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DIRECTIVA N° 011-2020-MDO

DIRECTIVA QUE ESTABLECE LOS LINEAMIENTOS SOBRE EL
TELETRABAJO DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
OLLANTAYTAMBO

TITULO PRELIMINAR
DISPOSICIONES GENERALES

. OBJETIVO

Establecer las responsabilidades, pautas y procedimientos que regulen la prestacién de
servicios bajo las modalidades de teletrabajo y trabajo remoto, para el desarrollo de |as
actividades en el ambito de |a Municipalidad Distrital de Ollantaytambo,

. FINALIDAD

Regular laimplementacién de I3 prestacion de servicios a través de las modalidades laborales
de teletrabajo y trabajo remoto en el ambito de Ia Municipalidad Distrital de Ollantaytambo,

. ALCANCE

Podrén acceder a la modalidad de teletrabajo o trabajo remoto Ia personas con vinculo
laboral con la Municipalidad Distrital de Ollantaytambo o sys entidades que cumplan con los
requisitos establecidos en I3 presente directiva y se haya aprobado mediante resolucion

Teletrabajo para el caso del personal contratado, o que por decision unilateral de |a entidad

cambi6 el lugar de |a prestacion de servicios (trabajo remoto), todo ello en virtud de |a
naturaleza y las necesidades del trabajo a realizar.

. BASE LEGAL

Constituye Base Legal de este Reglamento:
Constitucién Politica del Perg
Ley N°® 29981 Creacion de Jg SUNAFIL

Decreto Legislativo N° 276, Ley de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones
del Sector Piblico y sy Reglamento.

*  Decreto Legislativo N° 728, Ley de Competitividad y Productividad Laboral, y su
Reglamento.

*  Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, y su Reglamento.

*  LeyN° 30036 - Ley que Regula el Teletrabajo.

* Decreto de Urgencia N° 026-2020, Decreto de Urgencia que establece diversas
medidas excepcionales y temporales para prevenir la propagacion del coronavirus
(COVID-19) en el territorio nacional.

*  Decreto Supremo N° 009-2015-TR, Reglamento de la Ley N° 30036,
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Sanitaria a nivel nacional por el plazo de noventa (90) dias calendario y dicta medidas
de prevencion y control del COVID-19.

*  Decreto Supremo N° 044-2020-PCM, Decreto Supremo que declara Estado de
Emergencia Nacional por las graves circunstancias que afectan la vida de la Nacion
a consecuencia del brote del COVID-19.

*  Resolucion Ministerial N° 055-2020-TR, que aprueba la “Guia para la prevencién del
Coronavirus en el 4mbito laboral",

* Resolucién Ministerial N° 072-2020-TR, que aprueba el documento denominado
“Guia para la aplicacion del trabajo remoto”.

5. DEFINICIONES

5.1.Entidad: Es toda organizacién del Estado Peruano, con personeria juridica de derecho
publico, creada por norma expresa en el que se le confiere mandato a través del cual
ejerce funciones dentro del marco de Sus competencias y atribuciones, mediante Ia
administracion de recursos publicos, para contribuir a Ia satisfaccion de las necesidades
y expectativas de la sociedad, y como tal esta sujeta al control, fiscalizacion y rendicién
de cuentas. Para efectos del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos
hay dos tipos de entidades:
Entidad de Tipo A: Municipalidad Distrital de Ollantaytambo, cuenta con personeria
juridica de derecho plblico, cuyas actividades se realizan en virtud de potestades

s’ administrativas y, por tanto, se encuentran sujetas a las normas comunes de derecho

7 pablico, conforme a su reglamento de organizacion y funciones, manual de operaciones

0 documento equivalente, cumplan los siguientes criterios:

a. Tener competencia para contratar, sancionar y despedir.

\ b. Contar con una oficina de recursos humanos o la que haga sus veces, un titufar,
entendiéndose como la maxima autoridad administrativa y/o una alta direccion o Ia
que haga sus veces.

5.2.Herramientas tecnolégicas del teletrabajo: Conjunto de dispositivos, equipos,
programas, servicios de red y demas tecnologias de la informacion y las

5.3.Perfil del teletrabajador o trabajador remoto: Conjunto de atributos y competencias
que debe tener el servidor para poder desarrollar exitosamente las actividades que le
Son encomendadas a través de la modalidad de teletrabajo o trabajo remoto.
Teletrabajador: Es el servidor o servidora de la entidad, nombrado(a) o contratado(a),

que presta sus servicios bajo la modalidad de teletrabajo, siempre que cumpla con los
requisitos establecidos en |a presente directiva.

5.5.Trabajador remoto; Es e servidor o servidora de Ia entidad, nombrado(a) o
contratado(a), que presta sus servicios bajo la modalidad de frabajo remoto, siempre
que cumpla con los requisitos establecidos en la presente directiva, En esta directiva se
encuentra subsumida en el término teletrabajador con las precisiones necesarias
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5.6.Teletrabajo: Modalidad de prestacion de servicios subordinado y regulada en la Ley N°
30036 y su Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N° 009-2015-TR, que se
ejecuta fuera de las instalaciones de |a entidad, siempre que las necesidades del servicio
lo permitan, en virtud del cual un servidor puede desarrollar su jornada laboral de forma
parcial o total, desde su propio domicilio, mediante el uso de tecnologias de Ia
informacién y las telecomunicaciones las Que, a su vez, son empleadas por la entidad
para controlar y supervisar las labores. Se formaliza mediante el correspondiente
contrato de trabajo o acto administrativo de I autoridad administrativa competente, y su
duracion es establecida por la entidad.

5.7 Trabajo remoto: Es la modalidad del teletrabajo, con la presencia fisica del trabajador
en su domicilio o lugar de aislamiento domiciliario, utilizando cualquier medio o
mecanismo que posibilite realizar las labores fuera del centro de trabajo, siempre que la
naturaleza de las labores lo permita. Procede por decisién unilateral de la entidad, con
la sola comunicacién al trabajador la decisién de cambiar el lugar de la prestacién de
Servicios y su duracién es mientras subsista I emergencia sanitaria por el COVID- 19,
Su regulacién, en este instrumento, se encuentra subsumida en el teletrabajo, esto
es, cuando en esta directiva se hace referencia al teletrabajo también se hace al
trabajo remoto, con las precisiones pertinentes en casos necesarios.

5.8.8ervidor civil: Para efectos de la presente directiva, es la persona con vinculo laboral y

tiene la condicion el teletrabajador o Ia teletrabajadora y el trabajador remoto o la
trabajadora remota.

CAPITULO |
DEL TELETRABAJO Y EL TRABAJO REMOTO

SUBCAPITULO | ,
DE LAS CARACTERISTICAS Y REVERSION

Aprobacién de la modalidad de teletrabajo en la entidad pablica

La entidad publica identificara progresivamente las actividades Y puestos que puedan

desarrollarse a través de la modalidad de teletrabajo, en el marco de sus instrumentos de
gestion aprobados.

Caracteristicas de las actividades del teletrabajo.

