementar
dicho cambio en el modo de la prestacion de labores, previa evaluacion, de acuerdo
con el caso concreto, teniendo en cuenta las necesidades de servicio de la entidad

y priorizando el cumplimiento de los objetivos institucionales”.

2.14, Por consiguiente, las entidades evaluaran la aplicacion del teletrabajo seguin sus propias
necesidades y recursos técnicos, debiendo evaluar e identificar los puestos teletrabajables
y los servidores civiles que realizaran teletrabajo. Desde luego, deberan garantizar que el

10T a presente ley se aplica a las entidades establecidas en el articulo I del titulo preliminar del Texto Unico
Ordenado de la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
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servidor publico cuente con la capacitacién adecuada, las condiciones de trabajo y las
facilidades necesarias para la prestacion de labores'. Asimismo, sera factible su
implementacion, siempre que, coadyuve a la consecucién de los objetivos de las entidades

publicas.
Sobre la aplicacién del teletrabajo en favor de las poblaciones vulnerables

2.15. Al respecto, con relacién a la implementacion del teletrabajo en la Administracién Publica,
en el Dictamen’2 de la Comision de Ciencia, Innovacién y Tecnologia recaido en los
Proyectos de Ley N° 1046/2021-CR y N° 1292/2021-CR (proyectos normativos de la Ley
N° 31572, Ley del Teletrabajo), mediante INFORME TECNICO N° 000453-2023-SERVIR-
GPGSC, emitido por la Gerencia de Politicas de Gestién del Servicio Civil de la Autoridad
Nacional del Servicio Civil — SERVIR; menciona lo siguiente:

“(...) en lo que respecta al servicio civil, debemos indicar que la aplicacién del teletrabajo
requiere de determinadas condiciones como el uso de herramientas de trabajo, equipos
y que la entidad publica, o en su defecto, el servidor civil, deban estar en capacidad de
aportarlos para el cumplimiento debido de las funciones de trabajo, por lo que, la
aplicacién del teletrabajo no podria derivar solo de la decisién unilateral del

servidor civil; de lo contrario, la_aplicacion de la_modalidad de teletrabajo sin las
condiciones minimas de trabajo, conllevard a un incumplimiento en la prestacion
de servicios publicos.

En consecuencia, la Comision solo considerara que el teletrabajo se fomenta a 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 al grupo de riesgo por factores clinicos o

u LEY N° 31572, LEY DEL TELETRABAJ 0

“ARTICULO 9°: APLICACION DEL TELETRABAJO

(...)

9.4 El empleador, excepcionalmente, en uso de su facultad directriz y por razones debidamente sustentadas,
puede variar la modalidad de la prestacion de las labores de presencial a teletrabajo, o viceversa, garantizando
que el teletrabajador o trabajador o servidor civil contard con la capacitacion adecuada, las condiciones de
trabajo y las facilidades necesarias para la prestacion de labores.

(..)”

12 Ver en: https://wb2server.congreso.gob.pe/spley-portal-

service/archivo/MTcwNDk=/pdf/lUNANIMIDAD %20PL%201046%20Y %201292.
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enfermedades preexistentes o con familiares directos que se encuentren con enfermedad
en estado grave o terminal o sufran accidente grave; debiéndose previamente evaluar la
naturaleza de las funciones y el perfil del puesto que desempena el trabajador. Asimismo,
se incluird que el reglamento establece el procedimiento para la evaluacion y aplicacion
del teletrabajo en favor de las poblaciones vulnerables”.

2.16. En ese contexto, el articulo 162 de la Ley N2 31572, Ley del Teletrabajo; dispone respecto
al Teletrabajo en favor de la poblacién vulnerable y otros, regulando que:

“ARTICULO 16° TELETRABAJO EN FAVOR DE LA POBLACION VULNERABLE Y

OTROS

16.1. 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, ademds, del personal
responsable del cuidado de nifios, de personas adultas mayores, de personas con
discapacidad, de personas pertenecientes a grupos de riesgo por factores clinicos
o enfermedades preexistentes o con familiares directos que se encuentren con
enfermedad en estado grave o terminal o sufran accidente grave, debiéndose
evaluar previamente la naturaleza de las funciones y el perfil del puesto que
desempenia el trabajador.

16.2. El reglamento establece el procedimiento para la evaluacién y aplicacion del
teletrabajo en favor de las poblaciones vuinerables”.

2.17. Por su parte, el articulo 32° del Reglamento de la Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo,
aprobado por Decreto Supremo N° 002-2023-TR; regula el siguiente procedimiento para la
aplicacién del teletrabajo en favor de aquellos trabajadores pertenecientes a poblaciones

vulnerables:

“ARTICULO 32°: PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DEL TELETRABAJO EN

FAVOR DE LA POBLACION VULNERABLE Y OTROS

32.1. Corresponde al/a la empleador/a publico y/o privado identificar y evaluar las tareas
de los puestos y actividades teletrabajables y de ser el caso, modificar alguna
actividad no teletrabajable del puesto; a fin de garantizar la continuidad de la
prestacién de servicios, tomando en cuenta las responsabilidades y labores que
ejecutard el/la teletrabajador/a perteneciente a la poblacion vulnerable y otros.
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32.2. Para efectos de la realizacion preferente del teletrabajo a que se refiere el articulo
16 de la Ley, elfla empleador/a publico y/o privado debe evaluar la compatibilidad
de la naturaleza de las funciones y el perfil del puesto que desemperian los/las
trabajadores/as y/o servidor/a civil con la realizacion del teletrabajo, debiendo
incorporar en sus documentos de gestion la compatibilidad del puesto con el
teletrabajo. En el caso del sector publico, basta con que la entidad publica
identifique los puestos o posiciones que son susceptibles de trabajar mediante esta
modalidad laboral en el listado de puestos teletrabajables del Plan de
Implementacion del Teletrabajo, de acuerdo a lo establecido en el numeral 36.2 del
articulo 36 del presente reglamento.

32.3. De conformidad con el articulo 16 de la Ley, el/la empleador/a publico y/o privado
debe evaluar la solicitud del/de la teletrabajador/a para el cambio de modalidad de
la prestacion de labores, de forma presencial a teletrabajo, teniendo en cuenta si
ella trabajador/a y/o servidor/a civil se encuentra en alguna de las situaciones
detalladas en el numeral 16.1 del referido articulo”.

2.18. En orden de ideas, el teletrabajo al ser una modalidad especial de prestacién de labores,
pues dicha modalidad se utilizara en funcién a las necesidades de la Entidad para prestar
mejores servicios a los ciudadanos. Por consiguiente, el teletrabajo es una modalidad
especial de prestacion de labores, cuya implementacién se ejecuta en el marco de la
conciliacién entre la vida personal, familiar y laboral. Forma parte de las politicas publicas
que busca su aplicacion preferente en favor de las poblaciones vulnerables, con el fin de
facilitarles mejores oportunidades laborales y mejores niveles de calidad de vida y
productividad.

IIl.- CONCLUSION

3.1 El Areade Recursos Humanos de la UGEL N° 06, ha elaborado el ““Plan de Implementacion
del Teletrabajo de la UGEL N° 06", que consta de los siguientes capitulos: I: Aspectos
generales del teletrabajo en la UGEL N° 06, II: Desarrollo del Teletrabajo en la UGEL N°
06, 1lI: Disposicion Supletoria, 1V: Disposiciones Complementarias; y, V: Anexos. En tal
sentido, resulta pertinente remitir al Area de Asesoria Juridica de la Unidad de Gestitn
Educativa Local N° 06 - UGEL N° 06, el referido Plan, a efectos de que emita opinién

favorable para la aprobacién del Plan de Implementacién del Teletrabajo de la UGEL
N° 06.
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IV.- RECOMENDACION

4.1 Ental sentido, se recomienda al JEFE DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS - UGEL N°
06, REMITIR con memorandum el presente informe al Area de Asesoria Juridica de la
UGEL N° 06; para que emita Opinidn favorable para la aprobacién del Plan de
Implementacién del Teletrabajo de la UGEL N° 06, conforme a su competencia; de acuerdo

a lo sefialado en el numeral 3.1 del presente andlisis, salvo mejor parecer.

Atentamente,

Milagros Patricia Cojal Urquizo
Abg. del Area de Recursos Humanos

En sefal de conformidad suscribe el presente informe el Jefe del Area de Recursos Humanos.

g

wE .
. Victor Enrique Ralomino Caycho

7 e
= 3ot [e) Regursos Humanos

ABG. VICTOR ENRIQUE PALOMINO CAYCHO
Jefe (e) del Area de Recursos Humanos UGEL N° 06
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I. ASPECTOS GENERALES DEL TELETRABAJO EN LA UGEL N° 06
1.1. Finalidad

Pégina | 1
1.2. Condiciones previas
a. Alcance
b. Objetivo

c. Responsabilidad
d. Definiciones
1.3. Condiciones generales
a. El Teletrabajo y sus modalidades
b. Teletrabajador/a
c. Desconexién digital
d. Servidores/as civiles pertenecientes a la poblacién vulnerables y
otros

®

Duracioén de la jornada laboral en el teletrabajo en la UGEL N° 06
Lugar donde se desarrolla el teletrabajo

Derechos del/la teletrabajador/a de la UGEL N° 06

Obligaciones del/la teletrabajador/a de la UGEL N° 06
Obligaciones de la UGEL N° 06 respecto a la modalidad de

> @

teletrabajo
j. Recursos que se asignan al/la teletrabajador/a de la UGEL N° 06
respecto a la modalidad de teletrabajo
1.4. Base Legal

Il. DESARROLLO DEL TELETRABAJO EN LA UGEL N° 06
2.1. Criterios para Listar los puestos teletrabajables

~\ EDUC
@Sosi

e o a. Sub criterios y condiciones asociadas al criterio “Funcién del
5, uesto”.
\’i( X b. Criterios y condiciones asociados al/la servidor/a.

2.2. Implementacion del teletrabajo en la UGEL N° 06.
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2.3. Reversién de la modalidad de teletrabajo.
2.4. Seguridad y Salud en el Trabajo en la modalidad de teletrabajo
a. ldentificacién de riesgos

b. Evaluacién de riesgos del lugar para el desarrollo del teletrabajo

Pégina | 2
2.5. Control y seguimiento en el Teletrabajo.
2.6. Duracion.
ll. DISPOSICION SUPLETORIA
IV. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
V. ANEXOS
e Anexo N° 01: Matriz de Identificacién de Puestos para Teletrabajo.
¢ Anexo N° 02: Lista de Puestos Teletrabajables.
o Anexo N° 03: Formato de solicitud de cambio de modalidad de trabajo.
¢ Anexo N° 04: Matriz de control y seguimiento de teletrabajo.
e Anexo N° 05: Formulario de autoevaluacion de riesgos para la seguridad
y salud en el teletrabajo.
Con SN2 sicenrenario
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.  ASPECTOS GENERALES DEL TELETRABAJO EN LA UGEL N° 06

1.1.  FINALIDAD
El presente Plan de Implementacién del Teletrabajo en la Unidad de Gestion

Educativa Local N° 06 (en adelante, “EL PLAN™), tiene como finalidad proporcionar * 28102 |3
herramientas y procedimientos que permitan implementar el teletrabajo en la Unidad
de Gestion Educativa Local N° 06 (en adelante, “UGEL N°067°); asimismo, identificar
los Puestos Teletrabajables, a través de criterios objetivos que permitan atender las
necesidades del servicio y adecuarse a las necesidades organizativas, establecer el
mecanismo de control y seguimiento de los productos y/o actividades, plantear los
supuestos de reversibilidad, definir los medios digitales para el desempefio de las:
funciones mediante teletrabajo; asi como, establecer el procedimiento para que
losfas servidores/as puedan tramitar sus solicitudes de cambio de modalidad de
trabajo y considerar las situaciones de vuinerabilidad para priorizar su otorgamiento;
de acuerdo a lo establecido en la Ley N° 315727, Ley del Teletrabajo; y, su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N2 002-2023-TR?; y, la *Guia
orientadora para implementar el teletrabajo en las entidades publicas”, aprobada por
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000054-2023-SERVIR-PE, en adelante la
Guia.

