< BVICA DEg

AREA DE RECURSOS HUMANOS

Unidad de Gestion Educativa Local N° 02
Rimac - Independencia - San Martin de Porres - Los Olivos

Resolucion Directoral U.G.E.L. 02 N° (%71§9-2023
San Martin de Porres, 2 8 JUN 2023

Visto, el Memorando N° 448-2023-MINEDU/VMGI-DRELM-
UGEL.02-AR, el Informe N° 168-2023-MINEDU-VMGI-DRELM-UGEL.02-AAJ, ARH2023-INT-
0030083-51659-57715 y demas documentos adjuntos, en un total de (195) folios Utiles;

CONSIDERANDO:

Que, la Unidad de Gestion Educativa Local N°02, segun el
literal r), del articulo 74° de la Ley General de Educacion Ley N° 28044, tiene como funcién actuar
como instancia administrativa en los asuntos de su competencia;

Que, a través de la Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo, se
regula 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
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 administracién publica 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 prestaciéon de labores, de condicién regular o habitual, que se
caracteriza por el desempefio subordinado de las labores, sin la presencia fisica del/de 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, sefiala que las entidades publicas estan
posibilitadas de autorizar, modificar o revertir la prestaciéon de servicios mediante teletrabajo de
acuerdo a las necesidades del servicio que prestan, debiendo sujetarse a los recursos humanos,
digitales y presupuestales con los que dispone, conforme al procedimiento y criterios establecidos
en el Plan de Implementacién de Teletrabajo;

Que, asimismo, el articulo 36 del citado Reglamento
dispone que el mencionado Plan de Implementacién es aprobado mediante resolucion del titular de
la entidad, a propuesta de la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces, y contiene, por
lo menos: i) los criterios de identificacion y listado de los puestos que puedan ser desempenados 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; vy, 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 Implementacién 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,




A través de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N.°
000054-2023-SERVIR-PE, de fecha 23 de marzo de 2023, se aprobé la “Guia orientadora para
implementar el teletrabajo en las entidades publicas”, con el objetivo de brindar orientacion a las
oficinas de recursos humanos en el proceso de implementacién del teletrabajo, de tal modo que se
brinde informacion necesaria para que este proceso pueda ser implementado dentro de los plazos
establecidos

Que, en ese contexto, mediante memorando N° 448-2023-
MINEDU/VMGI-DRELM-UGEL.02-ARH, la jefa del Area de Recursos Humanos propone y sustenta
la aprobacion del Plan de Implementacion del Teletrabajo de la Autoridad Nacional del Servicio Civil
- SERVIR, con el objetivo de implementar el teletrabajo en SERVIR, (...);

Que, mediante el Informe N° 168-2023-MINEDUNMGI-
DRELM-UGEL.02-AAJ el jefe del Area de Asesoria Juridica concluye, resulta legalmente viable la
aprobacion del «Plan de Implementacién del Teletrabajo en la Unidad de Gestién Educativa Local
N°02», en los términos propuestos por el 6rgano técnico:

Que, conforme a la facultad establecida en el literal k) del
articulo 37 del Manual de Operaciones de la Direccién Regional de Educacién de Lima
Metropolitana, aprobado por Resolucion Ministerial N.° 215-2015-MINEDU y su modificatoria,
corresponde emitir el acto resolutivo correspondiente;

Contando con el visado del Area de Recursos Humanos y
del Area de Asesoria Juridica, y de conformidad con la Ley N.° 31572, Ley del Teletrabajo y su
Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N.°© 002-2023-TR, el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Educacién, aprobado por Decreto Supremo N° 001-
2015-MINEDU; el Manual de Operaciones de la Direccion Regional de Educacién de Lima
Metropolitana, aprobado por Resolucion Ministerial N.° 215-2015-MINEDU y su modificatoria:

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- APROBAR el «Plan de Implementacién
del Teletrabajo en la Unidad de Gestién Educativa Local N° 02», de acuerdo al Anexo que forma
parte integrante de la presente resolucion.

ARTICULO 2°.- DISPONER, que el Area de Recursos
Humanos comunique el Plan de Implementacién del Teletrabajo aprobado en el articulo precedente,
a los/las servidores/as civiles de la Unidad de Gestién Educativa Local-UGEL 02, a través de los
medios fisicos o digitales que disponga la entidad.

ARTICULO 3°.- DISPONER, que el Equipo de Tramite
Documentario de la Unidad de Gestién Educativa Local N° 02-Rimac, notifique el presente acto
resolutivo a las Areas y/o Equipos de esta Sede Institucional para su conocimiento y fines
consiguientes, en mérito al Texto Unico Ordenado de la Ley N°27444 “Ley del Procedimiento
Administrativo General” aprobado mediante D.S. N°004-2019-JUS.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE,

.....

L§> IOLETA HUATUGO SOTO
Directera

VHS/DUGEL.02
SASEARH
C GUARDIA
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PLAN DE IMPLEMENTACION DE TELETRABAJO

EN LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL 02

PRESENTACION

Segun lo prescrito en el articulo 73 de la Ley N2 28044, establece que: “la Unidad de Gestién Educativa
Local es una instancia de ejecucién descentralizada del Gobierno Regional con autonomia en el ambito
de su competencia.

Que, el numeral 33 del Manual de Operacién de la Direccién Regional de Educacion de Lima
Metropolitana (en adelante, el MOP) aprobado mediante R.M. N°* 215-2015-MINEDU, establece que
la Unidad de Gestién Educativa Local es responsable de ejecutar e implementar las acciones para
garantizar la adecuada prestacién del servicio educativo en el ambito de su jurisdiccién; cuenta con
autonomia administrativa, econémica y presupuestal, conforme a la normativa aplicable.

Por otra parte, de acuerdo a las disposiciones del Reglamento de la Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo,
corresponde a la Unidad de Recursos Humanos elevar a aprobacién la propuesta de Plan de
Implementacion del Teletrabajo.

Es necesario enfatizar que, en el articulo 1 de la Ley del Teletrabajo, se sefiala que esta tiene por objeto
regular el teletrabajo en las entidades de la administracion pablica y en las instituciones y empresas
privadas en el marco del trabajo decente y la conciliacién entre la vida personal, familiar y laboral. En
razén de ello, resulta de vital importancia entender este proceso de adecuacion desde un enfoque
sistémico, que pondere tanto las normas, como la realidad socio-laboral de nuestra institucion y una
concepcion integral de las relaciones de trabajo, en la que se otorga importancia, tanto a la
coordinacion presencial para la organizacién y desarrollo de las funciones, como a aquella orientada a
fomentar la integracién, el reconocimiento y la camaraderia institucional.

La presente propuesta de plan de implementacion del Teletrabajo en la Unidad de Gestién Educativa
Local N° 02 tiene por finalidad sefialar los criterios bésicos de discriminacién de puestos adaptables al
teletrabajo, asi como los mecanismos de control y seguimiento al cumplimiento de funciones,
actividades y tareas, ademas de los asociados al aseguramiento del cumplimiento de disposiciones y
medidas de Seguridad y Salud en el Trabajo, y de enumerar los medios digitales para el desempeno de
funciones mediante el teletrabajo.

De manera complementaria, se explica el proceso de evaluacion de solicitudes de los servidores para
acogerse a la modalidad de teletrabajo.




ASPECTOS GENERALES

1.1. OBIETIVO

El presente Plan de Implementacion del Teletrabajo tiene como objetivo proporcionar
herramientas y procedimientos que permitan implementar el teletrabajo en la Unidad de Gestién
Educativa Local N2 02 de acuerdo con lo establecido en la normativa vigente.

1.2, FINALIDAD

Fomentar el bienestar, la integridad y la conciliacién entre la vida personal, familiar y laboral de
todo/a servidor/a civil, de acuerdo con las funciones, necesidades organizativas (entendiéndose
como tal a las necesidades de organizacidn, gestién u otras con la finalidad de alcanzar sus
objetivos), desarrollo y equipamiento digital gue tiene la UGEL N° 02.

1.3. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en el presente Plan son de aplicacién y cumplimiento obligatorio por
todos/as los/as servidores/as civiles de la UGEL N° 02, a sxcepcion del personal que labora en las
instituciones educativas de la jurisdiccion quienes se rigen por lo dispuesto en la Resolucién Ministerial
N® 474-2022-MINEDU modificada por la Resolucion Ministerial N 149-2023-MINEDU y la RM N° 183-
2023-MINEDU? segin los escenarios dispuestos en la norma especifica y e! procedimiento establecido
respecto de la prestacidon 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

normaZ.

1.4. GLOSARIO DE TERMINOS

a)

c)

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
gue prestan y sujetdndose a los recursos humanos, digitales y presupuestales con los que
dispone. El 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, gestidn u otras con la finalidad de alcanzar sus objetivos.

Teletrahajador/a: Es el/la servidor/a civil que trabaja, 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 vy
disposiciones intarnas establecidas por la entidad.

Desconexidn digital: Es el derecho del/de la servidor/a civil que consiste en limitar el
tiempo de uso de los dispositivos, apagarlos durante determinadas horas del dia o

! Mediante R.D. N* 183-2023-minedu se resolvié incorporar los numerales 5.1, 5.2, 5.3 y 5.4 al numeral 5 de la
Norma Técnica denominada "Disposiciones para la prestacion del servicio educativo en las instituciones y
programas educativos de la educacién basica para el afio 2023", aprobada mediante Resolucidn Ministerial N
474-2022-MINEDU, y modificada por la Resalucidon Ministerial N2 149-2023-MINEDU, los cuales quedan
redactados conforme al Anexo de la presente Resolucidn.