7.1.Estan asociadas a objetivos claros y metas especificas que permitan |3 planificacion,

seguimiento, control y comunicacion mediante las tecnologias de informacion y
comunicacion.

7.2.La supervision es indirecta ¥ por resultados.

7.3.Se pueden desarrollar fuera de Ia oficina sin afectar el normal funcionamiento de Ia
dependencia a la cual pertenece el trabajador.

7.4.Se realizan mediante el uso de Jas tecnologias de la informacion Y comunicacion.

7.5.Se puede autorizar el traslado de expedientes y acervo documentado necesarios, los
Cuales deben ser devueltos una vez concluido su propésito.

7.8.Cuando un servidor se desempefia en la modalidag de teletrabajo y se acoja a
vacaciones, permisos, o incapacidades, e jefe inmediato decidira sj o sustituye o no.
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8. Formas

8.1.Forma completa: el trabajador presta servicios fuera del centro de trabajo o del local de
la entidad publica; pudiendo acudir ocasionalmente a estos para las coordinaciones que
sean necesarias.

8.2.Forma mixta: el trabajador presta servicios de forma altemada dentro y fuera del centro
de trabajo o local de la entidad plblica, con posibilidad de elegir una de varias opciones.
No aplica mientras dure la emergencia sanitaria por el COVID-19 u ofra situacion de
emergencia que impida la modalidad presencial.

9. Opciones de teletrabajo

9.1.Estas modalidades de frabajo considera siete opciones, en las cuales se indican la

cantidad de dias que el trabajador laborara en Ias instalaciones de Ia entidad y fuera de
ella. Estas son:

T1: Cuatro dias en las instalaciones de Ia entidad y un dia fuera de ellas,
T2: Tres dias en las instalaciones de Ia entidad y dos dias fuera de ellas,
T3: Dos dias en las instalaciones de Ia entidad y tres dias fuera de ellas,
T4: Un dia en las instalaciones de Ia entidad y cuatro dias fuera de ellas.
T5: Los cinco dias fuera de las instalaciones de la entidad.

T6: Teletrabajo en el extranjero.

T7: Otras opciones de teletrabajo.

9.2.En el caso del T1, se aplica en aquelios puestos en donde una de las actividades
principales sea la redaccion de informes o documentos y que, por Ia indole de sus
funciones, resulta mas efectivo realizarlo fuera de la entidad.

9.3.En el caso del T2, T3 y T4 aplica para puestos que tienen definidas la atencion de
personas en dias especificos dentro de Ia semana y la otra parte de la jornada deben
atender funciones de an4lisis, investigacion, redaccién de informes, propuestas y otras
actividades técnicas y administrativas.

9.4.En el caso del T5 aplica para servidores que no tienen dentro de sus funciones Ia
atencion presencial al pablico, ni tareas que tengan que utilizar materiales, documentos,
equipos y herramientas que solo en la institucion se encuentran,

9.5.Los servidores que tienen personal a cargo podrian aspirar Unicamente a las
modalidades T1 y la T2.

9.6.En el caso del T6 aplica para servidores que se les autorice a teletrabajar en ¢

extranjero.

#ZECEs,  9.7.Cualquier otra opeién (T7) no considerada anteriormente, a propuesta de la Comisién de
VAP ‘["’“T-\f’e‘; Teletrabajo, de manera justificada. No obstante, en estos casos debe prevalecer el
.”-'f@‘r’_;'.ﬁ;-_).l;.r:; (2 interés institucional.

W \ieY < 9.8.Para hacer efectiva fa hueva modalidad, la Oficina de Recursos Humanos gestionara la

‘3@@,_:@:;5%7;5’-’ corespondiente accion de personal, precisando esa condicion sustentada en un acuerdo

de la Comision de Teletrabajo.

9.9.La condicion de la modalidad de trabajo se renovara periodicamente siempre y cuando

se cuente con la aprobacion del jefe inmediato. Ademas el funcionario debe cumplir con
los requisitos establecidos en el articulo siguiente.
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10. Requisitos para que un servidor opte por la modalidad de teletrabajo

El servidor que opte por la modalidad de teletrabajo, debera cumplir con los siguientes
requisitos:

a) Reunir el perfil requerido para el puesto, en especial las competencias técnicas de las
actividades que debe desarrollar.

b) Que las actividades que desempefie sean, a criterio previo de la Comision de
Teletrabajo, sean adaptables a las modalidades de teletrabajo.

c) Contar con la aprobacion del jefe inmediato. En aquellos casos donde |a jefatura cuente
con varias instancias, debera contar con el visto bueno del superior inmediato, segiin
corresponda.

d) Presentarel Plan de Trabajo con la aprobacién del jefe inmediato respectivo, con el visto
bueno del superior inmediato, en los casos que corresponda.

e) Contar con el equipo tecnologico propio, asi como la conectividad y accesibilidad
indispensables seglin criterio técnico de la Oficina de Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones. En casos debidamente justificados y a solicitud del servidor, la entidad
valorara la posibilidad de dotarle del equipo tecnolégico necesario para teletrabajar.

1. Requisitos adicionales

b : El servidor que haya cumplido lo establecido en el articulo precedente, debera cumplir como
g requisitos adicionales, con una valoracion técnica por parte de la Oficina de Recursos
Humanos para determinar si la persona cumple con el nivel de competencia para lamodalidad

de trabajo y los aspectos de personalidad que requieren de especial atencion.

12. Causas de la reversion o reincorporacion a la modalidad presencial

12.1. El servidor tendra que reincorporarse a la modalidad presencial cuando se dé alguna
de las siguientes circunstancias:
a) Cambio en las condiciones del servidor: Cuando la Comision de Teletrabajo o el
jefe inmediato conozcan del incumplimiento de alguna de las condiciones o
requisitos solicitados en esta directiva,
b) Por interés institucional: Cuando existe un interés institucional para que el
servidor contintie prestando sus labores presencialmente.
c) Por interés del servidor: Cuando e servidor solicite Ia reincorporacion a la
modalidad presencial y previa opinion favorable de su jefe inmediato. Esta sujeto a
la aprobacién de la entidad.
rocede, mientras dure Ia emergencia sanitaria por el COVID-19 u otra situacion de
E) emergencia que impida la modalidad presencial.
/ $12.3. Parael caso de log servidores que ya tenian vinculo laboral, se conceder licencia con
goce de remuneraciones durante g vigencia de la emergencia, tiempo cuya

compensacion se realizara en horas o jomadas adicionales de frabajo establecido porla
entidad.
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SUBCAPITULO Il
DE LAS OBLIGACIONES Y DERECHOS DE LOS TRABAJADORES

13. Obligaciones del trabajador

a) Cumplir con la normativa vigente sobre seguridad de Ia informacion, proteccion y
confidencialidad de los datos.

b) Guardar confidencialidad de Ia informacion proporcionada por su entidad para la
prestacion de servicios.

Cumplir las medidas y condiciones de seguridad y salud en el trabajo informadas por su
entidad.

Estar disponible, durante la jornada de trabajo, para las coordinaciones de caracter

laboral que resulten necesarias.

Participar en los talleres de capacitacion que establezca la entidad.