1.2. CONDICIONES PREVIAS

a. Alcance
El Plan de Implementacién de Teletrabajo tiene alcances a todos/as los/as
servidores/as de la Unidad de Gestion Educativa Local N° 06 - UGEL N° 08,
con vinculo laboral vigente, cuyos derechos se regulan bajo los regimenes
laborales del Decreto Legislativo N° 276 y el Decreto Legislativo N° 1057; a
excepcion del personal que labora en las Instituciones Educativas de la
jurisdicciéon de la UGEL N° 06, quienes se rigen por lo dispuesto en la
Resolucién Ministerial N° 474-2022-MINEDU modificada por la Resolucién
Ministerial N2 149-2023-MINEDU y la Resolucién Ministerial N° 183-2023-

! Publicada en el Diario Oficial ““El Peruano’’, el dia 11 de septiembre de 2022. Derogé la Ley N° 30036, Ley
que regula el teletrabajo.

2 Publicado en el Diario Oficial “El Peruano”, el dia 26 de febrero del 2022, el mismo que tiene por finalidad
regular el teletrabajo que sujete las necesidades del/la empleador/a piiblico y/o privado.
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MINEDU, segun los escenarios dispuestos en la norma especifica y el
procedimiento establecido respecto de la prestaciéon del servicio educativo
2023, que existen 3 tipos de prestacion del servicio educativo: presencial,
semipresencial y a distancia, conforme se regula en su numeral 5.1 de la citada

normas, Pégina | 4

Por necesidades del servicio y necesidades organizativas, el teletrabajo total no
se aplica a los/las servidores/as que se desempefian en puestos de jefe/a,
personal de confianza. Tampoco resulta aplicable a los asesores y demas

servidores/as que laboren en el Organo de Direccion.

En el caso del desarrollo de modalidades formativas4, se evaluard la
procedencia de teletrabajo, siempre y cuando no contravengan su naturaleza
formativa y la necesidad de supervision.

Las disposiciones contenidas en el presente Plan son de aplicacion y
cumplimiento obligatorio por todos/as losfas servidores/as civiles de la UGEL
N¢ 06, independientemente del régimen laboral al que pertenezcan.

b. Objetivo
Implementar la modalidad especial de Teletrabajo en la Unidad de Gestion
Educativa Local N° 06 - UGEL N° 06, priorizando su aplicacién en la poblacion
laboral vulnerable, alcanzando una armonia entre el entorno personal y laboral
de los/as servidores/as, garantizando el correcto funcionamiento de la Entidad

en el desarrollo de sus actividades.

Asimismo, gestionar adecuadamente una modalidad especial de prestacién de
labores orientada a la necesidad organizativa de la Entidad y a las necesidades

del servicio, entendiéndose como tal a las necesidades de organizacién, gestion
u otras con la finalidad de alcanzar sus objetivos; respetando que los derechos

3 Mediante Resolucién Ministerial N° 183-2023-minedu se resolvié incorporar los numerales 5.1,5.2,5.3y54
al numeral 5 de la Norma Técnica denominada "Disposiciones para la prestacién del servicio educativo en las
instituciones y programas educativos de la educacioén bésica para el afio 2023", aprobada mediante Resolucién
Ministerial N°® 474-2022-MINEDU, y modificada por la Resolucién Ministerial N° 149-2023-MINEDU.
4LEY N° 31572, LEY DEL TELETRABAJO.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

““NOVENA. Modalidades formativas

En el caso de las modalidades formativas u otras andlogas, se les aplica las disposiciones de la presente Ley
del Teletrabajo, siempre y cuando no contravengan su naturaleza formativa’”.
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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

prestaciéon de servicios al ciudadano y que se desarrolle de forma eficaz y

eficiente la gestién institucional. Asi como fomentar el bienestar, la integridad y

la conciliacion entre la vida personal, familiar y iaboral de todo/a servidor/a civil
de la UGEL N° 06.

Responsabilidad

El Area de Recursos Humanos, o la que haga sus veces, en coordinacién
con los jefes de los 6rganos y/o unidades organicas de la entidad, es
responsable de la implementacion del presente Plan de Implementacién del
Teletrabajo en la Unidad de Gestion Educativa Local N° 06, debiendo
considerar para ello lo establecido en la Ley N°31572, Ley del Teletrabajo;
y, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N°002-2023-TR; y, la
“Guia orientadora para implementar el teletrabajo en las entidades publicas”,
aprobada por delegacion con Resolucidon de Presidencia Ejecutiva
N°000054-2023-SERVIR-PE.

La Oficina de Tecnologias de la Informacién, en coordinacién con el Area de
Planificacién y Presupuesto; y, el Area de Administracién, son responsables
de brindar los recursos tecnolégicos y mobiliarios, en caso corresponda a
los/as servidores/as civiles en condicidon de Teletrabajo, considerando la
disponibilidad de la Entidad y solo cuando la modalidad de teletrabajo sea
total y/o parcial.

En caso la entidad no posea disponibilidad para proveer los referidos medios
tecnoldgicos para realizar el Teletrabajo, el/la servidor/a debe contar con
éstos; es decir, sus propios equipos y/o servicios de acceso a internet,
siempre que sea compatible con los estandares de seguridad de la entidad.
En este caso, la entidad no compensa a el/la servidot/a civil teletrabajador/a
por el costo del uso de los equipos personales, ni por los gastos que genere
su uso, asi como tampoco por los servicios de acceso a internet que utilice
conforme ha precisado el numeral 37.2 del articulo 37 del Reglamento de la
Ley N°31572, Ley del Teletrabajo, aprobado por Decreto Supremo N°002-
2023-TR.

La Titular de la Entidad de la UGEL N° 06, es responsable de la aprobacién
del Plan de Implementacion del Teletrabajo en la UGEL N° 06, a través de

una Resolucion.
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e Los responsables de organos y/o unidades organicas, identifican las
actividades y/o productos de los teletrabajadores/as a su cargo y asimismo,
realizan el seguimiento y validacién de las actividades ejecutadas por el
teletrabajador/a.
Asimismo, ante el incumplimiento de las actividades y/o productos Pdgina |6
asignados, informan al Area de Recursos Humanos para las acciones que
correspondan en el marco del régimen disciplinario y procedimiento
administrativo sancionador regulado en la Ley N° 30057 y su Reglamento
General, asi como consignar dicho incumplimiento en la Matriz de Control y
Seguimiento del Teletrabajo.

d. Definiciones

¢ Circunstancias de caso fortuito o fuerza mayor: Son aquellos eventos de
la naturaleza y/o causados por la persona que sean extraordinarios,
imprevisibles e irresistibles que limiten, impidan y/o restrinjan la prestacién
de servicios de manera presencial.

» Declaracion de Estado de Emergencia: Es el estado de excepcion
decretado por el/la Presidente/a de la Republica, a que se refiere el numeral
1) del articulo 137° de la Constitucién Politica del Peru.

» Formulario de Solicitud de Teletrabajo: Formulario puesto a disposicién
de los/las servidores/as civiles de la UGEL N2 06 para solicitar el cambio de
modalidad de la prestacion de sus labores, el cual debe estar debidamente
llenado y firmado al momento de su presentacién. Ei referido formulario tiene
cardcter de declaracion jurada.

o Jefe/a inmediato/a: Titular de drgano y/o unidad orgénica, segun
corresponda.

¢ Lugar donde se desarrolla el Teletrabajo: Es el espacio fisico donde el/la
teletrabajador/a realiza habitualmente el teletrabajo, el cual puede ser su
domicilio u otro lugar sefialado por éste.

e Medios digitales: Son los equipos digitales que cumplen con la finalidad de
facilitar una solucién Unica de equipamiento y conectividad a los/las
servidores/as civiles.

¢ Plan de Implementacién del Teletrabajo: Es el documento que contiene el

procedimiento para aplicar el teletrabajo, el cual se formula de acuerdo a las

funciones, necesidades organizativas, desarrollo y equipamiento digital de
la UGEL N2 06, y contiene, al menos, los siguientes aspectos: criterios de
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identificacion vy listado de los puestos y cargos teletrabajables y que no

genere una afectacion en los servicios que presta la UGEL N¢ 06; el

mecanismo de control y seguimiento de los productos y/o actividades,

pudiendo incluir los supuestos de reversibilidad del teletrabajo; y, medios

digitales para el desempefio de las funciones mediante teletrabajo. Es Pagina |7

aprobado por la maxima autoridad administrativa de la UGEL N2 086,

entendida como la Titular de la Entidad a propuesta del Area de Recursos

Humanos.

e Poblacién vulnerahle: Son los/las servidores/as civiles en situacion de
discapacidad, gestante y en periodo de lactancia; ademéas del personal
responsable del cuidado de nifios, de personas adultas mayores, de
personas con discapacidad, de personas pertenecientes a grupos de riesgo
por factores clinicos o enfermedades preexistentes, de acuerdo a la
normativa vigente; o con familiares directos que se encueniren con
enfermedad en estado grave o terminal o sufran accidente grave. Para ello
se consideran las siguientes definiciones:

» Persona con discapacidad: Es aquella que tiene una o mas deficiencias
fisicas, sensoriales, mentales o intelectuales de caracter permanente
gue, al interactuar con diversas barreras actitudinales y del entorno, no
ejerza o pueda verse impedida en el ejercicio de sus derechos y su
inclusion plena y efectiva en la sociedad, en igualdad de condicién que
las demass®.

* Persona adulta mayor: Es la persona que tiene 60 o mas afios de edad®,

« Nifios”: Se considera nifio a todo ser humano desde su concepcion hasta
cumplir doce afnos de edad.

= Gestante®: Es la servidora civil que se encuentra en el proceso bioldgico
de la gestacién y a quien le asiste, segun sea el caso, el derecho de
descanso pre natal y post natal.

» Periodo de lactancia®: Es la hora diaria de permiso que se le otorga

como un derecho a la madre trabajadora, hasta que su hijo tenga un afio

de edad; en caso de parto multiple, el permiso por lactancia materna s=
incrementara una hora mas al dia. Este permiso podra ser fraccionado

5 Articulo 2° de la Ley N° 29973, Ley General de l1a Persona con Discapacidad.

6 Articulo 2° de la Ley N° 30490, Ley de la Persona Adulta Mayor.

7 Articulo I del Titulo Preliminar de la Ley N° 37337, que aprueba el C6digo de los Nifios y Adolescentes.
& Articulo 2° del Decreto Supremo N° 002-2016-TR.

® Articulo 1° de 1a Ley N°© 27240, Ley que otorga permiso por lactancia materna.