2 Oficio N° 02830-2023-MINEDU/VMGP-DIGEDD-DITEN (22 de maye 2023).
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desactivar las notificaciones y alertas durante un periodo de tiempo que no corresponda
a la jornada laboral, salvo causas de fuerza mayor o circunstancias excepcionales que
requieran la conexién del/de la servidor/a civil fuera del horario laboral.

d) lJefe/a inmediato/a: Titular de érgano y/o unidad orgdnica, seglin corresponda.

e) Persona con discapacidad: es aquella que tiene una o mas deficiencias fisicas, sensoriales,
mentales o intelectuales de cardcter 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 inclusidn plena y efectiva en la sociedad, en igualdad de condiciones que las
demas’.

f) Persona adulta mayor: es la persona que tiene 60 o mas afios®.

g) Nifios: se considera nifio a todo ser humano desde su concepcion hasta cumplir doce
afios®.

h) Gestante: es la servidora civil que se encuentra en el proceso biol6gico de la gestaciony a
quien le asiste, segun sea el caso, el derecho de descanso prenatal y post natal®.

i) 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.’

j) Familiares directos que se encuentren con enfermedad en estado grave o terminal o
sufran accidente grave: para la determinacidn de la presente definicion, se debe tener en
consideracion las disposiciones contenidas en la Ley N° 30012 y su Reglamento.

1.5 RESPONSABILIDAD

v Elérea de recursos humanos (ARH) conjuntamente con los érganos de la entidad
son los responsables de la implementacion del presente Plan de Teletrabajo,
debiendo considerar para ello lo establecido en la Ley 31572, Ley de Teletrabajo
y su Reglamento.

v Elequipo de tecnologias de lainformacion del Area de Planificacion y Presupuesto
junto con el equipo de patrimonio son responsables de brindar los recursos
tecnolégicos y mobiliarios a los servidores en condicién de teletrabajo, en tanto
se cuente con disponibilidad en la entidad.

v La Direccién de la UGEL 02 es responsable de la aprobacion del Plan de
Implementacidn, mediante la emision de resolucion directoral.

L. DESARROLLO

2.1. MODALIDADES DE TELETRABAJO
El teletrabajo puede desarroilarse en dos modalidades:

a) Teletrabajo total: La prestacion de las labores del/de la servidor/a civil se efectda de forma
no presencial en su totalidad, salvo eventuales actividades o coordinaciones presenciales en
la oportunidad en que el/la servidor/a civil lo estime necesario o en que lo requiera la UGEL
02.

3 Articulo 2 de la Ley N® 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad

4 Articulo 2 de la Ley N° 30490, Ley de la Persona Adulta Mayar

5 Articulo | del Titulo Preliminar de la Ley N° 27337, que aprueba el Cédigo de los Nifios y Adolescentes
& Articulo 2 del Decreto Supremo N° 002-2016-TR

7 Articulo 1 de la Ley N® Ley N® 27240, Ley que otorga permiso por lactancia materna



b) Teletrahajo parcial: La prestacion de las labores del/de la servidor/a civil se realiza de forma
presencial y no presencial.

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° 02 puede determinar
la reversibilidad del teletrabajo, aungue se haya establecido con cardcter permanente.

2.2 DERECHOSY OBLIGACIONES DEL TELETRABAJADOR

El/la servidor/a civil teletrabajador/a tiene los siguientes derechos:

a) A recibir las siguientes condiciones de trabajo: equipamiento, segln las recursos digitales y
presupuestales con los que cuente la UGEL 02.

b) A la desconexion digital.

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

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

El/la servidor/a civil teletrabajador/a tiene las siguientes obligaciones.

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

b) Entregar y reportar el trabajo encargado por UGEL 02 dentro de su jornada laboral en los plazos
acordados.

c) 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 GEL 02 para la
prestacion de las labores.

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

e) Cuidar los hienes otorgados por la entidad publica, usarlos exclusivamente para el teletrabajoy
evitar que los bienes sean utilizados por personas ajenas a la relacion laboral.

f) Participar de los programas de capacitacion que disponga la UGEL 02.

g) Registrar las actividades desarrolladas del periodo establecido en la matriz de control v
seguimiento de teletrabajo.

h) Cumplir con todas las disposiciones emitidas por la UEL 02 para el desarrollo del teletrabajo.

2.3 CRITERIOS PARA LISTAR LOS PUESTOS TELETRABAJABLES
Para determinar los 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 subcriterios y condiciones:

a) Sub criterios y condiciones asociadas al criterio “Funcién del Puesto”:

o Nivel de Flexibilidad del puesto
o Cumplimiento y Productividad



07189

o Autonomiaen las tareas
o Digitalizacion de ias actividades del puesto
o Confidencialidad de la informacion

Cuadro N° 01: Subcriterios y condiciones asociadas al criterio “Funcién del Puesto”

Subcriterio | Condiciones |
Nivel de flexibilidad | » Capacidad de adaptarse a un horario de trabajo flexible
del puesto o Capacidad de trabajar desde cualquier lugar con conexién a internet.

» Establecimiento de horarios y lineas claras de comunicacion para la entrega
de trabajo y seguimiento.

Cumplimiento y | » Las actividades del puesto permiten establecer plazos de ejecucion.
productividad o Las actividades del puesto se pueden establecer en objetivos, metas y/o
resultados de forma que permitan realizar un seguimiento y evaluacion.

o Las actividades del puesto son susceptibles de ser verificadas a través de
evidencias para la comprobacién de resultados.

Autonomia en las | e Las actividades del puesto permiten tomar decisiones y resolver problemas

tareas sin supervision directa.

o Las actividades del puesto no estdn sujetas a imprevistos que impiden
planificar y organizar el trabajo de manera auténoma.

o Las actividades y/o funciones son repetitivas yv/o facilmente replicables

Digitalizacién de las | e Los documentos que permiten el desarrollo de las actividades del puesto,

actividades del estan digitalizados/virtualizados.

puesto o Para el desarrollo de las actividades se gestiona expedientes tramilados

integramente por medios electrénicos.

| o Para el cumplimiento de las tareas y/o funciones, existe facilidad para r

acceder a infarmacion necesaria y/o documento en linea, desde cualquier

| dispositiva con canexidn a internet.

o Existe disponibilidad de soporte técnico y ayuda para resolver problemas en

linea.
Confidencialidad s Existen regulaciones en materia de politicas de seguridad coma la gestion
de la informacion de contrasefias y uso de dispositivos moviles.

o Existen procedimiento que definen frecuencia y efectividad de Ias copias de
‘ seguridad de la informacién para la perdida de proteccion de datos.

o Existen procedimientos que permiten restringir el acceso a la informacién a
‘ usuarios autorizados mediante contrasefias.

Segln Informe Técnico N° 0109-2023-SERVIR-GPGSC “la determinacion de los puestos
teletrabajables en las entidades plblicas consistira en una evaluacion objetiva, de manera que,
se priorice el cumplimiento de los objetivos institucionales de las entidades. En ese sentido, la
implementacién de la modalidad del teletrabajo debe concordar con la naturaleza de las
funciones y servicios que prestan las entidades, siendo que, se utilizara en funcion a las
necesidades de la entidad para prestar mejores servicios a los ciudadanos”.

Adicionalmente se podra valorar los criterios siguientes relacionados con el/la servidor/a:
b) Subcriterios y condiciones asociados al/la servidor/a

o Acceso a tecnologia
o Discapacidad y/o poblacién vulnerable (*)



Subcriterio Condiciones ]|

Acceso a la | e Conexidn a internet confiable y de una velocidad que garantice el acceso a |

tecnologia los sistemas/programas/aplicativos informativos gque se utilicen para el
desempefio de sus labores.

s Manejar herramienta de comunicacion en linea, como correo electrénico,
mensajerfa instantdnea y videoconferencia.

e Cuenta con facilidad de usoc y manejo de dispositivos tecnolégicos.

Discapacidad  y/o | ¢ Servidor/a civil con algtin tipo de discapacidad.

poblacién ¢ Servidora gestante o en periodo de lactancia.

vulnerable® o Responsable del cuidado de nifios, de personas adultas mayores, de
personas con discapacidad.

e Responsable de personas pertenecientes a grupos de riesgo por factores
clinicos o enfermedades preexistentes '

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

(*) Es una condicién prioritaria, por lo tanto, no tiene valoracion.

Para el andlisis de los criterios y condiciones asociados al servidor(a) se basard en el Informe
Técnico N° 0109-2023-SERVIR-GPGSC que aclara lo siguiente: “se debe tener en cuenta que, 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 publicas para que estas lo acaten segin los
requerimientos de quien lo solicita, sino que, por el contrario, las entidades ptblicas podran o
no implementar dicho cambio en el modo de la prestacién 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”; estando en correlacién con la
opinidn técnica legal vertida por la OGRH-MINEDU?.

SITUACIONES ESPECIALES

¢) Circunstancias de caso fortuito o fuerza mayor

Se consideran circunstancias de caso fortuito o fuerza mayor a 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.

d) Declaracién de Estado de Emergencia

Declaracién de Estado de Emergencia para la aplicacién del teletrabajo, en una situacién como
la prevista en el literal b) del numeral 17.1 del articulo 17 de la Ley, se entiende como
Declaracién de Estado de Emergencia, el estado de excepcién decretado por el Presidente de
la Repliblica, a que se refiere el numeral 1) del articulo 137 de la Constitucion Politica del Perd.