Cumpliry mantener el perfil que se defina para participar de estas modalidades laborales.

} Asumir la responsabilidad directa por la proteccion y confidencialidad de los datos y

seguridad de la informacion a [a que tenga acceso con motivo de sus labores, Para ello,
debera cumplir con las politicas de seguridad establecidas por la entidad.

h) Cumplircon las politicas de seguridad de los activos establecida por la entidad, y firmar
el acta de entrega de activos que le asignenpara la ejecucion de sus labores, si fuera el
caso.

i) Ser responsable por la pérdida, robo o hurto de los activos institucionales que la entidad
le hubiesen asignado, que ocurra durante el traslado hacia el lugar del teletrabajo, las
instalaciones de la entidad u otras que ésta designe, siempre que las causas le sean
imputables. El traslado con laptop, desde el domicilio a las instalaciones de la entidad a
pedido del jefe directo, y el retorno, debe ser con el transporte autorizado por la entidad.

j) Estar disponible dentro de la jomada y horario laboral pactados, para atender asuntos
laborales, ya sea por medio del correo electrénico, teléfono, videoconferencia u otro
medio. Del mismo modo, acudir a las reuniones de coordinacion fijadas por la entidad en
la hora y fecha indicadas.

U k) Cumplir con todas las obligaciones que establezcan los reglamentos, politicas, directivas
Y procedimientos institucionales, que le resulten aplicables, con independencia del lugar
donde se desarrolle la modalidad de teletrabajo.

) Brindar informacion veridica y oportuna en todos los procesos en los que deba participar
0 a los que deba someterse, por decision de la entidad.

m) Cumplir con la jomada aplicable, pudiendo contar con un horario flexible, siempre y
cuando sea consensuado con el area respectiva, y no afecte el normal desarrolio de las
actividades y procesos de trabajo que reciben o entregan insumos a su gestion,

n) Permitir, en el caso del teletrabajo, el ingreso del personal que designe la entidad para
verificar las condiciones existentes en sy lugar de trabajo. Asimismo, el trabajador es
consiente que la entidad puede ingresar de manera remota a |a laptop o equipo
electronico que le ha sido entregado, por lo que éste debe proporcionar todas las
facilidades necesarias.

0) Colaborar en las actividades del Area de Teletrabajo, relativas al seguimiento, medicion
y evaluacion de su experiencia y cumplimiento de sus funciones durante el tiempo que

trabaje bajo la modalidad de teletrabajo.

p) Asumirel costo de los gastos de electricidad, agua, internet y demas gastos relacionados 008071
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con el desarrollo de las actividades propias de la modalidad de trabajo.

Derechos del teletrabajador

14.1

14.2.

14.3.

. La variacion de la modalidad no afecta la naturaleza del vinculo laboral, la categoria,
la remuneracion y demas condiciones laborales, salvo aquellas vinculadas a la

asistencia al centro de trabajo.

El teletrabajador tiene todos los derechos y beneficios laborales que brinda la entidad

a los trabajadores presenciales, en Io que resulte pertinente y siempre que cumplan

con las condiciones establecidas para su acceso.

Tiene derecho a ser convocado con la debida antelacion para las actividades

presenciales de coordinacion, sélo en caso estas sean necesarias, cuyas

convocatorias serén explicitadas por escrito. Se exceptian aquellos casos calificados,

excepcionales o de extrema urgencia que, a criterio del jefe inmediato, requieran su
presencia inmediata.

14 4. Tiene derecho a que se le reconozcan el importe de las compensaciones econdmicas

15.1

15.2.

15.3.

15.4.

El te

pactadas en el Contrato de Teletrabajo o segin las escalas remunerativas vigentes
para el caso de servidores bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo N° 276, o las
pactadas bajo los regimenes laborales de los decretos legislativos Nos. 728 y 1057.

SUBCAPITULO 1l
DE LAS CONDICIONES DEL LUGAR DE TRABAJO

- Seguridad y salud en el trabajo

. Las actividades que se realicen desde el domicilio del teletrabajador o lugar acordado
en el contrato deberan contar con un espacio fisico con las condiciones de higiene y
seguridad adecuados, recomendadas por el Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo
de la entidad. El servidor debera emitir una declaracion jurada periédica en la que
sefiala que cumple con las condiciones de higiene y seguridad adecuadas. Estas
condiciones no son exigiéles para el trabajador remoto.
El teletrabajador est obligado a cumplir con las recomendaciones de seguridad y salud
en el frabajo que le hayan sido proporcionadas por la entidad, con el Reglamento
Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo, en todo lo que le sea aplicable, asi como
con los protocolos, directivas, capacitaciones y demés lineamientos de seguridad y
salud ocupacional, que la entidad le haya proporcionado.
El teletrabajador debe comunicar inmediatamente a la entidad, la ocurrencia de
Cualquier incidente, accidente y otro evento que perjudique su seguridad y salud.
La entidad, a través de su Comité de Seguridad y Salud Ocupacional, efectuara visitas

aleatorias a los trabajadores para verificar el cumplimiento de lo dispuesto en el
presente punto.

. Condiciones del lugar del trabajo

letrabajador, antes de la ejecucion de sus actividades, debera verificar que el lugar de

trabajo cuente, al menos, con las siguientes caracteristicas:

Espacio flisico apropiado y accesible en su domicilio o lugar de aislamiento domiciliario,
para prestar servicios por la modalidad de teletrabajo.

" mn@®muniollantg
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» iluminacién y ventilacion adecuada, segun las evaluaciones efectuadas por la entidad.
* Mobifiario con las condiciones ergonomicas requeridas, segun las evaluaciones
efectuadas por la entidad.

* Acceso a Internet con las caracteristicas de conexién requeridas o sugeridas por la
entidad.

17. Condiciones por cambio de domicilio
17.1 Si el servidor se traslada de domicilio, para mantenerse en la modalidad de trabajo
debera informar previamente al Area de Teletrabajo, con la finalidad de que constate que
en la nueva ubicacion se cuenta con las condiciones establecidas en esta directiva.
%% 172 Siel lugar domiciliario al que se traslade el servidor no tiene acceso a internet debera
EL informar a la mayor brevedad a su jefe inmediato y prestarle la solucion que merezca. Si

la situacién persiste, se aplicara el procedimiento de reincorporacién a la modalidad
presencial,

18. Devolucion de los activos utilizados en el teletrabajo

18.1. Finalizado ef teletrabajo, ya sea por motivos de cese o por reversion a la modalidad
convencional, el teletrabajador debera devolver a la entidad los activos que le fueron
entregados para el desarrollo de sus actividades. Estos activos deberan devolverse en
buen estado de uso y conservacion, con excepcion del deterioro natural.

18.2. Cuando el teletrabaijo finalice por motivos de cese, el teletrabajador entregara toda la
informacién y documentacion de propiedad de la entidad, que le fuera suministrada
para el desempefio de sus funciones y los que haya producido como parte de sus
servicios.

18.3. Los activos, la informacién y la documentacion, se devuelven en Ia misma fecha en la
que se produzca el cese o la reversion a la modalidad convencional.