- aon @ ;:3 ,-irf.@_’e": BICENTENARIO
VEPC/J(e). ARH ;:‘-mp pﬁeﬁ ri R e e
MPCU/Abg. ARH = pPevt K/




(o, fEpends g i ) |

LT M PERU | Ministerio. | deEdlicacd Unidad de Gestic Area de Recursos

EJPERO | e o A IR | e o

“Decenio de la lgualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres 2018-2027” Q,\ LU
“Ano de la unidad, la paz y el desarroflo”

en dos tiempos iguales y sera otorgado dentro de su jornada laboral, en
ningun caso serd materia de descuento.
* Familiares directos que se encuentren con enfermedad en estado
grave o terminal o sufran accidente grave: Para la determinacién de
la presente definicién, se debe tener en consideracion las disposiciones Pégina | 8
contenidas en la Ley N° 30012 y su Reglamento.

¢ Puesto o cargo teletrabajable: Son puestos o cargos identificados como
susceptibles de ser desempefiados en la modalidad de teletrabajo, ya sea
total o parcial; aquellos en los que los/as servidores/as civiles puedan
realizar las tareas necesarias para el cumplimiento de sus funciones, a
través de medios digitales, siempre que se garantice la comunicacién
permanente durante la jornada de servicio, 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, o puedan ser
supervisados de forma remota o mediante la evaluacién del cumplimiento de
actividades y/o productos y/o resultados.

¢ Teletrabajador/a: Es el/lla servidor/a civil que se encuentra bajo la
modalidad de prestacion de labores de teletrabajo, de forma subordinada,
desde un lugar distinto a la oficina, utilizando tecnologias como internet,
video conferencias, entre otros, para comunicarse y desarrollar sus
actividades, respetando las normas y disposiciones internas establecidas
por la Entidad.

* 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, que se realiza de forma subordinada sin presencia fisica
del/de la servidor/a civil en el centro de trabajo, de acuerdo a las
necesidades de servicio que prestan y sujetandose a los recursos humanos,
digitales y presupuestales con los que dispone.

« Teletrabajo permanente: Es aquel en el que, ante la inexistencia de un
plazo acordadio, la prestacién de labores se desarrolla de forma permanente.
El caracter permanente del teletrabajo no impide que dicha modalidad puede
ser modificada.

¢ Teletrabajo temporal: Es aquel en el que la prestacién de labores se
desarrolla en un determinado plazo.

Con Sallse.
@ pliicHe SNz sicenrenamo
VEPC/J(e). ARH L»’*l";,‘-'.w_. == $=7 2 "

S, &=2
A I 2021 - 2024
MPCU/Abg. ARH % Peru NS



Unidad de Gestion Area de Recursos
Educativa Local N° 06 Humanos

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres 2018-2027” f\. 055
“Afio de la unidad, la paz y el desarrollo”

Elaborade por AHH

1.3. CONDICIONES GENERALES
a. El Teletrabajo y sus Modalidades
Es una modalidad especial de prestacién de labores, de condicién regular o
habitual, aplicable a las entidades publicas, orientada a la necesidad organizativa
de la UGEL N° 06, entendiéndose como tal a las necesidades de organizacién, Pégina |9
gestién u otras, con la finalidad de alcanzar sus objetivos. Se caracteriza por el
desempeiio subordinado sin presencia fisica del/de la servidora/a civil en el
centro de trabajo; y, puede desarrollarse en dos (02) modalidades total o parcial,
de acuerdo a las necesidades de servicio que prestan y sujetandose a los
recursos humanos, digitales y presupuestales con lo que dispone la Entidad, con
la que mantiene vinculoc laboral y se realiza a través de la utilizacién de las

plataformas y tecnologias digitales.
El teletrabajo puede desarrollarse en dos (02) modalidades:

i) Teletrahajo total: La prestacion de las labores del/a servidor/a civil se efectia

de forma no presencial en su totalidad, sin perjuicio de aquellas actividades o
coordinaciones presenciales en la oportunidad en que el/la teletrabajador/a lo
estime necesario o le sea requerido por la UGEL N° 06.

ii) Teletrabajo parcial: La prestacion de las labores del/a servidor/a civil se
realiza de forma presencial y no presencial, de acuerdo a los términos
contenido en el contrato de trabajo o en el acuerdo de cambio de modalidad
de prestacion de labores.

El teletrabajo total o parcial puede implementarse de forma temporal o
permanente, de acuerdo con la necesidad del servicio y/o a las necesidades
organizativas. La UGEL N° 06 puede determinar la reversibilidad del teletrabajo,
aunque se haya establecido con caracter permanente.

b. Desconexidn Digital
Es el derecho del/de la servidor/a civii que consiste en limitar el tiempo de uso de
los dispositivos, apagarlos durante determinadas horas del dia o desactivar las
notificaciones y alertas durante un periodo de tiempo que no corresponda a la

jornada laboral, salvo causas de fuerza mayor o circunstancias excepcionales

gue requieran la conexién del/de la servidor/a civil fuera del horario laboral.

c. Servidores/as Civiles pertenecientes a la Poblacién Vulnerable y Otros
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La aplicacion preferente del teletrabajo puede ser solicitada por/las servidores/as
civiles en situacién 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 riesgos por
factores clinicos o enfermedades preexistentes o con familiares directos que se Pagina | 1(
encuentren con enfermedad en estado grave o terminal o sufran accidente grave,
debiéndose evaluar previamente la naturaleza de las funciones y el perfil del
puesto que desempenfia el/la teletrabajador/a.

d. Duraciéon de la Jornada Laboral en el Teletrabajo en la UGEL N° 06
La jornada laboral es la misma aplicable a la jornada del/la servidor/a civil que
labora de manera presencial.
Las horas extras que previamente aprobada por elfla jefe/a inmediato que labore
el/la teletrabajador/a antes o después del tiempo de la jornada laboral o que
labore durante los fines de semana o feriados son compensados a través del
otorgamiento de descanso fisico equivalente, conforme al procedimiento
establecido en el Reglamento Interno de Servidores Civiles.

e. Lugar donde se desarrolla el Teletrabajo
El/la teletrabajador/a es libre de decir el lugar o lugares donde habituaimente
realizara el teletrabajo y estos deberan ser informados al Area de Recursos
Humanos antes del inicio de la prestacion de labores.
En caso de cambio de lugar habitual de teletrabajo, el/la teletrabajador/a debe
informarlo al Area de Recursos Humanos con una anticipacién de cinco (5) dias
habiles, salvo causa debidamente justificada. En estos casos, el Area de
Recursos Humanos aplica unilateralmente el mecanismo de autoevaluacién
alternativo, previsto en el Articulo 23° de la Ley de Teletrabajo o la que haga sus
veces, para la identificacion y evaluacion de riesgos del nuevo lugar habitual de
teletrabajo, ademdés brinda las facilidades necesarias para la prestacion de
labores en el nuevo lugar.
Ellla teletrabajador/a puede realizar sus labores dentro del territorio nacional
como fuera de este, siendo que en este Ultimo supuesto, deberén acordarse de

manera previa las condiciones especificas de la modalidad, debiendo cumplir

ellla teletrabajador/a las normas migratorias, laborales vy tributarias
correspondientes.
f. Derechos del/la Teletrabajador/a de la UGEL N° 06
El/la teletrabajador/a tiene los siguientes derechos:
(i) A recibir las siguientes condiciones de trabajo: los equipos, el servicio de

acceso a internet, segln las recursos digitales y presupuestales, en funcién

‘I
::g.\-u'f;-,f:i BICENTENARIO
=% 2:=% DEL PERU
"\:.' 2021 - 2024

VEPC/J(e). ARH
MPCU/Abg. ARH




Unidad de Gestion Area de Recursos P de inpiemertacién del Teletiabajo
Educativa Local N° 06 Humanos . Elatiorado por ARH J

“Decenio de la lgualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres 2018-2027" ,Q\ QZ_/-\'
“Aiio de la unidad, la paz y el desarrolio”

a la disponibilidad con la que cuente la UGEL N° 06; de conformidad con lo
establecido en el articulo 37° del Reglamento de la Ley del Teletrabajo.

(i) A la desconexion digital, al término de la jornada laboral, asignada por el
Area de Recursos Humanos.

(i) A la intimidad, privacidad e inviolabilidad de las comunicaciones y Péigina | 1]
documentos privados del/de |a teletrabajador/a, considerando la naturaleza
del teletrabajo.

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

g. Obligacionies dellla Teletrabajador/a de la UGEL N° 06

El/la teletrabajador/a tiene las siguientes obligaciones:

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

(i) Entregar y reportar el trabajo encargado por la UGEL N° 06 a través del/la
jefef/a inmediato/a o a guien este delegue, dentro de su jornada laboral en el
plazo de hasta el tercer dia habil siguiente al mes laborado.

(i) Organizar su jornada laboral para cumplir con responsabilidad las
actividades encomendadas.

(iv) Comunicar oportunamente las dificultades en el cumplimiento de las
actividades asignadas, asi como solicitar los cambios que fueran necesarios,
a su Jefe/a del Area o al Director/a, segln corresponda.

(v) Cumplir las medidas, condiciones y recomendaciones de seguridad y salud
en el teletrabajo y la normativa vigente sobre seguridad y confianza digital,
proteccién y confidencialidad de los datos, asi como guardar
confidencialidad de la informacién proporcionada por la UGEL N° 06 para la
prestacion de las labores.

(vi) Estar disponible durante la jornada laboral del teletrabajo para las
coordinaciones que resulten necesarias.

(vii) Cuidar los bienes otorgados por la UGEL N° 06, usarlos exclusivamente para
el teletrabajo y evitar que los bienes sean utilizados por personas sjenas a
la relacion laboral, de ser el caso.

(viii) Participar de los programas de capacitacién y reuniones presenciales que
disponga la UGEL N° 06.

(ix) Cumplir con todas las disposiciones emitidas por la UGEL N° 06 para el
desarrollo del teletrabajo.
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(x) Registrar las actividades desarrolladas del periodo establecido en la matriz
de control y seqguimiento de teletrabajo.

(xi) Brindar facilidades de acceso a los servidores del Area de Recursos
Humanos, para las visitas domiciliarias inopinadas; y, al personal de otras
Areas para la verificacién de equipos informaticos, en el lugar habitual del P4gina | 1-
teletrabajo, declarado por el teletrabajador/a.

h. Obligaciones de la UGEL N° 06 respecto a la Modalidad de Teletrabajo

La UGEL N° 06 tiene las siguientes obligaciones:

(i) Comunicar alfa teletrabajador/a, de forma motivada y con la anticipacién
correspondiente, la decisién de la autorizacion, la variacién o la reversion de
la prestacién de labores de teletrabajo a presencial, o viceversa, mediante
cualquier soporte fisico o digital que permita dejar constancia de ello.

(i) Evaluar de forma objetiva la solicitud de cambio en el modo de la prestacion
de labores que presente el/la teletrabajador/a para optar por el teletrabajo o
retornar a labores presenciales.

(if) Otorgar medios digitales necesarios para realizar teletrabajo, de
conformidad con lo establecido en el articulo 37° del Reglamento de la Ley
del Teletrabajo. Si la UGEL N° 06 contase con equipos digitales y/o servicio
de acceso a internet, pero no son suficientes para todos los/ as servidores/as
civiles que realizan teletrabajo, se les otorga en orden de prelacion a quienes
perciban menor remuneracién mensual.

(iv) A entregar las siguientes condiciones de trabajo: los equipos y el acceso a
los sistemas/programas/aplicativos informaticos que se utilicen para el
desempefio de sus labores, segun la disponibilidad que posea la UGEL N°
06.

(v) A respetar la desconexion digital del/la teletrabajador/a, al término de la
jornada laboral, asignada por el Area de Recursos Humanos.

(vi) Notificar al/la teletrabajador/a sobre los mecanismos de comunicacién
laboral y las medidas, condiciones y recomendaciones de seguridad y salud
en el teletrabajo que deben observarse durante su jornada laboral.