2.4 IMPLEMENTACION DEL TELETRABAJO EN LA UGEL 02

A continuacion, se describen las acciones realizadas para la elaboracion del plan de
implementacion del teletrabajo en la UGEL 02:

& £ste criterio no contard con ponderacién alguna siendo su clasificacién netamente referencial para efectos de
considerar a un puesto teletrabajable.
¢ Oficio N° 01289-2023-MINEDU/SG-OGRH (13 de junic 2023)
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PASO 1: El drea de recursos humanos mediante memorando multiple N°23-2023-MINEDU-
VMGI/DRELM-UGELO2-ARH de fecha 17 de marzo solicité a las éreas procedan a identificary
listar los puestos teletrabajables en el dmbito de sus competencias, para lo cual se puso a
disposicién la matriz de subcriterios y condiciones asociadas a las funciones del puesto.

PASO 2: Con la informacién recabada se ha elaborado el proyecto del Plan de Impiementacion
e incluye la Lista de Puestos Teletrabajables, para lo cual se ha tomado como referencia el
anexo 3 de la guia orientadora para implementar el teletrabajo en las entidades publicas
publicado por la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR y el formato Excell denominado
Matriz de identificacion de puestos para teletrabajo que se anexa al presente Plan. (ver Anexo
01)

PASO 3: En el Plan de Implementacion del Teletrabajo se aprueba con resolucién directoral
de la titular de la UGEL como maxima autoridad administrativa y se difunde a través del correo
electrénico corporativo de la UGEL 02 y del portal de Transparencia.

PASO 4: El drea de recursos humanos evallia semestralmente los objetivos y actividades del
presente plan, de ser necesario propone su actualizacion para la mejora continua del proceso
del teletrabajo.

2.5 PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION DE REQUERIMIENTOS

PASO 1: El/la servidor/a civil presenta a través de mesa de partes su solicitud de cambio de
modalidad de trabajo y adjunta la declaracién jurada de cumplimiento de las condiciones en
las cual se encuentre inmerso (Anexo 02) y el Formulario de autoevaluacién de riesgos para la
seguridad y salud en el teletrabajo (Anexo 03).

El servidor(a) que se encuentre en alguna situacion de poblacién vulnerable y otros, cuando
solicite la aplicacién preferente del teletrabajo, debe adjuntar la documentacién que lo
acredite como tal.

PASQO 2: El drea de recursos humanos solicita opinion al area de procedencia del servidor,
quien deberd remitir su opinién dentro de los tres (03) dias habiles siguientes de requerida la
opinién, bajo responsabilidad.

Para la evaluacién de la solicitud de cambio de modalidad al Teletrabajo, se considera la
identificacién 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 automético 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 adecuacion a sus necesidades
de servicio y/o necesidades organizativas para:

- Determinar si acepta o no la solicitud de cambio de modalidad presentado por eifia
servidor/a.

- Establecer la modalidad total o parcial. En este ultimo supuesto se definiré la frecuencia de
dias de presencialidad.



En el caso de poblacion 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 Evaluacion de los Criterios
asociados a el/la servidor/a, conformado por los subcriterios y condiciones que a continuacion
se detallan:

a) Acceso a la tecnologia.
b) Situacidn de discapacidad, gestante o en periodo de lactancia, debidamente acreditado.

¢) Responsable de! 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 acompanar
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.

d) 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 deberd acompaiiar la documentacion que
acredite el vinculo con la referida persona, las constancias domiciliarias de el/la solicitante vy
de la persona gue se encuentra bajo su responsabilidad, el documento gque acredite la
condicion de salud respectiva, entre otros.

e) Responsable del cuidado de familiares directos que se encuentren con enfermedad en
estado grave o terminal o sufran accidente grave. En estos casos, se deberd acompafar la
documentacién que acradite el vinculo con la referida persona, las constancias domiciliarias
de el/la solicitante y de la persona que se encuentra hajo su responsabilidad, el documento
que acredite la condicién de salud respectiva, entre otros.

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 declaracién jurada gue cumple con
la condicidn que sefiala, bajo responsabilidad.

Adicional a ello, la entidad puede realizar la fiscalizacion 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 informdticos que se utilicen para el desempefio de sus
labores.
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PASO 3: Una vez realizada la evaluacion, el/la jefe/a del érea de Recursos define la modalidad
de teletrabajo (parcial o total) que corresponda y comunica (de forma fisica o virtual) al/ala
servidor/a civil la aprobacién o denegatoria de la solicitud para teletrabajo, dentro del plazo
de diez (10) dias habiles de recibida la solicitud.

PASO 4: El equipo de administracién de personal, previo informe escalafonario del servidor(a)
elaboraré el proyecto de resolucién directoral, donde se especifican las condiciones y plazo
del teletrabajo:
Plazos: 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. Si en la resolucién directoral no se sefiala el plazo del teletrabajo, se
entiende que la modalidad es permanente. La UGEL 02 puede determinar la
reversibilidad del teletrabajo, aunque se haya establecido con caracter permanente.

Jornada Laboral En El Teletrabajo La jornada laboral es la misma aplicable a la jornada
del/la servidor/a civil que labora de manera presencial, de no especificar otra jornada
se entiende que la jornada es igual al horario de trabajo presencial, de 08:00 a 16:30
hrs. En los casos de no ser continua la jornada laboral diaria o de establecerse jornadas
menores de 8 horas, solo se puede distribuir las jornadas hasta un maximo de 6 dias a
la semana.

Desconexién Digital Es el derecho 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 que requieran la
conexion del/de la servidor/a civil fuera del horario laboral.

PASO 5: Una copia de la resolucién directoral serd insertada en el legajo personal del/de la
servidor/a civil.

PASO 6: El rea usuaria debera notificar por escrito al/la servidor/a civil teletrabajador/a sobre
los mecanismos de comunicacién laboral y las medidas de control, seguimiento, plazos y
reportes de los productos y/o actividades asignadas para el teletrabajo.

Paso 7: El drea usuaria remite con memorando al drea de recursos humanos la matriz de
control y seguimiento de teletrabajo (anexo 04) 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.

El formato se aplica para el teletrabajo total o parcial.

El jefe inmediato completa el formato marcando con aspa si cumplio 0 no cumplio las labores
encomendadas, registra el porcentaje de cumplimiento y suscribe en sefial de conformidad.
Esta prohibido autorizar labores de teletrabajo sin el procedimiento establecido en el presente
plan a excepcién de las situaciones especiales consideradas en el presente plan.
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PASO 8: E| drea de recursos humanos conjuntamente con los equipos involucrados capacita
al/la servidor/a civil teletrabajador/a en el uso de nuevos aplicativos informaticos, en
seguridad de la informacidn, en seguridad y salud en el teletrabajo, proteccién de datos y en
temas referidos a prevencién del hostigamiento sexual, siendo obligacién del teletrabajador
asistir puntualmente a las capacitaciones convocadas.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PARA EJECUTAR EL PLAN DE IMPLEMENTACION DE
TELETRABAJO.

2.6

A continuacién, se detallan las actividades y los plazos para la aplicaciéon del Plan de
Implementacién de Teletrabajo:

Implementacion del Teletrabajo

Acciones Responsahles 1 Plazo
|
Aprobacion del Plan de | Organo de Direccién 28/06/2023
Implementacion del
Teletrabajo. |
Difusidn del Plan de | EPC/Direccion | 03/07/2023

Recepcion de solicitudes

Mesa de partes

04/07/2023 al 10/07/2023

Orientacion sobre el correcto
llenado del formulario de
autoevaluacion para la
identificacion de peligros vy
evaluacion de riesgos laborales.

Equipo de Desarrollo vy
Bienestar del Talento Humano -
ARH i

04/06/2023 al 10/07/2023

Evaluacion de solicitudes vy
respuesta a cada solicitante

ARH, Area usuaria

| Larespuestaa cada solicitud se efectuara en

un plazo no mayor de diez (10) dias habiles,
que seran contados a partir del dia habil
sipuiente de recibida la misma.

Emision de acto administrativo

Equipo de Administracién de |

A partir del 24 de julio

para la formalizacion del | personal -ARH
Cambio de Modalidad de
labores a Teletrabajo

Inicio de labares

Al dia siguiente de emitida la
RD.

Servidores

2.7 SEGUIMIENTO

Para el seguimiento adecuado, cada teletrabajador debera registrar en la matriz de control y
seguimiento de teletrabajo (Anexo 4) el cumplimiento de actividades del periodo establecido.

El drea usuaria remite con memorando al drea de recursos humanos la matriz de control y
seguimiento de teletrabajo por cada teletrabajador a su cargo, el cual deberd remitirse hasta el
tercer dia habil del siguiente mes, con la finalidad de sustentar las remuneraciones percibidas por
el teletrabajador. El formato se aplica para el teletrabajo total o parcial.

El jefe inmediato completa el formato marcando con aspa si cumplié 0 no cumplié las labores
encomendadas, registra el porcentaje de cumplimiento y suscribe en sefial de conformidad.