SUBCAPITULO IV
DEL TELETRABAJADOR Y SUS RESPONSABILIDADES SOBRE LOS ACTIVOS

19, Situacion juridica del teletrabajador

19.1. Para ser teletrabajador, 0 para modificar la modalidad convencional a teletrabajo, el
servidor debe firmar el correspondiente contrato y/o su consentimiento por la forma
completa o mixta (Formato N° 03)

19.2. El servidor realiza actividades de teletrabajo sélo por el hecho de firmar el contrato
respectivo y/o su consentimiento por Ia forma completa o mixta,

19.3. Para ser trabajador remoto se requiere la decision unilateral de Ia entidad a propuesta

del jefe inmediato debidamente sustentado y siempre que la naturaleza de las labores
lo permita.

20. Responsabilidad sobre los activos en el lugar de trabajo
El teletrabajador es responsable de los activos asignados por la entidad para la ejecucion de
sus funciones, durante su traslado hacia el lugar en donde se ejecuta la modalidad de
teletrabajo, y hacia las instalaciones de Ig entidad u otras que ésta designe. En caso de
extravio, se procedera de acuerdo con lo que establece la normativa interna para la gestién
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de activos institucionales y, siguiendo el debido proceso, se determinara su responsabilidad
por deterioro o pérdida de activos.

_ CAPITULOII
GESTION DEL TELETRABAJO

21. Instancia responsable

La gestion de la modalidad de teletrabajo es funcion cargo del Area de Teletrabajo, el cual se
concibe como una unidad técnica-administrativa, adscrita a la Unidad de Recurso Humanos,

a)
b)
c)
d)

e)

k)

Plarza Prinninal a/n de Ollantaviamba

responsable de implementar y de coordinar con todas las instancias Institucionales, las

acciones correspondientes para su puesta en marcha y seguimiento. Dicha Area estara a
cargo de un Coordinador.

. Funciones del Area de Teletrabajo

Proponer a las instancias correspondientes politicas en materia de teletrabajo.
Desarrollar, con el Area de Capacitacion, los procesos de induccién y capacitacion en el
ambito institucional, tanto a los servidores civiles en general como al personal directivo,
en materia de teletrabajo.

Asesorar en situaciones de conflictos en materia de teletrabajo, a las jefaturas y alos
teletrabajadores en la aplicacion del procedimiento respectivo.

Coordinar a nivel interno y externo de Ia entidad, las actividades, eventos Y propuestas
de mejora relacionadas con el teletrabajo y el trabajo remoto.

Coordinar la Comision de Teletrabajo y comunicar todos sus acuerdos a las respectivas
instancias, en caso necesario,

Recibir y gestionar el requerimiento del personal directivo para la implementacion de la
modalidad del teletrabajo.

Coordinar con las dependencias respectivas, la verificacion de los requisitos basicos
para el teletrabajo.

Administrar el sistema de informacion en materia de teletrabajo y velar por su
actualizacion permanente.

Elevar al 6rgano de direccion, los acuerdos de [a Comisién del Teletrabajo, en relacion
a los servidores propuestos para incorporarse en la modalidad de teletrabajo para su
aprobacion.

Realizar acciones de seguimiento y evaluacién, conjuntamente con Ia Oficina de
Planeamiento, Presupuesto y Modemizacién de la Gestion sobre Ia ejecucion de las
acciones relativas a la modalidad de teletrabajo en las diversas dependencias de Ia
entidad, y recomendar a la Comision de Teletrabajo las posibles acciones que se
requieran.

Coordinar las acciones correspondientes para cumplir con el procedimiento de

reincorporacion de un teletrabajador, por cualquiera que sea la causa, a la modalidad de
trabajo convencional,

mdn@fnuniniIanta\ftamhnnnb.,na-.{' R
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CAPITULO Il
DE LA COMISION DE TELETRABAJO

23. Definicion
La Comision de Teletrabajo es el organo interdisciplinario de personas designadas para
orientar la modalidad del teletrabajo en la entidad.

24, Conformacion

La Comision de Teletrabajo esta integrado por:

a) Director (a) de Administracién y Finanzas o quien haga sus veces, quien actuara como
presidente de la Comision;

b) Jefe (a) de la Unidad de Recursos Humanos o quien haga sus veces, quien actuara
como Secretario Técnico;

¢) Jefe (a) de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto o quien haga sus veces: y

d) Jefe (a) de la Unidad de Informatica o quien haga sus veces.

25, Funciones de la Comisién de Teletrabajo

a) Promover e impulsar la implementacion de la modalidad de teletrabajo en la entidad.

b) Recomendar las acciones que optimicen Ia productividad del teletrabajo.

c) Asesorar ala entidad en la mejora de los procesos del teletrabajo y en la realizacion de
acciones.

d) Emitir opinin sobre las mejoras y/o actualizaciones de las plataformas tecnolégicas que
sean de utilidad para la entidad.

e) Aprobar los manuales, formularios, metodologias, mecanismos de control y otros
documentos que elabore la entidad para implementar el teletrabajo, en coordinacion con
las &reas correspondientes.

f)  Proponer los cambios que considere pertinentes a la presente directiva, asi como otros
documentos relacionados.

\
CAPITULO IV
DE LAS INSTANCIAS INVOLUCRADAS EN MATERIA DE TELETRABAJO Y SUS
i, FUNCIONES

T /4% 26, Instancias involucradas

A " /& Enlaimplementacion del teletrabajo intervienen los siguientes 6rganos y unidades organicas:

gl 24 a) Organo de Direccion.- Instancia de decision y conduccién de Ia entidad que, en el caso

4 de la sede Municipal, esta integrada por el Alcalde, Teniente Alcalde y el Gerente
Municipal.

b) Oficina de Recursos Humanos.- Unidad que cumple funciones y ejecuta procesos del
Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos.

c) Oficina de Asesoria Juridica.- Organo de asesoramiento encargado de asesorar y emitir
opinién sobre los asuntos de caracter juridico de competencia de Ia entidad.

d) Oficina de Planeamiento y Presupuesto.- Organo de asesoramiento en los sistemas 030587
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administrativos de planeamiento estratégico, presupuesto piiblico y modernizacion de Ia
gestion pablica, asi como en la gestion por procesos y mejora continda de los procesos,
la simplificacion administrativa y el disefio organizacional, y la elaboracién y actualizacion
de los documentos de gestion institucional y normas administrativas internas. .

e) Unidad de Informatica- Organo de apoyo encargado de planificar, implementar y
gestionar sistemas de informacion, infraestructura tecnolégica de computo y de
comunicaciones.

f) Jefaturas de las diferentes unidades de organizacion, sean de linea, asesoramiento o
apoyo.

27. Funciones del Organo de Direccién
El Organo de Direccién, en relacion al teletrabajo tiene las siguientes funciones:

a) Promover e impulsar la implementacion de Ia modalidad de teletrabajo en la entidad.
b) Supervisar el desarrollo del teletrabajo.

c) Articular las acciones que se realicen desde el Area de Teletrabajo con todas aquellas
iniciativas institucionales que promuevan la simplificacion de tramites y procesos.

d) Evaluar los resultados cualitativos y cuantitativos de estas modalidades de trabajo, con
el fin de conocer el Impacto en la gestion institucional.