D& . . . N : -
j:"&“ :’7 (vi) Capegitar al/la teletrabajador/a en el uso de aplicativos informaticos, en
;g seguridad de la informacion.
""x%z, V. Palomino & (viii) Capacitar y comunica al/la teletrabajador/a sobre medidas, condiciones y
44 moun® recomendaciones en seguridad y salud en el trabajo.

(ix) Capacitar al/la teletrabajador/a en temas referidos a proteccion de datos y
prevenciéon del hostigamiento sexual.
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(x) Identifica los peligros, evalla los riesgos e implementa las medidas
correctivas a los que se encuentra expuesto el/la teletrabajador/a, para lo
cual toma como referencia el Formulario de autoevaluacion de riesgos para
la seguridad y salud en el teletrabajo aprobado en el Anexo 3 del
Reglamento de la Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo o el que haga sus
veces.

(xi) Remitir a la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR, al cierre del
ejercicio fiscal, los resultados de la implementaciéon de teletrabajo en la
UGEL N° 06.

Recursos que se asignan al/la Teletrabajador/a de la UGEL N°06 respecto a

la Modalidad de Teletrabajo

La Oficina de Tecnologia de la Informacién en coordinacién con el Area de

Planificacién y Presupuesto; y, el Area de Administracién, asignaran los medios

tecnologicos necesarios para su actividad, acceso a las aplicaciones y recursos

tecnoldgicos, firma digital en caso corresponda, mobiliario, asi como establecerd
los sistemas que garanticen la accesibilidad, agilidad, seguridad Yy
confidencialidad de la comunicacién, de acuerdo a su disponibilidad. Estos
medios consisten en un equipo de cémputo que cumpla con la finalidad de facilitar

una solucién unica de equipamiento y conectividad al/a la servidor/a civil.

De contarse con equipos digitales y/o servicio de acceso a internet, mobiliario,
pero estos no fueran suficientes para todos/as los/as servidores/as civiles que
realizan teletrabajo, la UGEL N° 06 a través de la Oficina de Tecnologia de la
Informacién en coordinacién con el Area de Planificacién y Presupuesto; y, el
Area de Administracién, les otorgarén en orden de prelacién a quienes perciban
menor remuneracion mensual; y, si se cuenta con varios/as servidores/as con la
misma remuneracién mensual, el/la jefe/a inmediato definird en funcion a la
responsabilidad del puesto.

Los medios digitales otorgados por la UGEL N° 06 no se podran emplear para
finalidades diferentes a las derivadas de la prestacion de fabores que justificaron
su entrega y los/as servidores/as civiles receptores de los mismos garantizan su

uso y custodia con la debida diligencia, bajo responsabilidad.

Cuando no se cuente con la disponibilidad para proveer los referidos medios
tecnolégicos y mobiliarios para realizar el teletrabajo, el/la servidor/a debe contar
con éstos; es decir, sus propios equipos y/o servicios de acceso a internet,
2z,
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siempre que sea compatible con los estéandares de seguridad de la UGEL N° 06.
En este caso, la UGEL N° 06 no compensa a el/la teletrabajador/a por el costo
del uso, mantenimiento o reparacion de los equipos personales, ni por los gastos
gue genere su uso, asi como tampoco por los servicios de acceso a internet que

utilice. Pégina | 1¢

1.4. Base Legal

= |ley N° 31572, Ley del Teletrabajo.

= Decreto Supremo N2 002-2023-TR, Reglamento de la Ley N° 31572, Ley del
Teletrabajo.

= Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000054-2023-SERVIR-PE, que aprueba
la “Guia orientadora para implementar el teletrabajo en las entidades publicas”.

= Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

* Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

= Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, aprobado por
Decreto Supremo 040-2014-PCM.

= Ley N° 27942, Ley de Prevencion y Sancion del Hostigamiento Sexual.

* Reglamento de la Ley N° 27942, Ley de Prevencién y Sancidn del Hostigamiento
Sexual, aprobado por Decreto Supremo N° 014-2019-MIMP.

= Ley N° 30490. Ley de la Persona Adulta Mayor.

= Ley N° 30012, Ley que concede el derecho de Licencia a trabajadores con
familiares directos que se encuentren con enfermedad grave o terminal o sufran
accidente grave.

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

» ey N° 28048, Ley de Proteccion a favor de la mujer gestante que realiza labores
que pongan en riesgo su salud y/o el desarrollo normal del embrién y el feto.

= Ley N° 27240, Ley que otorga permiso por lactancia materna.

» Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Plblica, y modificatorias.

» Reglamento de la Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica, aprobado por
Decreto Supremo N° 033-2005-PCM.

» ey N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y sus modificatorias.

* Reglamento de la Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo,
aprobado por Decreto Supremo N° 005-2012-TR y sus modificatorias.

= Resolucién Ministerial N° 031-2023-MINSA, que aprueba la Directiva
Administrativa N° 339-MINSA/DGIESP-2023 “Directiva Administrativa que
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establece las disposiciones para la Vigilancia, Prevencion y Control de la Salud
de los trabajadores con riesgo de exposicion a SARS-Cov-2".

. DESARROLLO DEL TELETRABAJO EN LA UGEL N° 06

Pégina | 1
2.1. Criterios para Listar los puestos teletrabajables

Son puestos susceptibles de ser desempefiados en la modalidad de teletrabajo, ya
sea total o parcial, aquellos en los que los/as servidores/as civiles puedan realizar
las tareas necesarias para el cumplimiento de sus funciones, a través de medios
digitales, siempre que se garantice la comunicacién 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.

Es importante resaltar que, no pueden ser objeto de teletrabajo bajo la modalidad de

teletrabajo total, los puestos que realizan funciones directivas o aquellos ocupados

por personal de confianza.

Para determinar los puestos teletrabajables en la UGEL N°06, se evallan las

funciones de cada puesto considerando los siguientes subcriterios y condiciones:

a. Sub criterios y condiciones asociadas al criterio “Funcién del Puesto”.
Para la identificacién de puestos teletrabajables, se tomara en consideracion el
Anexo N° 01: “Matriz de Identificacién de Puestos para Teletrabajo” que contiene
los siguientes subcriterios y condiciones:
= Nivel de Flexibilidad del puesto:

v Capacidad de adaptarse a un horario de trabajo flexible.
v" Capacidad de trabajar desde cualquier lugar con conexion a internet.
v" Establecimiento de horarios y lineas claras de comunicacion para la
entrega de trabajo y seguimiento.
= Cumplimiento y Productividad:
v" Las actividades del puesto permiten establecer plazos de ejecucion.
v Las actividades del puesto se pueden establecer en objetivos, metas y/o
resultados de forma que permitan realizar un seguimiento y evaluacion.
v’ Las actividades de puesto son susceptibles de ser verificadas a través de
evidencias para la comprobagcién de resultados.
= Autonomia en las tareas:
v' Las actividades del puesto permiten tomar decisiones y resolver problemas
sin supervisién directa.
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v Las actividades del puesto no estan sujetas a imprevistos que impiden
planificar y organizar el trabajo de manera auténoma.

v' las actividades y/o funciones son repetitivas y/o facimente replicables.

» Digitalizacién de las actividades del puesto:

v Los documentos que permiten el desarrollo de las actividades del puesto, Pégina | 1¢
estan digitalizados/virtualizados.

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

v Para el cumplimiento de las tareas y/o funciones, existe facilidad para
acceder a informacion necesario y/o documentos en linea, desde cualquier
dispositivo con conexidn a internet.

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

* Confidencialidad de la informacién:

v Existe regulaciones en materia de politicas de seguridad como la gestion
de contrasefias y uso de dispositivos méviles.

v Existen procedimientos que definen frecuencia y efectividad de las copias
de seguridad de la informacién para la perdida de proteccion de datos.

v Existen procedimientos que permiten restringir el acceso a la informacion
a usuarios autorizados medianie contrasefas.

E! cumplimiento de las condiciones listadas previamente no conlleva a la

aplicacién automatica del teletrabajo, en tanto su aplicacién y autorizacion

dependera de las necesidades del servicio que presta cada érgano o unidad
organica, independientemente de si el puesto cumple con las condiciones
para ser calificado como teletrabajable.

Adicionalmente, al momento de evaluar la solicitud presentada por el/la servidor/a,

se debera considerar como minimo los criterios siguientes:

b. Criterios y condiciones asociados al/la servidor/a.
= Acceso a la tecnologia y responsabilidad de informacién:
v' Conexién a internet confiable y de una »elocidad que garantice el acceso
a los sistemas / programas / aplicativos informaticos que se utilicen para el

desempefio de sus labores.

¥ Maneja herramientas de comunicacién en linea, como correo electrénico,
mensajeria instantanea y videoconferencia
v Cuenta con facilidad de uso y manejo de dispositivos tecnolégicos.
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= Responsabilidades familiares y situacion de discapacidad del/la

teletrabajador/a:

v Servidor/a civil con algin tipo de discapacidad.

v Servidora gestante o en periodo de lactancia.

v Responsable del cuidado de nifio/a, personas adultas mayores o personas Pagina | 1
con discapacidad.

v Responsable del cuidado de personas con factores de riesgo o
enfermedades preexistentes.

¥ Responsable familiares directos que se encuentren con enfermedad en

estado grave o sufran de accidente grave.

2.2. ACTIVIDADES Y/O FUNCIONES Y/O TAREAS TELETRABAJABLES

De acuerdo con lo establecido en el articulo 35° del Reglamento de la Ley de

Teletrabajo, a modo enunciativo y no limitativo, puede considerar como puestos

teletrabajables aquellos que contienen las actividades y/o funciones y/o tareas que

se detallan a continuacién:

a) Estudio y analisis de proyectos.

b) Elaboracion de proyecto de resoluciones, oficios, informes, memorandums.

¢) Redaccion y correcciéon de documentos.

d) Gestion, desarrollo, implementacion y despliegue de sistemas de informacion y
comunicaciones.

e) Infraestructuras, plataformas y servicios digitales.

f) Gestion de expedientes tramitados integramente por medios digitales.

g) Proyecto de resolucién de recursos administrativos.

h) Atencién al publico siempre que se realice mediante canales digitales (correo
electronico, teléfono/celular y/o comunicacién con uso de internet o redes
sociales), entre otros similares.

iy Otras actividades y/o funciones y/o tareas debidamente detalladas, que cumplan

con los criterios previamente sefalados.

IMPLEMENTACION DEL TELETRABAJO EN LA UGEL N° 06.

= Primer Paso: Identificacién de puestos teletrabajables
El Area de Recursos Humanos, en coordinacion con los/las jefes/as o
directores/as de los 6rganos, identifican y listan los Puestos Teletrabajables.
Para ello, el Area de Recursos Humanos solicita a los/as jefes/as o directores/as

de érgano el envio del listado de puestos teletrabajables a través de ia Matriz de
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Identificaciéon de Puestos para Teletrabajo. Para ello, cada Jefe/a o Director/a

debera:

RITIC!

Evaluar los puestos de su 6rgano o unidad organica en funcién de los criterios
listados en el Literal a) del Numeral 2.1 del Plan.

En el caso de los puestos que cumplen con los criterios para ser
teletrabajables, se debera evaluar adicionalmente la aplicacién de teletrabajo
en funcién de las necesidades del servicio que presta su érgano o unidad
organica, considerando los recursos humanos, digitales y/o presupuestales
con los que dispone para el logro de sus objetivos.