Esta prohibido autorizar labores de teletrabajo sin el procedimiento establecido en el presente
plan a excepcion de las situaciones especiales autorizados por la Direcciéon de UGEL o en norma
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expresa vy por periodos especificos, lo que serd comunicado por el drea de recursos humanos para
la rezlizacidn del teletrabajo, lo que no exime al jefe inmediato de la presentacion de la matriz de
control y seguimiento de teletrabajo (Anexo 4).

2.8 SUPUESTOS DE REVERSIBILIDAD DEL TELETRABAJO

Por razones motivadas en las necesidades del servicio que presta el/la servidor/a civil, la UGEL 02
puede autorizar (a solicitud), modificar o revertir (ambos por decisi¢n propia de la entidad de
acuerdo a las necesidades de servicio que prestan), la modalidad del teletrabajo, y viceversa.

Los supuestos de reversibilidad del Teletrabajo son:

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

¢ [ncumplir ejecucidn de actividades/productos asignados/encargados.
s Incumplir medidas de seguridad y confidencialidad de la informacion.
» Cuando no se garantice las condiciones de conectividad para desarrollar el Teletrabajo.

* No asistir o asistir parcialmente a las capacitaciones convocadas por el drea de recursos
humanaos.

o Otros supuestos debidament= motivados que dificulten la prestacion de los servicios o las
necesidades organizativas de la entidad publica.

2.9 DISPOSICIONES SUPLETORIAS

Para todo aquello que no se encuentre desarrollado en el presente Plan se aplicara de manera
supletoria lo dispuesto en la Ley, su Reglamento y las disposiciones que pueda emitir la Autoridad
Nacional del Servicio Civil-SERVIR.

3. ANEXOS

1. MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PUESTOS PARA TELETRABAJO
2. FORMATO DE SOLICITUD oE CAMBIO DE MODALIDAD TRABAJO

3. FORMULARIO DE AUTGEVALUACION DE RIESGGS PARA LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TELETRABAIO

4. MATRIZ DE CONTROLY SEGUIMIENTQ DE TELETRABAJO






ANEXO 01 MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PUESTOS PARA TELETRABAIO

FECHA DE ACTUALIZACION:

NO CRITICO No representzria riesgo, por lotanto la entidad de acverdo con sus idades y ob podrd d cema un puesto para teletrabajo total.
CRITICIDAD BAJA £1% - 70M Aepresenta un riesgo bajo, por lo tanto la entidad de Tdo con sus des y obj podrd s como puesto pers teletrabajo total o parcial,
CRITICIDAD MODERADA B 0% Representa un rlesgo medio, por lo tanto la entidad de acuerdo con sus necesidades y objetivos podrd iderar como un puesto para teletrabajo parcial.
CRIMCIDAD ALTA A0%- 0% R un riesgo critice, por lo tanto la entidad de rdo con s des y obj no podri considerar como un puesto para teletrsbajo.

AREA DE RECURSOS HUMANDS EQUIPO DE ESCALAFON ¥ LEGAIOS TECNICG DE ESCALAFON
K AREA DE RECURSOS HUMANOS EQUIPO DE ESCALAFON ¥ LEGAIDS TECNICD DE ESCALAFON 1 r o o
3 AREA DE RECURSDS HUMANDS EQUIPD DE ESCALAFON Y LEGAIDS AUKILIAR [OFICINISTA) 1 F o ]
4 AREA DE RECURSDS HUMANOS EQUIPD DE ESCALAFON ¥ LEGAIOS TECNICO ADMINISTRATIVO 1 2 [+] o
5 AREA DE RECURSOS HUMANCS EQUIPD DE ESCALAFON ¥ LEGAIOS TECNICO DE ESCALAFON X 2 ] o
B ARER DE RECURSOS HUMANCS EQUIPD DE ESCALAFON Y LEGAIOS CFICINIGTA i 2 o o
7 AREA DE RECURSOS HUMANDS EQUIPO DE ESCALAFON ¥ LEGAIOS TECNICO DE ESCALAFON 1 i a o
3 AREA DE RECURSDS HUMANDS EQUIPD DE ESCALAFON ¥ LEGANIS TECKICO PROFESIONAL | 1 i o o
L AREA DE RECURSOS HUMANDS EOUIFD DE ESCALATON ¥ LEGAIDS TECNICO DE ESCALAFON 1 2 4] o
1o AREA DE RECURSOS HUMANCS EQUIFD DE ESCALAFON ¥ LEGANS TECNICO ADMINISTRATIVD 1 i ] o
1 AREA DE RECURSOS HUMANCS EQUIFD DE ESCALAFON Y LEGAIDS TECNICO ADMINISTRATIVO 1 i o o
12 AREA DF RECURSOS HUMANCS FQUIPD DE PLANILLAS ¥ PENSIONES TECKICO EN PLANILLAS 1 2 o o
13 AREA DE RECURSDS HUMANGDS FQUIFO DE PLANILLAS ¥ PENSIONES TECNICD 1 7 ] o
12 AREA DE RECURSOS HUMANDS EQUIPD DE PLANILLAS ¥ PENSIONES TECHICO ADMINISTRATIVO 1 2 o 1]
15 AREA DE RECURSDS HUMANDOS ECLUIPD DE FLANILLAS ¥ PERSIONES CFICINISTA 1 2 o ]
16 ARLA D RECURSDS HUMANDS EOUIPD DE PLANILLAS ¥ PENSIONES ASISTENTE | 1 2 o o
17 AREA DE RECURSDS HUMANGS EOLIPO DE PLARILLAS ¥ PEMSIONES TECKICO EN PLANILLAS 1 2 o ]
18 AREA DE RECURSDS HUMANOS EQUIPO DE PLANILLAS ¥ PENSIONES TECNICD EN PLANILLAS 1 o 2 o o
pi: ARLA DE RECURSDS HUMANDS EOUIPD DI PLANILLAS ¥ PENSIONES TECNICG TN PLANILLA 1 2 o o




UGEL N= 02

FECHA DE ACTUALIZACION:

ANEXO 01 MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PUESTOS PARA TELETRABAIO

NO CRAMICO 100%- 2% No represemaria riesgo, por lo tanto 1a entidad de acuerdo con sus nec des y objetivos podrd d tomo un puesto pars teletrabajo total.
CRATICIDAD BAJA B1% - 705 Representa un rhesge baje, por lo tanto |a entidad de do £on sus nec jes y objetivos podrd derar como puesto para teletrabajo total o parcial.
CRMICIDAD MODERADA 6% 50% Representa un riesgo medio, per lo tante 1 entidad de scuerdo con sus necesidades y objetivos podrd ar come un puesto para teletrabajo parcial.
CRITICIDAD ALTA 499 O Representa un riesgo critice, por lo tante la entidad de scuerdo con sus y objetivos no podrd iderar como un puesto para teletrabajo.

20 AREA DE RECURSOS HUMANDS | EQUIPO DE PLANILLAS Y PENSIONES TECNICO EN PLANILLAS 1 1 0 [ 1 ] [

1 AREA DE RECURSOS HUMANOS | EQUIPG DE PLANILLAS ¥ PENSIONES TECNICO ADMINISTRATIVO 1 3 o o 1 4 0

2 AREA DE RECURSOS HUMANDS | EQUIPC DE PLANILLAS Y PENSIONES TECNICO EN PLANILLAS 1 2 o o 1 ] ]

3 AREA D RECURSDS HUMANDS | EQUIPO DE PLANILLAS Y PENSIONES CFICINISTA 1 2 0 o 1 4 [}

E) AREA DE RECURSOS HUMANDS | EQUIPO DE PLANILLAS Y PENSIONES TECNICO ADMINISTRATIVO 1 ] 0 ] 1 4 0

F3 AREA DE RECURSOS HUMANDS | EQUIPO DE FLANILLAS ¥ PENSIONES TECNICO PROFESIONAL 1 2 0 o 1 4 ]

5 AREA DE RECURSOS HUMANDS | EQUIPD DE PLANILLAS Y PENSIONES TECNICO EN PLANILLAS 1 H o o 1 4 [}

Fid AREA OF RECURSDS HUMANGS | EQUIPO DE PLANILLAS ¥ PENSIONES TECKICO ATMINISTRATIVO 1 z 0 [} 1 ] 0

L AREA DF RECURSOS HUMANGS | £OUIPO DE PLANILLAS ¥ PENSIONES TECNICO EN PLANILLAS 1 Fl 0 o 1 ] 0

bl AREA DE RECURSOS HUMANDS | EQUIPO DE PLANILLAS Y PENSIONES ORCINISTA 1 2 o o 1 4 o

30 AREA DE RECURSOS HUMANDS ECUIEG DERGMISSTRACIGH D6 TECHICO ADMINITRATIVO z 3 0 o 1 3 0
FERSONAL

31 ARLA DE RECURSOS HUMANGS EQUIPG DEADMINISTRAKIGH U TEEMICO EN PERSONAL 2 s 0 [} 1 (3 0
PERSCINAL

E] AREA DE RICURSOS Humanos | (VIR0 DE ADMINISTRACION DF TECKICO ADMINISTRATIVO : 3 ) 0 1 6 [
PERSONAL

- " £QUIPD DE ADMINISTRACION DI

EE AREA DE RECURSDS MUMANGS O TECHICO EN FERSOINAL H] 3 o o 1 s o

3 AREA DE RECURSOS HUMANDS FRUIRD, DEATMI S FRACIIN DE TECHICO PROFESIONAL | 2 3 0 o 1 6 [
PERSONAL

) EQUIFO DE ADM|NISTRACION DE
K T

3 AREA DE RECURSOS HUMANOS SEHCENAL CFICINISTA 2 3 0 o i 6 ]

36 AREA DE RECURSOS HUMANDS FOUIRO-DELBRINSTRACKIN 1k TECKICO ADMINISTRATIVO z ] 0 o 1 & : 0
PERSONAL

37 AREA DE RECURSOS HUMANDS FELIPDDE AOMIMETRAE S H 08 TECHICO EN FERSCNAL 2 i 0 0 1 & o
PEESONAL

= FOUIPO DE DESARRCALO Y

A 1
EL] ARLA DE RECURSOS HUMENOS BIENESTAR DECTALINTO HUMANG COORDINADORA DEL EDETH a 3 0 o o 3 0




ANEXO 01 MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PUESTOS PARA TELETRABAJO