28. Funciones de la Unidad de Recursos Humanos 0 las que hagan sus veces

La Unidad de Recursos Humanos, o la que hace sus veces, en relacin al teletrabajo tiene
las siguientes funciones:

a. Definir, conjuntamente con el jefe inmediato, las actividades adaptables al teletrabajo
e informar a la Oficina de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones.

b. Gestionar la contratacién de los teletrabajadores o trabajadores remotos de acuerdo
con las necesidades del servicio.

C.  Formalizar el ingreso del servidor de acuerdo con I norma laboral vigente.

d. Formalizar mediante contrato o acto administrativo, el teletrabajo o trabajo remoto, a
favor de los servidores propuestos por su jefe inmediato.

e. Formalizar mediante acto administrativo Ia reversion, de la modalidad del teletrabajo
hacia la modalidad convencional,

f.  Realizar la gestion de la evaluacion del desempefio de los servidores y colaborar con

las jefaturas en la formulacion de los planes de trabajo.

Supervisar el cumplimiento, por parte de los teletrabajadores, de las normas vigentes

en la entidad, de sus funciones y responsabilidades, y de Ias actividades que la entidad

les hubiese asignado.

h. Brindar soporte a los teletrabajadores en relacién a sus consultas laborales.

i. Gestionar el cese del teletrabajador, de acuerdo con Ia legislacién laboral vigente,
dandolo de baja oportunamente en el sisttma de planillas y efectuando las
comunicaciones correspondientes a las areas respectivas.

J. Garantizar la capacitacién y entrenamiento de los servidores civiles en todo lo
relacionado a reglamentos, tramites y demas temas que correspondan a sus funciones.

k. Comunicar al servidor la decisién de cambiar el lugar de la prestacién de servicios con 00 0056
. . . . . . 8] 0
el fin de implementar e trabajo remoto, mediante cualquier soporte fisico (documento
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escrito) o digital (correo electronico institucional o corporativo, intranet, extranet,
aplicaciones de mensajeria instantanea, redes sociales, u ofros analogos), que permita
dejar constancia de la comunicacion.

. Informar al servidor sobre las medidas y condiciones de seguridad y salud en el trabajo
que deben observarse durante el desarrollo del trabajo remoto.

29. Funciones de la Oficina de Asesoria Juridica

La Oficina de Asesoria Juridica, o la que hace sus veces, en relacion al teletrabajo tiene las
siguientes funciones:

a) Servir de soporte juridico a las diversas unidades organicas, subunidades organicas,
areas y a la Comision de Teletrabajo.

b) Identificar y prevenir las contingencias legales que surjan en las actividades de
teletrabajo.
c) Proponer cambios en las normas internas que regulan el teletrabajo de la entidad.

d) Coordinar con los asesores legales externos de la entidad respecto a las modalidades
del teletrabajo que sean necesarias.

> 30. Funciones de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto o las que hagan sus veces

La Oficina de Planeamiento y Presupuesto o la que hace sus veces, en relacion al teletrabajo
tiene las siguientes funciones:
a) Formular, actualizar y emitir opinion técnica, segun corresponda, sobre directivas,
lineamientos, instructivos y otros instrumentos de gestion administrativa interna de la
entidad, orientados a la modernizacién de Ia gestién institucional.

b) Planificar, organizary dirigir la gestion por procesos en la entidad, brindando |a asistencia
técnica correspondiente.

c) Participar en el desarrollo y mejora de procesos de acuerdo a los estandares
establecidos:

d) Efectuar el monitoreo y seguimiento de la productividad diaria de cada uno de los
teletrabajadores.

e} Generar informes de gestion diarios, semanales y mensuales segln sea necesario.

f)  Garantizar el cumplimiento de Ia presente directiva.

g) Coordinar reuniones presenciales en las instalaciones de la entidad con una frecuencia
minima de una vez y un maximo de dos veces al mes.

-

\S\ ot AL :31. Funciones de la Unidad de Informética o las que hagan sus veces

\g\;; ,9.5*2” La Unidad de Informatica, o Ia que hace sus veces, en relacion al teletrabajo tiene las
siguientes funciones;

a) Proveer soporte y mantenimiento de Hardware y Software a los activos asignados al
trabajador.

b) Asesorar, planificar, coordinar y promover el uso de herramientas tecnologicas ufilizadas
en el telefrabajo.

c) Brindar al teletrabajador asistencia técnica oportuna para la resolucion de los problemas
de infraestructura tecnolégica mediante medios remotos y excepcionalmente en forma
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presencial.

d) Instalar y dar mantenimiento oportuno a los enlaces telematicos requeridos para realizar
las labores de teletrabajo.

e) Garantizar la aplicacion de politicas de seguridad informética y de informacién sobre los
activos asignados al teletrabajador.

f) Evaluar las oportunidades de mejora en los procesos relacionados al teletrabajo
priorizarlas para su ejecucion;

g) Coordinar y desarrollar teleconferencias periédicas con los teletrabajadores.

32. Funciones de las jefaturas de las diferentes unidades de organizacion
Los jefes de cada unidad de organizacion relacionada directa o indirectamente con los
&u“::; teletrabajadores, deben colaborar en su gestion para que estas modalidades de trabajo
g g%{; %\‘ cumplan con los objetivos que persigue. Tienen las siguientes funciones:
Headl- a) Ejecutar el proceso de induccién especifica del teletrabajo y apoyar el proceso de
capacitacién a los servidores.
b) Planificar y establecer, los objetivos, metas y actividades del plan de trabajo del
servidor, por las cuales se evaluara el desempefio.
c¢) Determinar, junto con el servidor que desee acogerse al teletrabajo y las opciones de
teletrabajo donde puede ubicarse, segun lo definido en el articulo 12 de esta directiva.
d) Evaluar los objetivos, metas y actividades propuestos en los planes de trabajo del
teletrabajador, con el fin de establecer Ias acciones que permitan mejorar los
resultados.

e) Aplicar el procedimiento establecido en caso que el teletrabajador desee incorporarse
a la modalidad presencial.

f)  Promover el uso de las tecnologias de informacion y comunicacién entre todo el
personal de su &rea para el desarrollo de una gestion integral de la modalidad de
teletrabajo.

g) Propiciar las condiciones necesarias para el desarrollo de una gestion integral del
teletrabajo, de igual manera con la modalidad presencial.

N h) Gestionar ante el Area de Teletrabajo todos los aspectos y acciones de mejora \

relacionados con la modalidad de teletrabajo.

) CAPITULO V
EJECUCION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA PRODUCTIVIDAD

33.1. Identificacién de puestos teletrabajables y los 6rganos o unidades organicas que
podrian aplicar para el teletrabajo

i. La Comisién de Teletrabajo, remite “La Cartilla de Evaluacion de Puestos”

(Formato N° 2) a los Organos y unidades organicas identificadas, para que
completen la informacion pertinente.

ii. Los drganos y unidades organicas, identifican a los servidores con perfil para
teletrabajo, asi como las actividades que realizan y que pueden ser desarrolladas no6Se
de manera remota; completan la informacian en la “Cartilla de Evaluacién de UJOUD
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Puestos” (Formato N° 2), y lo remite a la Comisién de Teletrabajo.

