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PLAN DE IMPLEMENTACION DE TELETRABAJO

ASPECTOS GENERALES

Finalidad

El presente plan tiene como finalidad proporcionar herramientas vy
procedimientos que permitan implementar el teletrabajo en las entidades
publicas de acuerdo a lo establecido en el Reglamento de la Ley N° 31572, Ley
del Teletrabajo.

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

. Condiciones previas

a. Responsabilidad

V/La Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces en
coordinacién con los érganos y/o unidades orgénicas de la entidad.
es la responsable de la implementacién del presente Plan de Trabajo,
debiendo considerar para ello lo establecido en la Ley 31572, Ley de
Teletrabajo y su Reglamento.

V/La Oficina de Tecnologia de la Informacién, junto con la Oficina de
Abastecimiento o las que hagan las veces de estos dos érganos o
unidades orgénicas, son responsables de brindar los recursos
tecnoldgicos y mobiliarios a los servidores en condicién de
teletrabajo, considerando la disponibilidad de la entidad.

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

b. Alcance

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

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




L. DESARROLLO
Il.1  Criterios para Listar los puestos teletrabajables.

Para determinar puestos que pueden ser teletrabajables se evaluaran los criterios
establecidos en el articulo 14 del reglamento de la Ley 31572, para ello se han
desarrollado los siguientes su criterios y condiciones:

a) Sub criterios y condiciones asociados al criterio “Funcién del Puesto™:

Nivel de Flexibilidad del puesto
Cumplimiento y Productividad
Autonomia en las tareas

Digitalizacién de las actividades del puesto
Confidencialidad de la informacién

o 0 0O 0 O

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

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

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

II.2 Implementacién del teletrabajo en las entidades pablicas

PASO 1: La Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces, en
coordinacién con los jefes de los érganos y unidades orgénicas de la entidad
publica, identifican y Listan los Puestos Teletrabajables de la entidad. Para ello
evallan los puestos existentes en la entidad en relacién con los criterios
asociados a las funciones del puesto, pudiendo considerar como referencia los

subcriterios y condiciones, que se encuentran a disposicién en la Matriz de
ldentificacion de Puestos para Teletrabajo.

PASO 2: La Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces, elabora el
Plan de Implementacién e incluye la Lista de Puestos Teletrabajables, para ello




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 debera registrar el
cumplimiento de actividades del periodo establecido en la Matriz de control vy
seguimiento de teletrabajo. (Anexo 4 de la guia).

2.4 Duracién

El Plan de Implementacion de Teletrabajo, tendra una duracién no menor a un
(1) ano.

De acuerdo a las necesidades de la entidad, para el otorgamiento del teletrabajo
a los servidores

El/la empleador/a publico brinda las facilidades de acceso a la modalidad del
teletrabajo al personal vulnerable y otros, priorizando de acuerdo a sus
necesidades a este personal.




Cronograma de actividades

Acciones Responsables Plazo (*)

Criterios para la identificacién de puestos g ;

y funciones teletrabajables. (Maliriz de ORH'. il

identificacién de Puestos Teletrabajables) it 1 Dia

Establecer el mecanismo de control y

seguimiento de los productos vy/o ORH

actividades a través de reportes. (Matriz

de control y seguimiento) 1 dia

Definir medios digitales ara el % :

desempefio de las funfiones mei!iante el OR{_I'. SEREGE Y Wiaes

teletrabajo organicas 1 dia

Elaboracién de propuesta de plan de ORH

implementacién 1 dia
Méxima Autoridad

Aprobacién del plan de implementacién | Administrativa 1 dia

Recepcién de solicitudes ORH 1 dia

Evaluacién de solicitud y respuesta OR',_!'. Crganes ¥ Hnidedes ;
organicas 1 dia

Elaboracién y firma de adenda (u otro

documento) estableciendo los acuerdos| ORH, servidor/a civil

de teletrabajo 1 dia

Atencion de solicitudes sobre recursos

tecnoldgicos e mobiliarios para el | ORH, oficina de tecnologia de

desempefio de las funciones mediante|la informacién

teletrabajo. (**) 1 dia

Ajustes periédicos de corresponder. Jefe inmediato ORH 1 dia

Capacitacién ORH 1 dia

(*) De acuerdo a la Ley 31572 Ley de Teletrabajo, la adecuacién de la norma para su

aplicacién tiene 60 dfas de plazo y la implementacién como minimo un afio.
(**) El plazo entre la recepcion de la solicitud y la firma de la adenda no debe

superar los 10 dias.

3. ANEXOS

- FORMATO DE SOLICITUD DE CAMBIO DE MODALIDAD TRABAJO

- MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PUESTOS PARA TELETRABAJO

- MATRIZ DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE TELETRABAJO

|



Anexo 01
Formato de solicitud de cambio de modalidad de trabajo

Lugar y fecha de presentacién de la solicitud

Sefior/a

Nombres y apellidos

Jefe/a de la Oficina de Recursos Humanos
Presente.-

Asunto: Solicitud de cambio de modalidad de trabajo a teletrabajo

Yo, (nombres y apellidos), actualmente me desempefio en el cargo de (colocar su cargo), en la
oficina/gerencia/departamento (colocar el nombre del érgano o unidad organica donde labora),
me dirijo a usted para solicitar un cambio en mi modalidad de trabajo. Actualmente, trabajo en
la oficina, pero me gustaria cambiar a la modalidad de teletrabajo (parcial o total).

La razon principal por la que deseo hacer este cambio es porque el teletrabajo me
permitird.....(justificar de acuerdo a su situacion)

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

Atentamente,

Nombres y apellidos
Firma

9




Autorizacidn de la solicitud (Jefe/a inmediato)

Nombre y apellidos:

Cargo:

Firma

Uso exclusivo de la Oficina de Recursos Humanos

Resultado de |a evaluacion de criterios (*):

Aprobado

Desaprobado

\ o/ Modalidad

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

Total

Fecha de inicio (de corresponder)

Firma del jefe/a de la Oficina de Recursos Humanos

Nombre y apellidos:

Cargo:

Firma

(*) La matriz de evaluacién de criterios junto con la solicitud deberan ser parte del legajo del servidor/a

2
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