FECHA DE ACTUALIZACION:
0
NO CRITICO 100%- 2% No representatia riesgo, por o tanto la entidad de scuerdo con sus Idades y obj podrd ik como un puesio para leletrabajo total.
CRITICIDAD BAJA B1% - 70% Representa un riesgo bajo, per lo tanto la entidad de da con sus idades y obj podrd i como puesto para teletrabajo total o parcial.
CRITICIDAD MODERADA E0%- 500 Representa un riesgo medio, por lo tanto |a entidad de acuerds con sus idades y objetives podrd derar como un puesto para teletrabajo parcial,
|ERITICIDAD ALTA A9%- 0N Representa un riesgo critico, por lo tanto la entidad de acuerdo con sus dades y ohjetivos no podrik J como un puesto para teletrabajo.

UINIDAD DGR

£t AREA DE RECURSOS HUMBNDS untuiﬁmﬁmgf; i GFICINISTA o F 0 o 0 3
10 AFEA DERECURSOS HUMANDS | (Nti‘;""’::‘;ﬁ ;f:::ﬁ:,; i TRABAJADORA $OCIAL o H 0 o 0 3
a1 AREA DE RECURSOS HUMANDS - N‘*:?r‘;;uu::‘r::::g ::“:mo TRABAIADORA SOCIAL © ] ] [} a a
2 AREA DERECURSOS HUMANDS | {N":T’mnrf:::::::::‘:mc TRABAIADORA SOCIAL o H 0 o 0 3
a3 AREA DI RECURSOS HUMANDS | N‘ﬁ:’:’mﬁ f:::::an IL:L?J o MEDICO o 2 o o o 3
" Aren ot REcuRSOs HUMANDS | | SIRE Y ?::::: HOLS MEDICO 0 2 0 ° o 3
&5 AREA DF RECURSOS HUMANDs | ECRETARIA TECNICA DE PROCESOHS ASISTENTE LEGAL 3 : 3 3 2 1
DISCIPLINARIOS
6 AREA DE RECURSOS Huanos [ STCRETARETERRICA B FROCESOS ASISTENTE 3 3 2 1 2 1
& AREA DE RECURSOS HUMANOS szcnnn:ﬁi:;::::‘;;mcms ABOGADO JUNIOR 3 3 2 3 3 S
a8 AREA DE RECURSOS HUMANOS “'"“";;;::::;“;::;:‘m‘ ASISTENTE £ ARHH 3 H 2 1 2 1
I} AREA DE RECURSCS HuMANDS | COmWon Permancate de Procesos ABOGADO -COPROA 3 3 2 1 2 1
Disciplnarios Cocontes

50 AREA OF RECURSOS HUMANOS (Mw::‘:;;::":::n:r"“ AEOGADO 3 3 2 1 2 1
51 AREA DF RECURSOS MUMANDS Cnm-‘uuo_:( ::;:_'::“l;:i:::‘m’ ABOGADO JUNIOR 3 s 2 1 2 1
52 ARER U ADMINISTRACION ECHIIPO DE TESORERIA TLENICE ADMINISTRATIVO 3 : 1 0 0 3
53 £REA OF ADMINISTRACION £CUIFO DE TESORERIA TEC. TRAMITE DOCUMENTARID /O ORIENTACION 2 H 1 o o o
s AREA OF ABMINISTRACION AREA DE ADMINISTRACION I FRACTICANTE PROFESIONAL o : 2 o o [
55 AREA DE ADMINISTRACION DO::MU{I:!‘N?F::I;?:‘;{I:I i TECNICO ADMINISTRATIVD 2 : 1 o o 6
56 AREA DF ADMINISTRACION FQUIPG DE LOGISTICA PROFESIONAL EN CONTRATACIONES 2 s 1 o 0 P
57 AREA DE ADMINISTRACION EQUIPC CE LOGISTICA TECNICD £ LOGISTICA 3 H N 1 i 0 T o 6




UGEL 02

ANEXO 01 MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PUESTOS PARA TELETRABAJO

FECHA DE ACTUALIZACION:

NO CRITICO 1005 B7% No representaria riesgo, por lo tanto ls entidad de do eon sus des y objetivos podrd iy como un puesto para teletrabajo total.
CRMCIBAD BAJA £1% - T0% Representa un riesgo bajo, por lo tante la entidad de acuerde con sus necesidades y objetives podrd considerar coma puesta para teletrabajo tetal e parcial.
CRITICIDAD E9%- 50% Representa un rlesgo medio, por lo tante la entidad de acuerde con sus necesidades y objetivos podrd considerar come un puesto para teletrabaje parcial.
CRITICIDAD ALTA A% (% Representa un riesgo critico, por lotante la entidad de acuerdo con sus y ohj na podré £omo un puesto para teletrabajo.

S8 AREA DE ADMINISTRACION EQUIPD DE LOGISTICA ALKILIAR EN ALMACEN o H 1 o o
55 AREA DE ADMINISTRACION EQUIFD DE PATRIMONID TECKICO FROFESIONAL 2 3 1 0 [}
60 AREADE 10N O A Sttt TECHICO ADMINKTHATIVO 2 s 1 o o
€1 AREA DE ADMIRISTRACKIN EQUIPO DE LOGISTICA INGEMIERD 2 3 1 o [}
€2 AREA DE ADMINISTRACION ECUIPO DE LOGISTICA TECNICO EN LOGISTICA 2 3 1 o [}
B3 AREA DE ADMINISTRACIIN EQUIPO DE LOGISTICA TECHICO PROFESIONAL NI 2 3 1 o [}
64 AREA DE ADMINIETRACION ECUIPO DE TESORERLA OFICINISTA ° 2 F ] o
65 AREA DE ADMINISTRACIIN AREA DE ADMINISTRACION PRACTICANTE PROFESIONAL o 2 2 o [}
&6 ANEA DE ADMINESTRACIIN % oci:q:;ﬁ::xrnnc;m TECHICO ADMINISTRATIVO F] 3 1 [ 1
67 AREA DE ADMINISTRACION EOUIPD DE CONTARILIDAD PROFESIDNAL 2 3 1 0 o
e8 AREADE ADMIRSTRACION m‘::;’;:;r:::a - TECHIEO EN ARCHIVO 2 F 1 o o
69 AREA DE ADMINISTRACION o6 :I?h‘:;?f:;!;?::\g; e TECHICO ADMINISTRATIVO 2 ] 1 0 0
0 AREA DE ADMINISTRACIGN EQUIPD DE TISORLRIA PROFESIONAL EN TESORERIA 2 L] 1 0 [
71 AREA DE ADMINISTRACION £QLIPO DE TESORERIA TECNICO ADRUNISTRATIVO 2 X 1 0 2
2 AREA DE ADMINISTRACION oo ::;;‘:::J é":::‘:: e TECNICO ADMINISTRATIVO H 3 1 o [}
7 AREA DE ADMINISTRACIGN G ety s MOTORIZADO a s ' o o
74 AREA DE ADMINISTRACION EQUIPO DE TESORERIA OFICINISTA o 2 2 o o
75 AREA DE AUMINISTRACION EQUIPD DE LOGISTICA TECHICO ADRMINIETRATIVO 2 3 1 ] 0
% | Amaocioumsmacow | o fOvETETAMTE p— T & ] 3 : :
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ANEXO 01 MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PUESTOS PARA TELETRABAJIO

100%- B2%

No representaria riesgo, por lo tanto la entidad de di U

CRITICIDAD BaJA

B1% - 70

Representa un riesgo baje, por lo tanto la entidad de acuerdo con sus necesidades y

tives podrd considerar come puesto para teletrabajo total o parcial.

CRITICIDAD MODERADA

6% S0%

Representa un riesge medio, por lo tanto Iz entidad de acuerde con sus

come un puesto pars teletrabajo parcial.

CRITICIDAD ALTA

49%- 0

un riesgo eritico, por lo tanto la entidad de acuerdo con sus

no pedrd considerar como un puesto para teletrabajo.