Los criterios que se deben evaluar son los siguientes:
> Que, la actividad puede ser desarrollada fuera del centro de labores.
> Que, la actividad no requiere contacto presencial con los demas servidores
de la entidad y/o usuarios externos.
> Que, la ejecucion de la actividad fuera de Ia oficina no pone en riesgo la
seguridad de la informacion que se maneja (en base a las politicas internas
de la entidad, en caso tenga).
> Que, el seguimiento o el cumplimiento de la actividad se puede realizar por
medios electrénicos.
fii. La Comision de Teletrabajo, en base a la informacién recibida (Formato N° 2),
elabora el informe que contiene la propuesta de identificacion de puestos
teletrabajables, y lo remite al 6rgano de direccion de Ia entidad.
iv. El organo de direccion evalia y aprueba el informe que contiene la propuesta de
puestos teletrabajables.
v. LaUnidad de Recursos Humanos publica la relacién de puesto teletrabajables a

través de la intranet, para conocimiento de todos los servidores civiles de la
entidad.

W : 33.2. Acciones para la variacién de ia modalidad convencional a Ia modalidad de
8 teletrabajo

o i.  Sensibilizacion sobre la modalidad de teletrabajo a los jefes y los servidores civiles
: que ocupan los puestos identificados como teletrabajables.

ii.  Charlas de sensibilizacion de manera periddica, a fin de dar los alcances de la
modalidad de teletrabajo a los servidores civiles cuyos puestos han sido
identificados como teletrabajables, a los jefes y supervisores.

i. La Unidad de Recursos Humanos (URH), o la que haga sus veces, en
coordinacion con las areas usuarias, debe identificar y priorizar a los servidores
considerados en el grupo de riesgo por edad y factores clinicos, a efectos de
aplicar de manera obligatoria el trabajo remoto en estos casos. En caso que, por
la naturaleza de las funciones, no sea posible el desarrollo del trabajo remoto, se
aplica obligatoriamente la licencia con goce de haber sujeta a compensacion
posterior.

iv.  El grupo de riesgo esta establecido en el documento técnico denominado
"Atencion y manejo clinico de casos de COVID-19 - Escenario de transmision
focalizada", aprobado por Resolucion Ministerial N° 084-2020-MINSA y sus
modificatorias. Las actividades asignadas a los servidores deben ser realizables
durante la jomada ordinaria de trabajo, que corresponde a la jomada pactada con

la entidad antes de iniciar la modalidad de trabajo remoto o la que hubieran
convenido con ocasion del mismo.

33.3. Requisitos tecnolégicos

Para que una persona pueda hacer trabajo remoto, requiere de ciertos elementos

tecnologicos que le permitan realizar las actividades asignadas, considerando al
menos:
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REQUISITOS DETALLES

Conectividad Servicio de internet, telefénica fija/movil,
sequn corresponda.

Equipos Computadora de escritorio o portatil.

Correo electronico Correo corporativo y/o personal.

Aplicaciones Herramientas de ofimética y/u otras
aplicaciones de acuerdo con las
actividades.

Soporte remoto Brindado por la oficina de tecnologias de Ia
informacion o la que haga sus veces.

77 33.4.

33.6.

Los equipos y medios informaticos, de telecomunicaciones y analogos (internet,
telefonia u otros), asi como de cualquier otra naturaleza que resulten necesarios para
|a prestacion de servicios pueden ser proporcionados por la entidad o el servidor segun
sea el caso. Asimismo, la entidad debe brindar todas las facilidades necesarias parael
acceso del servidor a sistemas, plataformas, o aplicativos informaticos necesarios para
el desarrollo de sus funciones cuando corresponda, otorgando las instrucciones

hecesarias para su adecuada utilizacion, asf como las reglas de confidencialidad y
proteccion de datos que resulten aplicables.

Aprobacion de solicitudes para la variacion de la modalidad convencional ala
modalidad de teletrabajo
i. Presentacion de la solicitud de variacion: El servidor civil presenta la solicitud de
cambio de modalidad a su jefe inmediato. El jefe inmediato remite la solicitud a la
Unidad de Recurso Humanos, justificando la necesidad y estableciendo los
objetivos.
it Aprobacion de la solicitud de variacién: La Unidad de Recurso Humanos recibe la
solicitud y realiza las siguientes acciones:
a) Valida que las solicitudes cumplan con los criterios establecidos en Ia ‘La
Cartilla de Evaluacion de Puestos” (Formato N° 2).
b) Solicita ala Unidad de Informatica, la validacion de los accesos a los sistemas
informaticos, que podria realizarse de manera remota.

. Capacitacion especifica a los servidores civiles cuyos puestos hayan sido

identificados como teletrabajables, sobre temas de teletrabajo como:

i.  Aspectos especificos sobre la modalidad de teletrabajo.

ii. Sistemas informaticos de gestion intema, de comunicaciones y analogos que
emplearan para el desarrollo de las labores.

iii. Legislacion vigente en materia de proteccién de datos personales, propiedad
intelectual y seguridad de la informagion.

iv. Metodologia de evaluacién de la productividad de los teletrabajadores.

Formalizaci6n del teletrabajo

. La Oficina de Recursos Humanos y el teletrabajador formaliza la suscripcion del 653
contrato o de la adenda al contrato, 0 emite el correspondiente acto administrativo, 00 Q0o
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asi como el "Acta de consentimiento para el teletrabajo” (Formato N° 3), segan
corresponda.

fi. Los teletrabajadores dan inicio al desarrollo de sus labores de acuerdo a lo
establecido en los documentos suscritos.

34, Establecimiento de los criterios de cumplimiento
Las actividades que se realicen por medio de teletrabajo seran monitoreadas por el jefe
inmediato, contando con un criterio de cumplimiento que sea observable y medible, z|
mediante la “Matriz de criterios de programacion de actividades” (Formato N° 1),
35. Metodologia de evaluacion de la productividad de los teletrabajadores
35.1. La evaluacion de la productividad en la modalidad de teletrabajo permitira conocer el
desempefio, la productividad y la eficiencia de los servidores que se encuentran en la
modalidad de teletrabajo en relacion a sus funciones y datos recogidos de su
desempefio anterior. Se concibe en tres etapas: lineamientos, acompafiamiento y
cierre,
35.2. Lineamientos: Busca planificar todo el proceso de evaluacion, etapa que estara a
cargo de los jefes de los drganos o unidades organicas y los supervisores de cada

teletrabajador, con el acompariamiento de la Oficina de Recursos Humanos. Consta
de los siguientes pasos:

i Elaboracion del cronograma de actividades.
ii.  Formulacién de los objetivos que seran evaluados.
ii.  Desarrollo del plan de acompafamiento que realizaran los jefes y los

supervisores de cada uno de los servidores que participan en la modalidad de
teletrabajo.