Respecto, a la identificacion de los puestos teletrabajables, de acuerdo con
los criterios y condiciones sefialados en la Guia - Servir, a fin de obtener la
calificacion del puesto, conforme el siguiente detalle:

:_r._q.‘ ‘I.E._‘ " : 5 ALAC

No representaria riesgo, por lo tanto la UGEL N° 06 de

CRITICO 100%-82%  acuerdo con sus necesidades y objetivos podra

considerar como un puesto para teletrabajo total.

Representa un riesgo bajo, por lo tanto la UGEL N° 06
81% -70% de acuerdo con sus necesidades y objetivos podra
considerar como puesto para teletrabajo total o parcial.

Representa un riesgo medio, por lo tanto la UGEL N°
06 de acuerdo con sus necesidades y objetivos podra
69%- 50% considerar como un puesto para teletrabajo parcial.

Representa un riesgo critico, por lo tanto la UGEL N°

Illlt

49%- 0% 06 de acuerdo con sus necesidades y objetivos no
podra considerar como un puesto para teletrabajo.

Los ()rganos remitieron formalmente al Area de Recursos Humanos, el
resultado de la evaluacidén de cada uno de los puestos que se encuentran a
su cargo, asi como de sus unidades organicas. Adjuntando, para tales efectos
la “Matriz de Identificacion de Puestos para Teletrabajo”.

El Area de Recursos Humanos reviso y consolidé la “Matriz de Identificacién
de puestos para Teletrabajo” remitida por cada érgano, a fin de contar con la
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“Lista de Puestos Teletrabajables de la UGEL N° 067, el cual forma parte del
presente Plan en calidad de Anexo N° 02.

e Si un puesto se encuentra en la “Matriz de identificacion de puestos
teletrabajables” que contiene la Lista de Puestos Teletrabajables de la UGEL
N° 06, no significa que en automético este debe desarrollarse bajo esa Pagina | 1¢
modalidad. Al respecto, cada jefe/a inmediato/a de acuerdo con sus
necesidades y objetivos, determina si acepta o no la solicitud de cambio de

modalidad presentado por elfla servidor/a civil.

= Segundo Paso: Aprobacion del Plan de Implementacién del Teletrabajo

El Area de Recursos Humanos, elabora el Plan de Implementacion e incluye la
Lista de Puestos Teletrabajables, el cual se adjunta en Anexo N° 02. Cabe
precisar que, un puesto puede encontrarse en la lista de "Puestos
Teletrabajables”, lo cual no significa que en automéatico éste debe desarrollarse
bajo esa modalidad, por lo que debera seguirse el procedimiento para la variacion
de modalidad.

El Plan de implementacion, es aprobado por la Titular de la Entidad.

= Tercer Paso: Recepcidon de solicitudes de variacion a la modalidad de
teletrabajo
Ellla servidor/a civil presenta alfla jefe/a del Area de Recursos Humanos la
solicitud de cambio de modalidad (Anexo N° 03), la cual debera ser presentada
de manera virtual o presencial a través de la Mesa de Partes de la UGEL N° 06;
gue debera contener como minimo lo siguiente:

¢ Declaracion jurada de cumplimiento de la condicién en la cual se encuentre
inmerso, detallados en el Literal b) del Numeral 2.1 del presente Plan, bajo
responsabilidad; la cual, estara sujeta a fiscalizacién aleatoria.

o Declaracion jurada de condiciones necesarias para la comunicacion
permanente durante la jornada laboral, asi como del conocimiento necesario
para el manejc de las herramientas de comunicacién en linea, tales como
correo electrénico, mensajeria instantanea o videoconferencia, necesarios

para el desarrollo de sus funciones.

o Periodo del teletrabajo: Permanente o temporal (en este uitimo supuesto,

debe indicarse el rango temporal solicitado).
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¢ Forma del teletrabajo: Total o parcial, en cuyo caso debe indicarse la forma
en que se distribuye la jornada de trabajo en el dia, o los dias en que se
realizard.

¢ Lugar de prestacion de labores, que deberd cumplir con lo sefalado en el

Literal €) del Numeral 1.3 del presente Plan.
El Area de Recursos Humanos de la UGEL N° 06, solicita opinién al jefe/a o
director/a del érgano de procedencia del servidor, segun corresponda, quien
debera remitir su opinién dentro de los tres (03) dias habiles siguientes de
requerida la opinion, al Area de Recursos Humanos de la UGEL N° 06, bajo
responsabilidad; sobre lo solicitado debiendo adjuntar las actividades que
realizaria dicho personal bajo esa modalidad, considerando lo siguiente:

e Responsabilidades actuales de cada teletrabajador/a.

s Actividades y/o encargos del érgano o unidad organica y su periodicidad de

control.

e Formas de comunicacion para el control de actividad.

o Metas de desempefio de cada teletrabajador/a, en caso corresponda.
Luego de elio, el Area de Recursos Humanos, recibe la citada documentacién a
fin de realizar la revisién y evaluacién, verificando lo siguiente:

« Identifica que el puesto se encuentre en la Lista de Puestos Teletrabajables;

Y
o Evalla los criterios asociados al/la servidor/a civil, detallados en el Literal b)
del Numeral 2.1 del presente Plan.
Si el puesto no se encuentra en la Lista de Puestos Teletrabajables, la solicitud
sera denegada.
Para la evaluacién de la solicitud de cambio de modalidad al Teletrabajo, se
considera la identificacion de puestos teletrabajables, que se realizé en base a
las funciones del puesto, la capacidad de supervision y/o control, las necesidades
del servicio y las necesidades organizativas; debiéndose indicar que el hecho que
un puesto se encuentre en la lista de “Puestos Teletrabajables”, no significa que
en automatico éste debe desarrollarse bajo esa modalidad, siendo que
corresponde al Area de Recursos Humanos en coordinacién con los
responsables de los 6rganos y/o unidades orgénicas valorar la adecuacién a sus

necesidades de servicio y/o necesidades organizativas para:

v Determinar si acepta o no la solicitud de cambio de modalidad presentado

por el/la servidor/a.
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Establecer la modalidad total o parcial. En este Ultimo supuesto se definira

la frecuencia de dias de presencialidad.

En el caso de poblacién vulnerable, si bien puede presentar solicitud de cambio

de modalidad al Teletrabajo, incluso respecto de un puesto que no se encuentre

considerado como tal en el Listado de Puestos Teletrabajables, cabe indicar que

ello no significa que su solicitud se apruebe en automatico, debiéndose evaluar

previamente la naturaleza de las funciones, el perfil del puesto que desempefia

el/la servidor/a, las necesidades de servicio y/o necesidades organizativas.

Asimismo, en dicho caso se aplica la Matriz de Evaluacion de los Criterios

asociados a el/la servidor/a, conformado por los subcriterios y condiciones que a

continuacién se detallan:

a)
b)

0)

d)

e)

Acceso a la tecnologia.

Situacién de discapacidad, gestante o en periodo de lactancia, debidamente
acreditado.

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

Responsable del cuidado directo de personas pertenecientes a grupos de
riesgo por factores clinicos o enfermedades preexistentes, considerando las
disposiciones emitidas por la autoridad de salud competente. En estos
casos, se debera acompanar la documentacién que acredite el vinculo con
la referida persona, las constancias domiciliarias de el/la solicitante y de la
persona que se encuentra bajo su responsabilidad, el documento que
acredite la condicion de salud respectiva, entre otros.

Responsable del cuidado de familiares directos que se encuentren con
enfermedad en estado grave o terminal o sufran accidente grave. En estos
casos, se debera acompafiar la documentacién que acredite el vinculo con
la referida persona, las constancias domiciliarias de el/la solicitante y de la
persona que se encuentra bajo su responsabilidad, el documento que
acredite la condicién de salud respectiva, entre otros.
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f) En caso de servidor/a a quien se le haya otorgado medidas de proteccion en
el marco de la Ley N° 30364, “Ley para prevenir, sancionar y erradicar la

violencia contra las mujeres y los integrantes del grupo familiar”.

A fin de acreditar la informacién proporcionada por el/la servidor/a, en la solicitud
de cambio de modalidad de trabajo, deberd consignar con caracter de

declaracion jurada que cumple con la condicién que sefiala, bajo responsabilidad.

Adicional a ello, la entidad puede realizar la fiscalizacién posterior de las
condiciones declaradas, estableciendo mecanismos que corroboren la veracidad
de las condiciones declaradas por los/as servidores/as, como las visitas
domiciliarias inopinadas, la verificacién de la 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. En el caso, del
incumplimiento de alguna de las condiciones declaradas, debera constar en el
Acta de la visita domiciliaria inopinada, para el deslinde de la presunta
responsabilidad administrativa.

Cuarto Paso: Evaluacion de solicitudes de variacion a la modalidad de
teletrabajo

El Area de Recursos Humanos, realiza la evaluacion y. de ser favorable, define
la modalidad de teletrabajo (parcial o total) que corresponda y comunica (de
forma fisica o virtual) al/a la servidor/a civil la aprobacién o denegatoria de la
solicitud para teletrabajo, con copia al Area u Organo, dentro del plazo de diez
(10) dias habiles de recibida la solicitud.

El Area de Recursos Humanos realiza la evaluacién, pudiendo determinar lo
siguiente:

e Aprobacion de la solicitud: En el caso que la solicitud resulte aprobada,
define la modalidad de teletrabajo (parcial o total) que corresperda y
comunica (de forma fisica o virtual) al/a la servidor/a civil la aprobacién o
denegatoria de la solicitud para teletrabajo, con copia al 6rgano, dentro del
plazo de diez (10) dias habiles de recibida la solicitud, a fin de proceder con
la suscripcién de la adenda detallada en el Quinto Paso.

".’/’

Pégina | 2-

L%
& Con H‘Ej ShwiZe micenTeNnaRIO
\\ puw@ =3, =% DEL PERU

¥ e 2021 - 2024
Pera AN



VEPC/J(e). ARH
MPCU/Abg. ARH

Unidad de Gestién Area de Recursos
Educativa Local N° 06 Humanos

“Ario de la unidad, la paz y el desarrollo”

* No aprobacion de la solicitud: En el caso la solicitud no resulte aprobada,
se comunica dicha situacion al/a Jefe/a o Director/a, segln corresponda para

que lo comunigue al/la servidor/a civil.

De manera excepcional y por razones debidamente justificadas, el/la jefe/a o
director/a, segulin corresponda puede solicitar variar la modalidad de la prestacion
de las labores de presencial a teletrabajo o viceversa, garantizando que el/la
servidor/a o teletrabajador/a cuente con la capacitacién de trabajo y las
facilidades necesarias para la prestacion de labores; para lo cual, el Area de
Recursos Humanos debe realizar previo aviso por escrito 0 medios electrénicos
al servidor/a o teletrabajador/a con una anticipacién minima de diez (10) dias
habiles.

Quinto Paso: Suscripcion de adenda y/o resolucién directoral de variacion
de variacion a la modalidad de teletrabajo

El Area de Recursos Humanos de la UGEL N° 06, elaboraré y suscribira la
adenda al contrato para los servidores bajo el Régimen Laboral del Decreto
Legislativo N° 1057; y, proyecto de Resolucién Directoral para los servidores del
Régimen Laboral del Decreto Legislativo N° 276; donde se especifican las
condiciones y plazo del teletrabajo, que como minimo comprenden lo siguiente:

o Especificar si la modalidad de teletrabajo se aplicara de forma total o parcial.

o El periodo por el cual se aplica la modalidad de teletrabajo, pudiendo ser
temporal o permanente.

¢ El plazo minimo de preaviso para que ella trabajador/a asista
personalmente al centro de labores, en los casos que se requiera su
presencia fisica o para la asignacion de comisiones de servicios.