7 AREA DE ADMINISTRACION, w;ﬁﬁmﬂ:: i TEC. DE ARCHIVO 3
78 AREA DE ADMINSTRACION nmrftl?:r;’:nﬁg G ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 3
7 AREA DE ADMINISTRACIN mﬁm:;:m& e TECICD EN TRAMITE DOCUMENTARIO /0 ORIENTACION s
8 AREA DE ADMINISTRACIGN méu%iﬁf:;?;ﬂc:m TECNICO/A 3
B1 AREA DE ADMINISTRACION EQUIPD E CONTABILIDAD ASISTENTE 3
B2 AREA DE ADMINSTRACKIN EQUIPO DE TESORERIA PROFESIONAL 3
£ AREA UE ADMINISTRACION EQUIPO DE TESORERIA SECRETARIA 2
8 ARER DE ADMINISTRACIGN m:.?:'::ir::mﬁt:w 4 TECHICO EN TRAMITE DOCUMENTARID s
85 AREA DE ADMINSTRACKIN EGUIPO DE LOGETICA TECNICO ADMINTSTRATIVO 3
86 AREA OF ADMINISTRACION EQUIPD BE CONTABILIDAD ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 3
&7 AREA DF ADMINISTRACKIN AREA DE ADMINISTRACKIN ABDGADD 3
&8 AREA DE ADMINISTRACKON w:‘?:';?r :;mﬂ: ND ESPECIALISTA EN TRAMITE DOCUMENTARIO 5
£ ARES DE ADMINISTRACHAN EQUIPG DE TESORERIA TECHICE ADMINISTRATIVO H
a0 AREA DF ADMINISTRACION LOUIFD DE LOGSTICA TECNICO PARA ALMACEN :
L H AREA DF ADMINISTRACION m‘f::::;;m::w o TECNICD ADMINISTRATIVO 1
82 ARER DE ADMINSTRACION nociummru?r::.l;m: No ASISTENTE | ]
53 AREA DE ADMINISTRACICN m?:éﬁ:;m;; o TECNICO EN ARTHIVO 3
sa ARLA DE ADMINISTRACION EQUIPO DE PATRIMONIO ASISTENTE | :
55 AREA DE ADMINSTRACIEN RGUIFOE TARNMIE COORDINADOR PARA EL ARCHIVD CENTRAL 1

DOCUMENTARIO Y ARCHIVO




ANEXO 01 MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PUESTOS PARA TELETRABAIO

o la entidad de do con sus

como un puesto pata teletrabajo total,

No representaria riesgo, por lo

CRITICIDAD BAIA Bi% - 70% Representa un tiesgo bajo, por lo tante la entidad de acuerdo con sus idades y objetivos podrd iderar como puesto para teletrabajo total o parcial.
CRITICIDAD MODERADA £0%- S0% Representa un riesgo medio, per lo tanto la entidad de acuerde con sus v obj podrd £omeo un puesto para teletrabajo parcial.
CAITICIDAD ALTA 49%- 0% Representa un riesge critico, por la tante la entidad de acuerda con sus dades y abjetivos no podré £emao Un puesto pars teletrabajo.

o AREA DE ADMINISTRACION EQUIPO DE CONTABILIDAD TECNICO ADMINISTRATIVO z 3 1 o (] & 0
L78 AREA DE ADMINISTRACION AREA DE ADMINISTRACION PROFESIONAL ADMINISTRATIVOD z 3 1 o L] 6 0
9% AREA DE ADMINISTRACION AREA DE AUMINISTRACION ASISTENTE I ] 3 1 o o 4 o
" AREA DE ADMINISTRACION AREA DE ADMINISTRACION JEFE DE GESTION ADMINISTRATIVA 2 1 2 L] (] 7 ]
100 AREA DE ADMINISTRACION EQUIPD DE PATRIMONIO ESPECIALISTA EN FINANLZAS z 3 1 o o 1] ]
10 ARLA DE ADMINISTRACION EQUIPD DE PATRIMGNIO ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 2 2 1 L] o 6 a
102 AREA DE ADMINISTRACIAN EQUNPO DE LOGISTICA TRASAIADOR DE SERVICIO o 2 2 [} 0 4 [}
103 AREA DE ADMINISTRACION EQUIPO DE LOGISTICA ASHTENTE NN o L] i [ o 4 0
104 AREA DE ADMINISTRACION DD‘__:"::: :n;?&ﬂmo ASISTENTE ) a 3 2 o [ - 0
s AREA DE ADMINISTRACIAN EQUIPG DE CONTARILIDAD LECRETARIA o H] 2 [} 0 4 0
106 AREA DE ADMINISTRACION EQUIFO DE TESORERIA RSISTENTE It e 3 1 [ 0 4 0
107 AREA DE ADMINISTRACION mzﬁézaf:;mﬁwo TECNICO ADMINISTRATIVO H ] 1 1] o & o
108 AREA DE ADMINISTRACION EQUIRC DE CONTABILIDAD TECHICO ADMINIETRATIVO 2 3 1 [ 0 3 o
108 AREA DE ADMINISTRACION uoc.fuqn:i:::::n;m; Vo TECHICO ADMINETRATIVO 2 3 1 o o 3 o
110 AREA DE ADMINISTRACION EQUIFD DE LDGISTICA CHOFER e 2 2 o 0 5 o
541 AREA OF ADMINISTRACION EQUIFD DI LOGISTICA TRABAIADCR DE SERVICID [} 2 i (1] o 4 o
12 AREA DE ADMINISTRACION EQUIPD DE LOGISTICA CHOFER [ 2 2 0 0 4 0
113 AREA DE AUMINGTRACION EQUIPO DT TESORERIA OFICINISTA G 3 2 [ [ 4 o
118 AREA DE ADMINISTRACION EOUIFD DE PATRIMONIO PROFESIONAL ADMINSTRATIVE 2 3 1 q o 13 o




ANEXO 01 MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PUESTOS PARA TELETRABAJO

FECHA DE ACTUALIZACION:
NO CRITICO 10056 #7% No representatia riesgo, por fo tanto la entidad de do ton sus y ob] podrd derar eomo un puesto para teletrabajo total.
CRITICIDAD BAMA £1% - 70% Representa un rizsgo bajo, por lo tants |5 entidad de acuerdo con sus idades y obj podrd tomo puesto para teletrabajo total o parcial.
CRITICIDAD MODERADA £ S0% Representz un riesgo medio, por Io tznte |2 entidad de do con sus idades y obj podrd ferar come un puesto para teletrabzjo parcial.
CRITICIDAD ALTA 9% 0% o un riesgo critico, por lo tanto 12 entidad de i Ty idi y obj no podrd ik COMo un puesto para b
115 AREA DE ADMINISTRACION EQUIPO DE TESCRERIA ASISTENTE It 9 2 1 o o 3 [
118 AREA DE ADMINISTRACION EQUIPO DE LOGISTICA DFICINSTR 0 1 2 o o '3 o
17 AREA DE ADMINISTRACION EQUIPC OF LOGISTICA. DFICINISTA. o : 2 ] o L) o
EQUIPC DE TRAMITE
118 AREA DE ADMINISTRACION CUMENTARID Y ARCHIVG TECKICD ER TRAMITE DOCUMENTARIO ¥/0 ORIENTACION E 3 1 o o 3 a
18 AREA DL ADMINISTRACION EQUIPD DE TESORERIA TECNICO PROFESIONAL | : 3 1 0 0 6 0
120 AREA DE ADMINISTRACION AREA DE ADMINISTRACION ASISTENTE ° 2 1 o ] 3 a
171 ANCA DL ADMINISTRACION FOUIPO DE TESORERLA ASISTENTE | ° 2 2 L] L] 4 a
TOUIPD DE TRAMITE
122 AREA DE ADMINISTRACION BOCUMENTARID ¥ ARCHIVO ASISTENTE ADMINISTRATIVO 0 3 1 ] ] 4 o
) FQUIPC DE TRAMITE
123 ARLA DE ADMINISTRACION OCUMENTARIE ¥ ARCHAE ASISTENTE EN ADMINISTRACION o 3 1 o [} 4 0
134 AREA DE ADMINISTRACION EOLPO DE LOGISTICA TRARAIADOR DE SERVICIDH o 2 2 o [} 4 0
FOUIPO DE TRARITE
135 AREA DE ADMINISTRACKON DOCUMENTARID ¥ ARCHIVE TECHICO EN ARCHIVO 7 E ] 1 o o 6 [
126 AREA DE ADPSINISTRACION EQUIPO DE CONTABILIDAD CFIEINISTA o ] 2 o o L] 0
1zr AREA DE ADMINISTRACION JEFATURA TECNICC ADMINISTRATIVO z 3 t g a 6 o
18 AREA DE ADMINSTRACION EQUIFD DE LDGETICA CHOFER o 2 z o 0 I o
129 AREA DE ADMINISTRACICN AREA DE AGMINISTRACION PRACTICANTE PROFESHONAL o 1 2 o 0 a o
EQUIRD DE TRAMITE
[
130 ARLA DE ADMINSTRACION AL AN Y ARCHNG ASISTENTE 2 1 o ] 3 o
FEH AREA DE ADMINISTRACIIN EQUIPD DE PATRIMONIC TECNICO PROFESIONAL | 2 2 1 ] 1] B o
:: ARDGADD COORDINADOR ESPECIALSTA FQUIPOD DE ASUNTOS
132 AREA DE ASTSORIA JUTIDICA AREA DE ASESORIA JURIDICA ADMHNETRATIVOS £ ] 2 2 2 1 -]
133 AREA DE ASCSOREA RIFIDICA AREA DE ASESORIA TURIMICA ABOGADO COCRDINADOR ESPECIALISTA-ASUNTOS JUDICIALES B : 2 z ] 12 o




ANEXO 01 MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PUESTOS PARA TELETRABAIO