Para el establecimiento de los objetivos, se analizan todas las evidencias que el

supervisor del servidor puede identificar de acuerdo a los datos histéricos recogidos,

con el objetivo de establecer una “linea base” que servird como sustento para
\ establecer todos los objetivos, indicadores, metas y los resultados que se generen.

35.3. Acompafiamiento: Esta etapa tiene la finalidad de realizar el soporte al teletrabajador
en el cumplimiento de los objetivos, indicadores, metas y los resultados. Este
acompafiamiento es constante y se realizara de forma mensual o semanal,
dependiendo del tiempo de ejecucion que se evidencia en sus objetivos. Estas
evidencias seran analizadas para constatar el cumplimiento de los objetivos. Durante
esta etapa el supervisor debera considerar las siguientes acciones:

i, Retroalimentacion (Feedback); busca mejorar situaciones pasadas.
ii.  Alimentar hacia adelante (Feedforward); busca identificar oportunidades futuras.

El primer feedforward se realizara desde el establecimiento de los objetivos, y dicha
practica se repetira durante todo el proceso. Se realizara en el 20 y 4° mes/semana,
dado que se programara una reunion de acompanamiento en la cual el supervisor yel

teletrabajador se reuniran para poder analizar las dificultades y oportunidades de
mejoras en el cumplimiento de sus objetivos.
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BN SERE N, A e R e e ) o

Plara Princinal e/n do Ollantaviamhn mdo@muninllantavtambn nnh a0



Et Lol to Fgo.../

1 Ao co b “ﬁﬁk%—iwm:m%ﬂ ST MEQ.R—L%‘Q%%?M
35.4. Cierre: En esta etapa se analizara cada uno de los resultados y el porcentaje de
cumplimiento o superacion del objetivo. En esta etapa también se realizara la Gltima
retroalimentacion y se establecera un plan que contenga las oportunidades de mejora
y las buenas practicas que requiere implementar para el mejoramiento de su
desempefio, el cual estara a cargo del trabajador o de la entidad segtin corresponda.

36. Evaluacion de la satisfaccion laboral

36.1. Evaluacion inicial: La aplicacion de la encuesta inicial y reuniones de seguimiento
orientadas a los teletrabajadores, permitira a los supervisores y a los jefes establecer
una “linea base" que servira de referencia para poder conocer la percepcion a través
de la cual se inicia en la modalidad. Asimismo, podra tomarse en consideracion los
resultados de la evaluacion de clima laboral aplicada en el afio si [a hubiera o en su
defecto, la més reciente.

36.2. Evaluacién periédica: La aplicacién de la encuesta y reuniones de seguimiento
periddicas orientadas a los teletrabajadores, a los supervisores y a los jefes permitira
conocer la satisfaccion laboral durante el desarrolio de esta modalidad, asi como
recoger e implementar acciones correctivas.

Esta evaluacion, permitira analizar el desarrolio del trabajo y el involucramiento de los
supervisores y a los jefes hacia los teletrabajadores, siendo una herramienta

importante que permitira dar soporte a la gestion realizada por el teletrabajador. La
periodicidad sera bimestral, y se realiza de forma virtual.

7. Evaluacion de la productividad

La productividad en los teletrabajadores se medira tomando en cuenta Ia informacion
contenida en "Matriz de cumplimiento de actividades” (Formato N° 4) y seg(in la metodologia
prevista en el articulo 35.

Una vez finalizada la etapa de cierre, y con los resultados obtenidos, se realizara la
comparacion entre la “linea base” y los obtenidos después de la evaluacion, A partir de esta

comparacion se podra conocer si el teletrabajador mantuvo su meta, Ia super6 o no llegé a
cumplirla.

38. Mejora continua

La mejora continua se lleva a cabo tomando en consideracion los resultados obtenidos en la
evaluacion de la satisfaccion laboral dirigida a los jefes, a los supervisores y a los

teletrabajadores, incluida la evaluacion de la productividad de los teletrabajadores, el cual
estara a cargo de la Comisién de Teletrabajo.
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DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

PRIMERA: La entidad ha establecido Ia politica de teletrabajo buscando el beneficio de los

servidores y acorde a su capacidad de innovacion, reconociendo todas las actividades derivadas
a partir de la entrada en vigor de la presente directiva.

%%, SEGUNDA: La presente directiva entrara en vigor a partir de la firma correspondiente y no implica
el reconacimiento de compensaciones por actividades realizadas en periodos anteriores.

TERCERA: La entidad, en ejercicio de su facultad directriz, puede renovar los contratos o ampliar
la disposicién del trabajo remoto; asimismo, atendiendo a Ia causa que justifica la A variacion de la

modalidad de prestacin de servicios, del convencional a Ia de teletrabajo, I. puede disponer Ia
reversion y |a prestacion del servicio en forma presencial.

gulada en la presente directiva sera resuelta por la Comisién
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ANEXOS
FORMATO N° 1 (%)

MATRIZ DE CRITERIOS DE PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

ORGANO / UNIDAD ORGANICA :
SUB UNIDAD ORGANICA
JEFE DE AREA
NOMBRE DEL PUESTO
NOMBRES DEL SERVIDOR
MES Y ANO :
PROGRAMACION 0 DISTRIBUCION MENSUAL DE ACTIVIDADES
IPRODUCTO o RESULTAD? ESPERADO
° ACTIVIDAD E TIEMPO
" 2 UNIDAD  |oF QUERIDO
1 Disefio y redaccion de directiva 1 Directiva S dias
| 2 |Atencion de consultas de la ciudadania (emai) 20 |Consultas respondidas |2 horas
3 (Atencion de consultas y coordinaciones telefénicas 9 Llamadas telefonicas |90 minutos
4 |Asistencia técnica a organismos desconcentrados 6 |Asistencias técnicas |1 hora
s cry 5 |Elaboracion de reportes 12 |Reportes 12 dias
57 :‘ﬂeﬁﬁ ij 6 Anélfsis de expedientes y elaboracion de informes 2 |Informes técnicos 6 horas
m ) técnicos
z gsa 7 |Registro de recepcion de expedientes en SISDORE | 60 Registros 2 horas
s 8 |Registro de derivacién de expedientes en SISDORE | 60 Registros 2 horas
9 |Traslado y entrega de expedientes derivados 90 |Registros de cargos |50 minutos
10 [Efaboracion de memorandos 30 |Memorandos 6 horas
11 |Elaboracion de proyectos de resoluciones 6 |Proyectos de resolucién|6 horas
12 |Elaboracién de planilla mensual de personal del CAP | 1 |Planilia 20 dias
n |Etc.

() El contenido del formato es referencial, varia segin el puesto de trabajo.