¢ Elplazo no sera exigible, cuando por causas imprevisibles o de fuerza mayor
no fuese posible cumplir con tal anticipacion.

e Laforma como se distribuye la jornada laboral de teletrabajo.

e Establecer el domicilio del//la teletrabajador/a solo como referencia del lugar
donde se prestara las labores, salvo que las partes acuerden un lugar o
lugares en especifico para dicho fin.

¢ Los mecanismos de comunicacion, de supervisién y control que utilizara la
UGEL N° 06, respecto a las labores que prestara el/la teletrabajador/a.

o las plataformas y tecnologias digitales para la prestacién de labores, tales
como la provisién de equipos y el servicio de acceso a internet, segun

Elaborado por ARH ‘
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corresponda, pudiendo ser actualizadas en funcion al desarrolio tecnoldgico
de la UGEL N° 06.
¢ Declaracién jurada de prohibicidon de utilizar a terceros para realizar el
teletrabajo acordado.
e Declaracion jurada de confidencialidad de la informacion. Pégina | 2¢

Que, previo al inicio de las labores bajo la modalidad de teletrabajo, se debe tener
en consideracion lo siguiente:

¢ Capacita y comunica al/la teletrabajador/a sobre medidas, condiciones y
recomendaciones en seguridad y salud en el trabajo, que esté obligado a
cumplir en el lugar en el que desarrollara sus labores, a cargo del Area de
Recursos Humanos de la UGEL N° 06.

o Capacita y comunica al/la teletrabajador/a sobre los mecanismos de control
y supervisién durante el desarrolio de teletrabajo, a cargo del/la jefe/a o
director/a del érgano o a quien este delegue, seglin corresponda.

e Capacita y comunica al/la teletrabajador/a sobre el acceso a los sistemas/
programas/aplicativos informaticos que se utilicen para el desempefio de sus
labores, a cargo del/la jefe/a o director/a del 6érgano o a quien este delegue,
segun corresponda, en coordinacién con la Oficina de Tecnologias de la
Informacion.

* Informar sobre los medios de comunicacién sobre el control de actividades
y su periodicidad, a cargo del/la jefe/a o director/a del 6rgano o a quien este
delegue, segln corresponda.

* Sexto Paso: Incorporacion de la documentacién en el legajo personal
La solicitud aprobada o desaprobada junto con la matriz de evaluacion de los
criterios y la adenda o resolucion directoral debidamente suscrita, segin
corresponda, seran insertados en el legajo personal del/de la servidor/a civil.

Reversion de la modalidad de teletrabajo.

Ella teletrabajador/a presenta ai/la jefe/a o director/a, seguin corresponda la solicitud
de reversion de la modalidad de teletrabajo, debidamente justificada, la cual debera
ser presentada de manera virtual o presencial a través de la Mesa de Partes de la
UGEL N° 06. La cual es a su vez, remitida al Area de Recursos Humanos para su
evaluacion y de ser el caso su aprobacién o denegatoria.
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Asimismo, el/la jefe/a o director/a, segtin corresponda, solicita al Area de Recursos
Humanos, sustentandose en los siguientes supuestos de reversibilidad del
teletrabajo:

* No estar disponible durante la jornada laboral del teletrabajo para las Pédgina | 2!
coordinaciones que resulten necesarias.

»  |Incumplir la ejecucion de actividades/productos asignados/encargados.

= |Incumplir medidas de seguridad y confidencialidad de la informacion.

» Cuando no se garantice las condiciones de conectividad para desarrollar el
Teletrabajo.

s QOtros supuestos debidamente motivados que dificulten la prestacion de los
servicios o las necesidades organizativas de la UGEL N° 06.

Recibida la solicitud, el Area de Recursos Humanos evaltia y aprueba o deniega,
debiendo comunicar dicha situacién al/a jefe/a o Director/a, segun corresponda para
gue lo comunique al/la servidor/a civil.

Seguridad y Salud en el Trabajo en la modalidad de teletrabajo

a. ldentificacion de riesgos
El Area de Recursos Humanos identifica los peligros, evalla los riesgos e
implementa las medidas correctivas a los que se encuentren expuestos los/las
teletrabajadores/as, para ello, el/la teletrabajador debera brindar las facilidades
de acceso en el lugar habitual de teletrabajo. Esta evaluacién se sujeta a la
programacion que se contemple en el Plan de Seguridad y Salud en el Trabajo.

De manera opcional y de comUn acuerdo, podra implementarse un mecanismo
de autoevaluacién, para lo cual, el Area de Recursos Humanos instruye al/la
teletrabajador/a sobre el correcto llenado del formulario de autoevaluacién para
la identificacién de peligros y evaluacion de riesgos, para lo cual, se podra tomar
en consideraciéon el Anexo 3 del Reglamente de la Ley N° 31572, Ley del
Teletrabajo o el que haga sus veces.
b. Evaluacion de riesgos del lugar para el desarrollo del teletrabajo

El Area de Recursos Humanos y el/la teletrabajador/a, de comtin acuerdo, deben
realizar la prevencion y evaluacion de riesgos al espacio habilitado para el
teletrabajo, no extendiéndose a todo el domicilio u otro lugar habitual previamente
informado.
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Para dicha evaluacion, se debera tener en cuenta los riesgos caracteristicos de

la modalidad de teletrabajo, poniendo mayor atencién a los riesgos fisicos,

locativos, eléctricos, factores de riesgos ergondmicos y factores de riesgos
psicosociales, informacion que se encuentra detallada en el Anexo N°04 - Péginalz(
Lineamientos generales de seguridad y salud en el trabajo previsto en el
Reglamento de la Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo o el que haga sus veces.

2.6. Control y seguimiento en el Teletrabajo.
El control y seguimiento del teletrabajo permite que los/as jefes/as inmediatos
puedan conocer los avances periddicos en la obtencidn de resultados de acuerdo a
las actividades asignadas a cada uno de sus teletrabajadores/as. Este se realiza en

paralelo a la ejecucion de actividades asignadas que realiza el/ la teletrabajador/a.

Cada jefe/a inmediato realiza el control y seguimiento al avance de las actividades
de los/as teletrabajadores/as a su cargo y determina la frecuencia del mismo en
razon a la naturaleza de las actividades asignadas a cada teletrabajador/a.

Los/las jefes/as o directores/as de los 6rganos, segun corresponda debera remitir al
Area de Recursos Humanos, la Matriz de control y seguimiento de teletrabajo (Anexo
N° 04) o el que haga sus veces, por cada teletrabajador a su cargo, el cual debera
remitirse hasta el tercer dia hébil del siguiente mes, con la finalidad de sustentar las
remuneraciones percibidas por el teletrabajador; que contenga el cumplimiento de
las actividades asignadas, asi como reportar oportunamente las dificultades en el
cumplimiento de las actividades asignadas, y/o solicitar los cambios que fueran
necesarios.

Para el seguimiento adecuado, cada teletrabajador/as deberd registrar el
cumplimiento de actividades del periodo establecido en la Matriz de control y
seguimiento de teletrabajo o el que haga sus veces.

Es posible realizar ajustes a las actividades asignadas previa coordinz«ién entre el/la
jefela y elfla teletrabajador/a, estas se pueden generar debido a un cambio de las
prioridades, a requerimientos que se originan por nuevas disposiciones normativas,
entre otros; siendo que, el cambio o ajuste de una actividad debe reemplazar la

actividad original y debe ser comunicada al Area de Recursos Humanos a través de
la Matriz de control y seguimiento de teletrabajo o el que haga sus veces.
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Para los casos en que el/ia teletrabajador/a no registre el cumplimiento de las
actividades asignadas o ha sefialado actividades no realizadas por razones
atribuibles a su exclusiva responsabilidad, el/la jefe/a inmediato debera informar al
Area de Recursos Humanos a fin que se remita a la Secretaria Técnica de los
Procedimientos Administrativos Disciplinarios para las acciones que correspondan Pégina | 2"
en el marco del régimen disciplinario y procedimiento administrativo sancionador

regulado en la Ley N° 30057 y su Reglamento General.

2.7. Duracion.
El presente Plan tiene una duracién de un (1) afio, contabilizado desde el dia
siguiente de la fecha de emision del acto resolutivo que lo aprueba.

El Plan de Implementacion de Teletrabajo de la UGEL N° 06, podra ser modificado,
de acuerdo a las necesidades institucionales y/o normativa que lo disponga, para el

otorgamiento del teletrabajo a los/las servidores/as.

La UGEL N° 06 brinda las facilidades de acceso a la modalidad del teletrabajo al
personal vulnerable y otros, priorizando de acuerdo a sus necesidades a este

personal.

ll. DISPOSICION SUPLETORIA

= Para todo aquello que no se encuentre desarrollado en el presente Plan se aplicara de
manera supletoria lo dispuesto en la Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo; y, su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N2 002-2023-TR y las disposiciones que pueda emitir la
Autoridad Nacional del Servicio Civil-SERVIR.

IV. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

= | as situaciones no previstas y/o contempladas en el presente Plan, seran evaluadas y
resueltas por el Area de Recursos Humamos, mediante decisién debidamente motivada,
las cuales servirdan de precedente para resolver situaciones similares, en el marco de lo
establecido en el articulo VI del Titulo Preliminar del Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado mediante Decreto
Supremo N° 004-2019-JUS.

s El Area de Recursos Humanos puede implementar las acciones administrativas

conducentes al mejor cumplimiento del presente Plan. Asimismo, tiene la facultad de
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modificar y actualizar la “Matriz de identificacion de puestos teletrabajables” que contiene
la Lista de Puestos Teletrabajables de la UGEL N° 06.

= Ante el incumplimiento de las actividades asignadas y/o presuntas acciones
irregularidades, se debe informar a la Secretaria Técnica del Procedimiento
Administrativo Disciplinario de la UGEL N° 06, para las acciones que correspondan en el Pigina | 2¢
marco del régimen disciplinario regulado en la LSC y su Reglamento General.

V. ANEXOS

e Anexo N° 01: Matriz de Identificacién de Puestos para Teletrabajo.

e Anexo N° 02: Lista de Puestos Teletrabajables.

¢ Anexo N° 03: Formato de solicitud de cambio de modalidad de trabajo.

¢ Anexo N° 04: Matriz de control y seguimiento de teletrabajo.