FECHA DE ACTUALIZACION:

riesgo, por lo tanto |z entidad de acuerdo con sus nec

NO CRITICO Ne como un puesto para teletrabajo total.
CRITICIDAD BAJA B1%- 70% Representa un riesge bajo, por o tanto la entidad de acuerde con sus Jies y obj podrd ¢ jerar come puesto para teletrabajo total o parcial,
CRITICIDAD MODERADA £9%- 50% Representa un riesgo medio, por lo tanto 12 entided de scuerdo con ws y at podrd jerar como un puesto para teletrabajo parcial.
CRITICIDAD ALTA 40%- 0% il un riesgo erftico, por lo tanto la entidad de scuerdo con sus Idades y cbjetivos no podri iderar como un puesto para tel
e F 3 -
ligs =
= )
Ak
=
nlg il e s
134 AREA DE ASESORIA JURIDICA AREA DE ASESORIA JURIDICA OFICINETA 3 3 2 2 2 12 0
135 AALA DE ASTSORIS AAmIDICA AREA DE ASESORIA JURIDICA ABOGADO | ESPECIALISTA EN ASUNTOS LEGALLS Y JURIDICOS : 3 2 1 2 1 o
136 AREA DE ASESORIA JURIDICA AREA DE ASESORIA JURIDICA ABDGADO/A JUNIDRA ] 2 2 2 2 13 o
137 AREA DF ASESORIA JURIDICA AREA DE ASESORIA JURIDICA OFICINISTA | | 2 ] 2 12 o
138 AREA DE ASESORIA JURIDICA AREA DE ASESORIA IURIDICA. DFICINISTA E] E 2 2 b 12 o
138 £REA DE ASFSOALA JURIDICA ARLA DE AsESOREA IURIDICA ABOGADOD L] 3 2 2 2 a
180 AREA DE ASESORIA JURIDICA AREA DE ASESORIR URIDICA ABOGADO ] L 2 2 2 12 o
AREA DE PLANTRCACION ¥ AREA DE FLANIFICACION ¥
] 3
141 sy FRESUPUESTO ASISTENTE EN MONITORED 1 ] 3 21 8%
AREA DE PLARIFICACHON ¥ EQUIPQ DE TECNTLOGIA DE LA
ANALISTA PROGRAMADOR INFORMATICO E] 2 1 3 3 12 5%
3 PRESUPUTSTO INFORMACION
ARLA DE PLANIFICACION ¥ EQUIPO DE TECNOLOGIA DE LA
ASISTENTE PROFESIONAL INFORMATICD El 2 1 4 1 11 £9%
g PRESUPLESTO INFORMACION DG !
ARLA DF FLANIFICACIGN ¥ EQUIPO DE ESTADISTICA ¥
TECNICO ADMINISTRAT) 1 1 [ o
= PRESUPLIESTO MONITORED EENICRRNAMIATRATIVG . 2 S
AREA DE PLANIFICACION ¥ EQUIPG DE TECHOLOGIA DE LA .
5 1 i : 2 8 o
] PRESUPUESTO INFORMACION AN SORCETE 1 : b
AREA DE PLANIFICACION ¥ EQUIPO DE PLANEAMIENTO Y
IALISTA EN FINAR: 3 3 0 L] 3 12 B1%
15 PRESUPLESTO PRESUPUESTO ERECAITA IR FINNGA
AREA DE PLANINCACION ¥ EQUIPO DE ESTADISTICA Y 5
£ B1%
2 PRESUPLICSTD MONITORED ENApiIEn 3 A 3 kit
AREA DE PLANIFICACISN Y FQUIRC DE PLAKEAMIENTO Y a
3 3 %
148 fpoeios sl GESTOR DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPULSTO 0 ] 3 13 81!
ERLA DE PLANIFICACION ¥ EQUIPO DE TECNDLOGIA DE LA
3
H PRESUPLIESTE IHFORMACION SRAISTADE SSTEMAS AR 3 3 a 3 16 100%
AREA DE PLANIFICACION Y EQUIPO DE RACIONALZACION ¥
150 NEAORTE odhiiupicbicr e ESPECIALISTA EN RALIONALIZACION ] 3 1 1 1 9 o
AREA DE PLANIFICATION ¥ AREA DE PLANIFICACION ¥
3
B PRESUPUEST PRESUBLIESTO TSN RSN TN $ 3 4 3 18 100%
5 AREA DE PLANIICATION Y EOUIPD DE RACHONALIZACION ¥ B 4 5 i i 5 i S
PRESUPLESTD MEIGRA CONTINUA




UGEL N° 02

FECHA DE ACTUALIZACION:

ANEXO 01 MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PUESTOS PARA TELETRABAJO

NO CRITICO 100% B2% No representar(a riesgo, por lo tarme la entidad de acuerde con sus bjetivos podrd
CRITICIDAD BAbA 1% - 70% Representa un riesgo bajo, por lo tanta la entidad de scuerde con sus idades y objetives podrd el come puesto para teletrabajo total o parcial,
CRITICIDAD 1 £9%- 50% Representa un riesgo medio, por o tante la entidad de acusrdo con sus idades y objetives podrd ey coma un puesto para teletrabaje parcial.
CRITICIDAD ALTA 45%- 0% Represents un riesgo critico, por lo tanto Is entidad de s 1w Idades y objetivos no podré ] un puesto para teletrabaj
L ¢ - -
< kY = =
AREA DE PLANIFICACIEN ¥ EQUIPO DE ESTADISTICA ¥ gk
3 3 4%
153 PRESUPUESTD MONITORED COORDINADOR DE ESTADISTICA Y MONITORED 2 4 3 15
AREA DE PLANIFICACION ¥ EQUIPD DE TECNOLODGIA DE LA
k| 5 a
154 FRESUPUESTD INFORMACION ASISTENTE DE MONITORED 2 3 d 14
AREA DT PLANIFICACION ¥ ARLA DE PLANIFICACIAN ¥
3 3 14 28%
e PRESUPLESTO PRESUPUESTO SEETHETA % 3 ! 5
AREA DE PLANIFICACION ¥ EOLNPO DE PLANEAMIENTO Y
3 3 L} 100%.
156 PRESUPUESTO FRESUPLESTO ESPECIALISTA EN PLANIFICACION 3 4 3 ! F
AREA DI PLANIFICACION ¥ EQUIPD DE PLANEAMIENTO ¥
3 3 100%
i PRCSUPLIESTD PRESUPLIESTO PIAMFIADDN A L : a8
ARLA DE PLANIFICACION ¥ EQUIFD DE FLANEAMIENTO Y
] 4
158 FRESUPUESTO PRESUPUESTO ORGINISTA i 1 ) H 1 %
AREA DE PLANIFICACHON ¥ FQUIPO DE RACIONALIZACION ¥
i FRESUPUESTO MEJORA CONTINUA ASISTENTE EN RACIGRALIZACION % ! 2 2 1 1 [
AREA DE PLANIFICACION ¥ EQUIFD DE PLANEAMIENTO Y
P FA LI 3 L 3 3 14 o
160 PRESUFUESTO PRESUPLESTO ESPECIALISTS EN PRESUPUIESTO 2
AREA DE PLANIFICACIGN ¥ EQUIPO DE RACIINALIZACION Y :
161 PRISUPUESTO WEIDRA CONTINUA TECKICO ADMINISTRATIVO 3 3 3 4 g 15 100w
AREA DE PLANIFICACION ¥ Tquipo de planesmiento y
B, ASISTENTE ADMINISTRATIVOD 3 H 1 E) [} i} 1]
i FPRESUPUESTO presupuesto
ARLA DE FLANIFICACION ¥ EQUIPE DE TECNOLOGIA DE LA
ROF MAL EN INFORMATICA E] 7 : 1 ']
i PRESUPUESTO INFORMACION i ! ! > ?
Fica of Gellion B 18 Eoucation ATEn oF GesTion BE 1 L OucEaion
g4 Biéslea Alternathvd vy Técnico- Bisica Alvernativa y Técnice- ASSTENTE ADMINISTHATIVO [} o (1] (] 1] o o
= e G G en e i Eoveaaan | ATE i o
185 Bidsiva Alternativa y Técnice Eidsica Ahternative v Técnioo TECHICO PROFESIONAL (] -] [ (] ] o ]
e de (uz’;[::c'\dn“aj‘-i: Ared oo bepifimlnon
166 Bdtica Aternativa v Téenice- Bidsica Alternativa v Téeriee- ESPECIALISTA EN EDUCACION 8 o 0 o -} o o
Aiea OF G&ﬁﬁﬂ'\'ﬁ}"ﬂ Tducacion Fiea oe m,‘ﬁﬁ'!..o':“' A FECERGER
167 Bidsica Avernathen y Téenico- Educa Alternativa y Técnice- ESPECIALISTA EN EDUCACIEN o o o o [+ o o
158 Area de Gestidn de la Edocacidn Area de Gestién de la Fduracion FSPECIALISTA EN EDUCACIEN 3 3 1 3 3 13 &
Birics Regular y Espereal Béuica Regular y Evpecisl
A I
169 Area de Gestidn de la Educacidn wa de Gestidn de la Educacion ESPECIALISTA EN EDUCACIEN 3 s N 3 = 7 o
FBdvice Regular y Expecial Fsica Regular y Expecial
170 loea ﬁe Gestign e la Edu::icidn Area ?e Gestion de la [Huf&:hn FSPECIALISTA EN FDUCACION " " i 3 5 13 o
Bivica Regutar v Espacial Bavicz Regular v Especial =
171 i K." Cruizltol "usm‘hn Ares ‘“. SR Sak !uuz.‘m" ESPECIALSTA EN EDUCACICN 3 3 1 3 3 13 o
Bisleo Regulat v Espedial Blsica Begular y Especial .