FIRMA DEL SERVIDOR (A) FIRMA DEL JEFE INMEDIATO
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FORMATO N° 2

. “CARTILLA DE EVALUACION DE PUESTOS”
1. INFORMACION GENERAL

ORGANO / UNIDAD ORGANICA

SUB UNIDAD ORGANICA

JEFE DE AREA

NOMBRE DEL PUESTO

NOMBRES DEL SERVIDOR .
2. ACTIVIDADES (completado por el jefe inmediato)
ADAPTABLE AL| FORMA DEL
ACTIVIDADES DEL PUESTO TELETRABAJO| TELETRABAJO |OBSERVACIONES
Sl NO |COMPLETA |[MIXTA

Las labores pueden efectuarse desde fuera de Ia entidad sin
afectar el normal desarrollo de sus actividades y su
rendimiento

Las labores pueden efectuarse desde fuera de la entidad de
manera parcial? Si es afirmativa, sefiale cantidad de dias por
semana

Las labores pueden efectuarse mediante el uso de las
tecnologias

de la informacién y comunicaciones

Las labores pueden realizarse sin la presencia fisica y
contacto personal constante con el Jefe de Area, personal de
la entidad y/o usuarios. Vg. Reuniones presenciales, visitas,
revision personal de documentos o expedientes, etc.

El desarrollo de tareas requiere ser guiada de manera
presencial

La supervision se puede desarrollar de manera no presencial
La supervision se realiza en base a resultados

Las labores se miden y evalian mediante indicadores de

| resultados, sin necesidad que el trabajador acuda a la
fﬁ *! lentidad '

\j 3. INFORMACION PARA REALIZAR LA LABOR (completado por el jefe inmediato)

ADAPTABLEAL|  FORMA DEL
ACTIVIDADES DEL PUESTO TELETRABAJO| TELETRABAJO |ACTIVIDADES DEL

Sl | NO |COMPLETA|MXTA| TUESTO

El teletrabajo se caracteriza principalmente en el
procesamiento y tratamiento de informacion.
Precise el tipo de producto que genera:
Resoluciones ()

Informes ()

Reportes ()

Otros ( ); especifique:

La informacién para el desarrollo de tareas se obtiene
basicamente de aplicaciones informaticas que se usan en la
entidad y a las que puede acceder virtualmerite

La informacion que le sirve de insumo para sus actividades
es informacion sensible?. Si es afirmativa, precise si pese a
riﬂdicha informacion puede ser utilizada fuera de la entidad
L

ainformacion que le sirve de insumo para sus actividades
se encuentra digitalizada y sistematizada.
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FORMATO N° 3
“FORMATO DE ACTA DE CONSENTIMIENTO PARA EL TELETRABAJO”

ACTA DE CONSENTIMIENTO N° -2020-MDO/GM-OAF/URH

Por medio del presente, el sefior
el servidor), identificado con DNI N°
en

quien presta Servicios en

como , en mérito al Contrato
, otorga su consentimiento para variar la prestacion de servicios en la
Municipalidad Distrital de Ollantaytambo , bajo la modalidad de teletrabajo en forma:

(en adelante,
. con domicilio

COMPLETA ()
MIXTA ()

La modalidad de teletrabajo en FORMA COMPLETA implica que el servidor prestara servicios a j,
Ia Entidad bajo la modalidad del teletrabajo, de conformidad con el literal a) del articulo 2° del *i/
eglamento de la Ley N°30036, Ley que regula el Teletrabajo.

** La modalidad de teletrabajo en FORMA MIXTA implica que el servidor prestar servicios a la
Entidad bajo la modalidad del teletrabajo, de conformidad con el literal b) del articulo 2° del
Reglamento de la Ley N°30036, Ley que regula el Teletrabajo.

El presente acuerdo de variacion (consentimiento) de la modalidad convencional de prestacion de
servicios a la del teletrabajo del servidor se sujeta al plazo desde el al

Asimismo, se precisa que la direccion sefialada en la presente acta, es el lugar habitual donde el
servidor prestara servicios en la modalidad de teletrabajo.

En la misma linea, los equipos informaticos -en el marco del teletrabajo- seran proporcionados
por el servidor sin que exista contraprestacion econémica por parte de la Entidad, conforme a lo
establecido en el literal b) del Articulo 10° del Decreto Supremo N° 009-2015-TR, que aprueba el
Reglamento de la Ley N° 30036, Ley que regula el Teletrabajo.

Siendo las horas del de de 2020 se procede a suscribir el
presente documento en sefial de conformidad.

NOMBRE COMPLETO DEL SERVIDOR O SERVIDORA
DNI.

000057
.-wP00?76,
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equiere informacion producida en ofros érganos,
unidades orgénicas y, si las requiere, éstas son
accesibles virtualmente

Tiene acceso a correo electronico institucional y
sistemas informaticos colaborados de fa entidad
Requiere de equipamiento (software, sistemas de
gestion, etc.) con propiedades especiales para
realizar su trabajo en la entidad. Sl es afirmativa,
sefiale el tipo de equipamiento o tipo de acceso a
los sistemas especificos

La ejecucion de labores requiere el uso de alglin
equipo informatico o sistema informéatico
especializado

4. CONDICIONES ESPECIALES DEL TRABAJADOR (completado por el jefe inmediato)
EL SERVIDOR CIVIL PRESENTA ALGUNA DE LAS
SIGUIENTES CONDICIONES Sl |NO ESPECIFICAR

Presenta algln tipo de discapacidad
Se encuentra en estado de gestacion

. [Tiene hijos lactantes
e, |OTROS: Especificar;

1
‘5. CANTIDAD DE POSICIONES
f LCantidad de posiciones que cumple con las caracteristicas del puesto descrito ]

6. RESUSTADOS DE LA EVALUACION (completado por Ia Comisién de Teletrabajo)
CRITERIOS - Sl NO

De acuerdo con todos los factores evaluados, el puesto califica para la modalidad del
-4 [Teletrabajo

Califica para el teletrabajo en forma COMPLETA

Califica para el teletrabajo en forma MIXTA

7. CONCLUSIONES DE LA EVALUACION (completado por la Comisién de Teletrabaio)
CRITERIOS SI NO

De acuerdo a la aplicacién del presente instrumento, el puesto evaluado CALIFICA como
puesto TELETRABAJABLE.,

En sefial de conformidad firman los miembros de la Comisién de Teletrabajo
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FORMATO N° 4 (4
MATRIZ DE CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES

ORGANO / UNIDAD ORGANICA :
SUB UNIDAD ORGANICA
JEFE DE AREA
NOMBRE DEL PUESTO
NOMBRES DEL SERVIDOR
CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES
PRODUCTO 0 RESULTADO
.| ACTIVIDADES FECHA DE
| PROGRAMADAS |PLANIFICADO/ENTREGADO ENTREGA|  COMENTARIO
o ENVIO

1 Disefio y redaccién de directiva |1 directiva 1directiva  [27/03/2020 |La directiva requiere
revision de redaccién

de pertinencia
normativa
2 |Respuesta a consultas de 1d20 consultasis consultas30/03/2020 No  fueron atendidas

ciudadania (email) respondidas  |respondida todas las consultas
rogramadas

Brindar asistencia técnica a5 asistencias] asistencias|31/03/2020

organismos desconcentrados  [técnicas técnicas

Analisis  de expedientes 10 informes’5 informes|31/03/2020 |Hubo pocos

elaboracion  de  informesitécnicos técnicos expedientes

técnicos
Etc.
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