¢ Anexo N° 05: Formulario de autoevaluacion de riesgos para la seguridad y salud en el

teletrabajo
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ANEXO N° 02;

Area de Recursos
Humanos

Unidad de Gestién
Educativa Local N° 06
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LISTADO DE LOS PUESTOS TELETRABAJABLES DE LA UGEL N° 06

ORGANO DE DIRECCION

N° DENOMINACION DEL PUESTO
ASESORA DE DIRECCION
ASESOR DE DIRECCION
OFICINISTA
OFICINISTA
AUXILIAR

(3 JIF ST STy

COORDINADOR
TECNICO ADMINISTRATIVO

~Jiicn|

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL - OCI

DENOMINACION DEL PUESTO
' JEFE(E) DEL OCI - AUDITOR i
AUDITOR
' AUDITOR
AUDITOR
AUDITOR
AUDITOR

Z
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AREA DE RECURSOS HUMANOS - ARH

] DENOM:NACIéN DEL PUESTO
l

JEFE DE RECURSOS HUMANOS - ABOGADO
SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS
TECNICO ADMINISTRATIVO
TECNICO ADMINISTRATIVO
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS

' ABOGADO
ABOGADA
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TELETRABAJO

TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL

EQUIPO DE PAHTIQIPAQL“ NY comumcméﬂ ERCRrE L o

TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL

TELETRABAJO
TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO TOTAL

TELETRABAJO PARCIAL

TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL

TELETRABAJO

TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL

TELETRABAJO PARCIAL

EQUIPO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

COORDINADOR - EAP
OFICINISTA

OFICINISTA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
TECNICO ADMINISTRATIVO
TECNICO ADMINISTRATIVO
TECNICO ADMINISTRATIVO
TECNICO ADMINISTRATIVO
TECNICO ADMINISTRATIVO
TECNICO ADMINISTRATIVO
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
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TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL
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ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS

Area de Recursos
Humanos

g\.sm
TELETRABAJO PARCIAL

EQUIPO DE BECLUTAMIENTO Y SELECC!ON

COORDINADORA - ERS

QUIPO DE
COORDINADOR - EEL
OFICINISTA DE ESCALAFON
OFICINISTA
OFICINISTA
TECNICO DE ESCALAFON
TECNICO DE ESCALAFON
TECNICO DE ESCALAFON
TECNICO DE ESCALAFON
TECNICO DE ESCALAFON
TECNICO DE ESCALAFON

EQUIPO DE PLANILLAS Y PENSIONES

TECNICO ADMINISTRATIVO
TECNICO ADMINISTRATIVO
TECNICO ADMINISTRATIVO
TECNICO DE PLANILLAS
TECNICO DE PLANILLAS

TECNICO DE PLANILLAS

" TECNICO DE PLANILLAS
)| ESPECIALISTA EN REMUNERACIONES

ESCALAFON Y LEGAJOS

TELETRABAJO PARCIAL

TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL

TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL

TELETHABAJO PARCIAL

EQUIPO DE DESARROLLO Y BIENESTAR DEL TALENTO HUMANO

SECRETARIA TECNICA

SECRETARIO TECNICO
OFICINISTA
ASISTENTE LEGAL

TELETRABAJO PARGIAL
TELETRABAJO PARCIAL

TELETRABAJO PARCIAL

TELETRABAJO PARCIAL

TELETRABAJO PARCIAL

COMISION PERMANENI—E DE PROCESOS ADMINSITRATIVOS DISCIPLINARIBS PAR;A

~° —DOGENTES - COPROA
SECRETARIO TECNICO
TECNICO ADMINISTRATIVO
PRESIDENTE
ABOGADO

AREA DE ADMINISTRACION - ADM

2
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S:CRETARIA JEFATURA DEL AREA DE ADMINISTRACION
SECRETARIA - JEFATURA DEL AREA DE ADMINISTRACION
ESPECIALISTA DEL CONTROL INTERNO

EQUIPQ DE CONTABILIDAD
COORDINADOR (E) DE CONTABILIDAD
CONTROL PREVIO 7
ESPECIALISTA DE RECURSOS PROPIOS

; EQUIPQO DE TESORERIA
COORDINADOR(E) DE TESORERIA
ESPECIALISTA EN TESORERIA
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TELETRABAJO PARCIAL

TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL

TELETRABAJO
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TELETRABAJO PARCIAL

TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO TOTAL
TELETRABAJO PARCIAL

TELETRABAJO PARCIAL
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TECNICO ADMINISTRATIVO
TECNICO EN TESORERIA
OFICINISTA

TECNICO ADMINISTRATIVO
OFICINISTA

OFICINISTA

_TECNICO ADMINISTRATIVO
EQUIPO DE LOGISTIC

Area de Recursos

Educativa Local N* 06 Humanos

, .4—'*-“ = .H'E
Pl

Ql.iﬂ@

TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL

TELETRABAJO PARCIAL

16° ESPECIALISTA EN LOGISTICA TELETRABAJO PARCIAL
17 RESPONSABLE DE LOS SERVICIOS BASICOS TELETRABAJO PARCIAL
‘18 OFICINISTA TELETRABAJO PARCIAL
19 ESTIBADOR - ALMACEN TELETRABAJO PARCIAL
‘20 ESTIBADOR ALMACEN TELETRABAJO PARCIALf
Bl TV FEES 7 EQUIPO DE PATRIMONIO = -
B2 ESPECIALISTA DE PATRIMONIO TELETRABAJO PARCIAL
122 TECNICO DE PATRIMONIO TELETRABAJO PARCIAL
231 TECNICO DE PATRIMONIO TELETRABAJO PARCIAL
24" AUXILIAR DE PATRIMONIO TELETRABAJO PARCIAL
BN 'EQUIPO DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO 4

251 COORDINADOR DE TRAMITE DOCUMENTARIO, ARCHIVO Y  TELETRABAJO PARCIAL
L ACTAS
£26° TRAMITE DE RESOLUCIONES TELETRABAJO PARCIAL
127" OFICINISTA TELETRABAJO PARCIAL
28" OFICINISTA TELETRABAJO PARCIAL
29" AUXILIAR DE ORIENTACION TELETRABAJO PARCIAL
880" AUXILIAR DE ORIENTACION TELETRABAJO PARCIAL
811 TECNICO ADMINISTRATIVO DEL ARCHIVO CENTRAL TELETRABAJO PARCIAL
1821 TECNICO ADMINISTRATIVO ORIENTADOR TELETRABAJO PARCIAL
1831 TECNICO ADMINISTRATIVO TELETRABAJO PARCIAL
841 TECNICO ADMINISTRATIVO TELETRABAJO PARCIAL
I85] TECNICO ADMINISTRATIVO TELETRABAJO PARCIAL
1867 AUXILIAR ADMINISTRATIVO TELETRABAJO PARCIAL
877 AUXILIAR ADMINISTRATIVO TELETRABAJO PARCIAL
[88° AUXILIAR ADMINISTRATIVO - ORIENTADOR TELETRABAJO PARCIAL
39" TECNICO DE ARCHIVO (RESPONSABLE DEL ARCHIVO TELETRABAJO PARCIAL

CENTRAL)
TECNICO DE ARCHIVO
TECNICO DE ARCHIVO
TECNICO EN ARCHIVO
NOTIFICADOR
NOTIFICADORA

TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL

7 . EQUIPO DE ACTAS Y CERTIFICADOS
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO - RESPONSABLE DE LA
OFICINA TITULOS, ACTAS Y CERTIFICADOS

TECNICO ADMINISTRATIVO

N EDUC, TECNICO ADMINISTRATIVO

chRSOS ///

TELETRABAJO PARCIAL

TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL
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AREA DE ASESORIA JURIDICA - AAJ

N° DENOMINACION DEL PUESTO TELETRABAJO

j JEFE(E) DEL AREA DE AAJ TELETRABAJO PARCIAL

2 ABOGADA TELETRABAJO PARCIAL

3 ABOGADA TELETRABAJO PARCIAL

4 ABOGADO TELETRABAJO PARCIAL

AREA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO - APP

N . DENOMINACION DEL PUESTO
1" JEFE(E) DEL AREA DE APP
120 OFICINISTA
'8" SECRETARIA

4% ESPECIALISTA EN SISTEMAS DE LA INFORMACION
5" OFICINISTA
6/ TECNICO EN INFORMATICA

TELETRABAJO
TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL

TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL

EQUIPO DE RAC!QNALIZACION Y MEJORA CONTINUA

7" COORDINADORA DE RACIONALIZACION
{8 ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION
97 TECNICO EN RACIONALIZACION

0. COORDINADOR DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
11| TECNICO ADMINISTRATIVO

12, PLANIFICADOR

113 ESPECIALISTA EN PLANEAMIENTO |

14| ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO

45" ESPECIALISTA DE PRESUPUESTO

16" ESPECIALISTA EN FINANZAS

17 ESPECIALISTA EN FINANZAS

EQUIPQ DE ESTADISTICA Y MONITOREQ

| COORDINADOR DE ESTADISTICA Y MONITOREQ
TECNICO EN ESTADISTICA

D TECNICO ESTADISTICA
| ESTADISTICO

ESTADISTICO

ESTADISTICO

DENOMINACION DEL PUESTO

SECRETARIA :
ESPECIALISTA EN EDUCACION SECUNDARIA
ESPECIALISTA EN EDUCACION SECUNDARIA

TELETRABAJO PARCIAL

TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL

EQUIPO DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL

TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL

TELETRABAJO

TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL
TELETRABAJO PARCIAL
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AREA DE SUPERVISION Y GESTION DEL SERVICIO EDUCATIVO - ASGESE
N° DENOMIN;ACION DEL PUESTO TELETRABAJO
1 SECRETARIA r TELETRABAJO PARCIAL
2 ESPECIALISTA EN SUPEHVISION TELETRABAJO PARCIAL
- EQUIPO DE §_LJ_PERVI$!(5N DE INSTITQC!ONES EDUCATIVAS PRIVADAS
8 ABOGADA TELETRABAJO PARCIAL
4 ABOGADO TELETRABAJO TOTAL
5 ABOGADO ) TE!_ETRABAJO PARCIAL

EQUIPO DEL SISTEMA DE INFORMACION DE APOYO A LA GESTION DE LA INSTITUCION
EDUCATIVA - SIAGIE

6 ESPECIALISTA TELETRABAJO PARCIAL
=7 TECNICO TELETRABAJO PARCIAL
I8 TECNICO TELETRABAJO PARCIAL

EQQJPQ gg_ §_QPORTE DEL SERVICIO ancmwe
19 ESPECIALISTAEN FINANZAS TELETRABAJO PARCIAL
10" ESPECIALISTA DE INFRAESTRUCTURA TELETRABAJO PARCIAL

11 ESPECIALISTA DE MANTENIMIENTO TELETRABAJO PARCIAL
1120 TECNICO ADMINISTRATIVO TELETRABAJO PARCIAL
3" TECNICO ADMINISTRATIVO TELETRABAJO PARCIAL

! EQUIPO DE SUPERVISION DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS PUBLICAS
"4 ESPECIALISTA DE SUPERVISION TELETRABAJO PARCIAL

15 ESPECIALISTA DE SUPERVISION TELETRABAJO PARCIAL

16 ESPECIALISTA DE SUPERVISION TELETRABAJO PARCIAL
e  EQUIPO DE CONVIVENCIA ESCOLAR ettt o
17 ESPECIALISTA DE CONVIVENCIA ESCOLAR TELETRABAJO PARCIAL
- EQUIPO'DE ESTRATEGIA DE SUPERVISION DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS PRIVADAS
I 19 COORDINADOR DE UGEL LIMA METROPOLITANA TELETRABAJO PARCIAL

SUPERVISOR UGEL LIMA METROPOLITANA - LEGAL TELETRABAJO PARCIAL

|20__ SUPERVISOR UGEL LIMA METROPOLITANA - ECONOMICO TELETRABAJO PARCIAL
121 SUPERVISOR UGEL LIMA METROPOLITANA - ECONOMICO TELETRABAJO PARCIAL

22" SUPERVISOR UGEL LIMA METROPOLITANA - TELETRABAJO PARCIAL
.. PEDAGOGICO : =t - :
'23° SUPERVISOR UGEL LIMA METROPOLITANA - TELETRABAJO PARCIAL
'_. PEDAGOGICO
124" SUPERVISOR UGEL LIMA METROPOLITANA - TELETRABAJO PARCIAL
. INFRAESTRUCTURA
125 SUPERVISOR UGEL LIMA METROPOLITANA - TELETRABAJO PARCIAL
INFRAESTRUCTURA
26 ESPECIALISTA EN SUPERVISION TELETRABAJO PARCIAL

AREA DE GESTION DE LA EDUCACION BASICA ALTERNATIVA Y TECNICO PRODUCTIVA -
AGEBATP

DENOMlNACION DEL PUESTO TELETRABAJO
JEFA DEL AGEBATP TELETRABAJO PARCIAL
v Palommo‘ R SECRETARIA DEL AGEBATP TELETRABAJO PARCIAL
la N ESPECIALISTA EN EBA TELETRABAJO PARCIAL
4 M_Q‘-m
Av. La Molina 905 _-3'5,!,55.5.'»_ BICENTENARIO
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ANEXO N° 03:
“FORMATO DE SOLICITUD DE CAMBIO DE MODALIDAD DE TRABAJO”

Lugar y fecha de presentacion de fa solicitud

Sefior/a:
Nombres y apellidos:
Jefe(e) del Area de Recursos Humanos UGEL N° 06

Presente.-

ASUNTO : Solicitud de cambio de modalidad de trabajo a teletrabajo.
Yo, ___ (nombres y apellidos), identificado con D.N.I. N° ,
con correo electronico institucional: , iendo el lugar de prestaciones de labores
para el teletrabajo: , actualmente me desempeiio en el cargo
de (colocar nombre de puesto), en la (colocar el nombre del érgano o unidad

organica donde labora), me dirijo a Usted para solicitar el cambio de modalidad de trabajo presencial a
teletrabajo, de acuerdo a lo establecido en la Ley No. 31572, Ley del Teletrabajo y a sus normas reglamentarias
y complementarias, por lo cual expreso lo siguiente:

a) Que doy mi autorizacién para que la notificacién de la respuesta a la presente solicitud y de cualquier
comunicacion relacionada a la aplicacién de la modalidad del teletrabajo se efectiie al correo electrénico
institucional antes citado, expresando mi compromiso a dar acuse de recibido.

b) Que sefalo como lugar donde se desarrolla el teletrabajo, la siguiente direccion:

¢) Que sefialo mi conformidad con 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 informacién del formulario de autoevaluacion, con carécter de declaracion jurada, siendo
que previamente participaré en la orientacion técnica para su llenado que organice la Oficina de Recursos
Humanos.

d) Que me comprometo a no utilizar a terceros para realizar el teletrabajo, asi como a guardar reserva de la
informacién a la que accedo para el desarrollo de las funciones en la modalidad del teletrabajo.

e) Que, previo aviso autorizo a la ~tidad a realizar las visitas domiciliarias, para verificar las condiciones

declaradas.

Que, en caso la entidad no cuente con la disponibilidad para proveer los equipos digitales, manifiesto estar

de acuerdo en proveer mi propio equipo digital o informético y el servicio de acceso a internet, declarando:

* Que asumiré los gastos que se requieran para el desarrollo de labores bajo la modalidad de
teletrabajo.

* Que mi equipo posee las caracteristicas minimas de Software licenciado (incluye el Antivirus), asi
como un sistema operativo Windows o compatible con los servicios digitales que proporciona la

entidad y con acceso a internet.

) swlfze
:\v. hl;arMollga 905 _~}§‘!.':%_’f: BICENTENARIO
a Molina, Pery A =3 DEL PERD
VEPC/J(e). ARH www.ugel06 gob.pe Atencion al Usuario "})f,f‘}m(g&:-‘ 2021 - 2024
MPCU/Abg. ARH Direccion (511) 351-2245 “SSLNS



Asimismo, declard lo siguiente:

Unidad de Gestién Area de Recursos
Educativa Local N° 06 Humanos

“Decenio de la Igualdéd de Oportunidades para Mujeres y Hombres 2018-2027"

“Afio de la unidad, la paz y el desarrolio”

desarrollo de sus funciones.

Declaro que cuento con las condiciones necesarias para la comunicacién permanente durante la jornada
laboral, asi como del conocimiento necesario para el manejo de las herramientas de comunicacién en
linea, tales como correo electrdnico, mensajeria instantanea o videoconferencia, necesarios para el

En ese sentido, declaro que reuno las siguientes condiciones: <elegir y marcar una “X" para responder Sl o0 NO

por cada condicion>

N° SUBCRITERIO CONDICIONES Sl | NO
1 Conexion a internet confiable y de alta velocidad que garantice
el acceso a los sistemas/programas/ aplicativos informaticos
que se utilicen para el desempefio de mis labores.
2 Manejo de herramientas de comunicacion en linea, como
Acceso a la correo electrénico, mensajeria instantanea y videoconferencia.
3 Tecnologia Cuento con facilidad de uso y manejo de dispositivos
tecnolégicos.
4 Cuento con algtn tipo de discapacidad.
5 Pertenezco al grupo de riesgo por factores clinicos o
enfermedades preexistentes.
6 Soy gestante.
7 Me encuentro en periodo de lactancia.
(8 | Soy responsable del cuidado de nifio/s.
9 Soy responsable del cuidado de personas adultas mayores.
10 Discapacidad y/o Soy responsable del cuidado de personas con discapacidad.
11| Ppeblacién vulnerable Soy responsable del cuidado de personas pertenecientes a
grupos de riesgos por factores clinicos.
12 Soy responsable del cuidado de personas con enfermedades
prexistentes.
13 Soy responsable del cuidado de familiares directos que se
encuentran con enfermedad en estado grave.
14 Soy responsable del cuidado de familiares directos que se
encuentran con enfermadad en estado terminal.
Soy responsable de familiares directos que sufren accidente
grave.
Av. La Molina 905 SL\;JVZ{:{’—; BICENTENARIO
VEPCiJ(e). ARH WaW.U0e106 o oo | Atencion &l euerio T, 8 Doy rEns
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TEXTO ADICIONAL. EN CASO QUE SE TRATE DE UN/A SERVIDOR/A PERTENECIENTE A POBLACION
VULNERABLE U OTROS

La presente solicitud es de aplicacién preferente de la modalidad del teletrabajo, dada la situacion de
vulnerabilidad en la que me encuentro, consistente en la siguiente:

(-...) Situacién de discapacidad, gestante o en periodo de lactancia. Se adjunta la documentacioén con la
cual acredita dicha situacién.

(.....) Responsable del cuidado de nifio/a, de personas adultas mayores o de personas con discapacidad,
que se encuentren bajo mi cuidado directo. Para acreditar ello, se adjunta la documentacién que acredite mi
vinculo con la referida persona, constancias domiciliarias de mi persona y de la/s persona/s que se encuentra/n
bajo mi responsabilidad, entre otros.

(.-..) Responsable del cuidado directo de personas pertenecientes a grupos de riesgo por factores
clinicos o enfermedades preexistentes, considerando las disposiciones emitidas por ia autoridad de salud
competente. Para acreditar ello, se adjunta la documentacién que acredite mi vinculo con la referida persona,
constancias domiciliarias de mi persona y de la/s persona/s que se encuentra/n bajo mi responsabilidad, el
documento que acredite la condicion de salud respectiva, entre otros.

(....) Responsable del cuidado de familiares directos que se encuentren con enfermedad en estado grave
o terminal o sufran accidente grave. Para acreditar ello, se adjunta la documentacion que acredite mi vinculo
con la referida persona, constancias domiciliarias de mi persona y de la/s persona/s gue se encuentra/n bajo mi
responsabilidad, el documento que acredite la condicién de salud respectiva, entre otros.

(-...) Haber recibido alguna medida de proteccion en el marco de la Ley N° 30364, “Ley para prevenir, sancionar
y erradicar la violencia contra las mujeres y los integrantes del grupo familiar’.

A fin de acreditar que me encuentre en la situacién de poblacién vulnerable antes sefalada, adjunto la
documentacién siguiente:

Por lo expuesto, manifiesto expresamente que la informacion que he declarado responde a la veracidad de fos
hechos y me someto a la fiscalizacion posterior que realice la UGEL N° 06 asi como a las acciones
administrativas, civiles o penales que se deriven de ella de acuerdo a la normativa vigente, en caso de
comprobarse fraude o falsedad en la declaracién, informacion o en la documentacion que presento.

Atentamente,

N EDUC
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Area de Recursos
Humanos

oerld | Mini terio : Unidad de Gestion
k»‘—bu ‘deducacion Educativa Local N° 06

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres 2018-2027"
“Afio de la unidad, la paz y el desarrolio”

ANEXO N° 05:
“FORMULARIO DE AUTOEVALUACION DE RIESGOS PARA LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TELETRABAJO”

i Nombre del/la servidot/a:
Lugar donde se aplica la autoevaluacién (direccion):

Puesto de trabajo: Entidad:

Organo/Unidad organica: Fecha:

i Presenta alguna discapacidad (sefiale de qué tipo):

NUNCIADO -1} v (6] DESERVAC

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

- Enellugar para el desarrollo del teletrabajo dispone de un
I escritorio, mesa o similar, silla, que le permita acomodar
i 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 desarrolio del teletrabajo se
= encuentra en buen estado, sin elementos que puedan caer.

-2 En el lugar para el desarrollo del teletrabajo se encuentra
g 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.

¢ Lailuminacién disponible en el lugar para el desarrolio 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.

|, 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?

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

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

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

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

~ .7 Las condiciones de temperatura permiten realizar sus
' actividades adecuadamente.

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

| I/ Laaltura del asiento de la silla es regulable.

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

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

1l Lasilla cuenta con reposabrazos.

2| El teletrabajador puede apoyar la espalda completamente
= enel respaldo de la silla.

El asiento de la silla tiene el borde redondeado.

El asiento de la silla estd recubierto de un material
transpirable.

El teletrabajador puede apoyar cémodamente los pies en
el suelo.

Las dimensiones del reposapiés son suficientes para
colocar los pies con comodidad.

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

Se puede regular la inclinacion de la pantalla.

<\
é‘f':q“ La disposicién del puesto permite adecuar la distancia de
=1 lectura de la pantalla con respecto a los ojos del
% teletrabajador, a una distancia no superior del alcance de
% los miembros superiores extendidos, tomada cuando Ia

N,

espalda esta apoyada en el respaldo de la silla. Entre 45 y
55 ¢m es la distancia visual 6ptima.

El borde superior de la pantalla se encuentra a la altura de
los ojos del teletrabajador.
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Las superficies de trabajo son de acabado mate y poco
reflectantes.

En caso de ser necesario, dispone de atril o porta
documentos, el cual es regulable.

Existe espacio suficiente para apoyar las manos vy
antebrazo delante del teclado.

La disposicién del teclado favorece la alineacién entre el
antebrazomurneca mano.

El teclado es independiente de la pantalla.
Se puede regular la inclinacion del teclado.

/-7 Se cuenta con espacio suficiente para el movimiento del
mouse.

El disefio del mouse se ajusta a la curva de la mano.

Se dispone de informacién y medios necesarios para la
realizacién de las labores o tareas del puesto de trabajo,
objetivos y metas.

<l Se dispone de posibilidades de contacto con otras
personas, compafieros y/o superiores para resolver las
. cuestiones que se plantean.

..'1 Se tiene establecidas pausas y cambios de actividad.
1 . Se dispone de un periodo de desconexion digital.

.74 Se ha establecido un horario regular para el desarrollo de
su trabajo.
-

1 Elteletrabajador ha recibido capacitacién y conoce el plan
de respuesta ante una emergencia.
- 3

El teletrabajador ha recibido capacitacion y conoce el
procedimiento de actuacién ante un accidente de trabajo.

El teletrabajador ha recibido capacitacion sobre los riesgos
que se pueden desarrollar en el teletrabajo.

Las zonas aledafias al lugar para el desarrollo del
teletrabajo estan libres de peligros para la sequridad y
salud del teletrabajador.

Nombres y Apellidos:

D.N.l. N°: _
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