UGEL N° 02

ANEXO 01 MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PUESTOS PARA TELETRABAIO

FECHA DE ACTUALIZACIGN:

NO CRITHO 100%- B2% No representaria riesgo, por lo tento la entidad de scuerdo eon sus dades y objetivos podrd iderar como un puesto para teletrabajo total.
|cRmCIDAD BAS E1M - 10% Representa un tlesgo bajo, por lo tante la entidad de acuerdo con sus ¥ obj podri como puesto para teletrabajo total o parcial,
CRITICIDAD MODERADA £9%- 50% Representa un tiesgo medio, por lo tanto la entidad de acuerdo con sus idades y obj podra derar como un puesto para teletrabajo parcial,
CRITICIDAD ALTA A0% D% un riesgo critico, por lo tanto la entidad de acuerdo con sus idades y objetivos no podrd iderar como un puesto para L

172 """!:k?:::::;w ‘":;ﬂm‘fﬁf:?:"‘ ESPECIALISTA EM EDUCACION : ) 1 3 3 11
113 J"tz:‘::::":;::::"‘ ’“;’:kmﬁl;:::‘f“ FSPECIALISTA EN EDUCACION B s 1 3 3 13
174 J"“u‘::'::;::";:;”;”” "‘“:;:‘u‘::":'v';";:‘:““ FSPECIALISTA EN LDUCACION s s 1 3 3 1
175 ‘"“;;:::‘::::;m“" b“hzrm::'h&mm ESPECIALISTA EN EDUCACION 3 : 1 3 3 13
1% *"’a:i::':’:::::‘%f"‘ ""'u“;‘i"g:;‘::’m" ESPECIALISTA £ EDUCACION 3 s 3 3 3 1
7 *":::’:':::‘r"::'i"‘:"“ *";“‘;“@:.f’:‘;"’:m'f"“ ESPECIALISTA EN EDUCACION : 3 1 3 3 13
178 N"B:'hiel::;::f::\::;::u“ ”“&ﬂ:’:m'* ESPECIALISTA EN EDUCACION 3 : 1 3 3 13
178 h';ﬁ”z’:‘;’r;ﬁ“ &':::;'iﬁ:::;:;:‘l:f” [SPECIALISTA EN EDUCACION : ' 1 3 3 13
180 h:::ﬁ';lf:,ﬂt‘:mm" M::::;::uﬂl:'v::::lﬁ ISPECIALISTA EN EDUCACION 3 : 1 3 3 13
181 “";’:’;‘::’::fv‘::::l““" M&‘m‘:;"u‘::'” TSPECIALISTA EN EDUCACION 3 H 1 3 3 13
182 "“J::;:L‘_’:::ﬁ?;:"’“ "';::‘::‘:::"‘E‘[::I:’“ [SPECIALISTA EN EDUCATION 3 : 1 3 3 13
183 J“"F::r:em:' Y:::::m iu;::i:f"n:::;:::;::m ESPECIALISTA EN EOUCACIAN 3 : 1 3 3 13
184 mﬁ:«f:::::\‘:_:fif“ "‘E;:‘:‘;T:::;‘::'“" FSPECIALITA EN EDUCACION 3 : 1 3 3 13
Nl R : : : : : 3

.ﬁur_Q de Gestldn de la Educacidn Area _d‘. Gestlon de la Educacion B YENTEAD NN TRATIVE i i " " 1 5 3 1

s Megular y Expecial |- Fasica Beguist y Expecial SE—
187 ":;':;:";':_'::‘_’f:“‘“ ful. | e “x:: ::"::;f:""‘" o OFICINISTA DF ASGESE 1 3 1 o 0 3
e | e e Supeniniin y Gestiéndel | LQUIP OE SOPOKTE DELSERVICIO | COORBINAGORA ENCARGADA DEL EQUIFO DE SOFORTE BELSERVICIO . i 3 8 3 A
Lervicio Fducativa EDUCATIVO EL‘LI{MM_‘.IH_ — . —

158 drea u:;i-::;rl;t:::‘:;;min del | EQUIPD OE :g“uuc:: Itull;ﬂ SERVICHY BB e aAE 4 1 4 4 o 3
150 Rl “:r:;:;';'::: :::"“" o5 || Emaec e ig:?_::fvgn SEE LSPECIALSTA OE EDUCARION 1 1 1 0 0 3




ANEXO 01 MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PUESTOS PARA TELETRABAJO

NOCRITIED 100%- 82% No representaria rlesgo, por lo tanto la entidad de acuerdo con sus ¥ podra como un puesto para teletrabajo total.
CRITICIDAD BAJA B1% - T0% Representa un riesgo bajo, por lo tanto |5 entidad de acwerdo consus id, y obj podrd i tomo puesto para teletrabajo total o parcial,
CRITICIDAD MODERADA 9% 50% Representa un riesgo medio, por lo tanto la entidad de do con sus idades y cbjet! Id como un puesto para teletrabajo parcial,
CRITICIDAD ALTA 9% 0% R wn riesgo eritico, por lo tarto la entidad de scuerdo con sus Jades y obj neo podrd derar come un puestc para teletrak

Area de Supervisién y Gestidn del | EQUIPO DE SOPDRTE DEL SERVICIO 3

151 Servicio Fducativa EDUCATIVO ESPECIALISTA DE EDUCACION 1 N 5
Area de Supervision y Gestién del | EQUIPO DE SOPDRTE DEL SERVICIO

192 Servicia Educative EDUCATIVO ESPECIALISTA DE EDUCACION 1 N 3
Area de Supervinién y Gestian del [OUIFO DE SOPORTE DEL SERVICID .

193 FReRsl s Chiarion ESPECIALISTA EN SIAGIE 3 2 0
Area de Supervision y Gestidn del EQUIPD DE SOPORTE DEL SERVIOIO

oy Servicio Educative EDUCATIVO TECNICO PROFESIONAL EN SIAGIE 3 3 -
Aren de Supervision y Gestidn del EQUIPO DE SOPDRTE DEL SERVICIO

195 e g ABOGADO JUNIOR 1 1 3
Area de Supervision y Gestidn del | EQUIPO DE SOPORTE DEL SERVICIO

146 e e b ESPECIALISTA DE CONVIVENCIA ESCOLAR 1 1 3
Arez de Supervision y Gestién del EQUIFD DE SOPORTE DEL SERVICIO

157 \a Edueathid EDUCATIVO ESPECIALISTA EN DISTRIBUCICN DE MATERIALES FDUCATIVOS. 1 1 3

98 Area de Supervision y Gestidn del EQUIPD DE CREACION DE COORDINADOR ENCARGADO DEL EQUIPD DE CREACION DE INSTITUCIONES 1 2 P

: Servicio Educative INSTITUCIONES EDUCRTIVAS EDUCATIVAS
Area de Supervision y Gestion del EQUIPD DE CREACION DE

149 Acis Educative I ONES EDUCATIVAS TECNICO ADMINISTRATIVO 1 i rd
Area de Supervision y Gestidn del £QUIPO DE CREACION DE

s Servicio [dutative INSTITUCIONES EDUCATIVAS ESPECIRIETA D EOVCACION SASIEA s t <

0 Areade Supervision y Gestidn del EQUIPO DE CREACION DE INGENIERD/A CIVIL ESPECIALISTA EN CREACIGN Y FUNCIONANMIENTO EN ILEE. - i 3

Servicho Fducative INSTITUCIONES EDUCATIVAS PUBLICAS ¥ PRIVADAS
102 Areade Supervision y Gestidn del EQUIPO DE CREACION DE ESPECIALISTA DE CREACION ¥ FUNCIONAMIENTO DE INSTITUCIONES 1 1 3
Servicio Fdueativo INSTITUCIONES EDUCATIVAS EPUCATIVAS
03 ArcaitieSuntnialon y Géstifa el ECUIPO.DE CREACKINE DE TECNICO PROFESIONAL EN MANTENIMIENTO ¥ GESTION DE RIESGOS 1 1 3

Servicio Educative

INSTITUCIONES EDUCATIVAS
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ANEXO 01 MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PUESTOS PARA TELETRABAIO
UGEL N° 02

FECHA DE ACTUALIZACION:

NO CRITICO 100°K. 82% No representaria rlesgo, par lo tanto |2 entidad de acuerdo con sus Idad ivos podra iderar como un puesto para teletrabajo total,
CRITICIDAD BAJA 21% - T0% Representa un riesgo bajo, por lo tanto 1a entidad de acuerdo con sus dscls g1 podra como puesto para teletrabajo total o parcial.
CRITICIDAD MODERADA 9% 50% Representa un rietgo medio, por lo tanto Iz entidad de do con sus nec b podra comio un puesto para teletrabajo parcial.
CRITICIDAD ALTA 9% 0% Representa un rlesgo eritice, por lo tante 12 entidad de acuerdo con sus id: bijetives no poded iderar come un puesto pars teletrabajo,

208 feed “:_:::‘:xﬁ: ::“" o n:?mgm;; FRACTICANTE PROFESIONAL EN ARCUTECTURA 1 1 o
205 frea de iup_elwslﬁn ¥ Gestldn del EQUIPO DE SLUPERVISION A COORDINADCRA ENCARGADA DEL EQUIPO DE SUPERVISION & INSTITUCIONES 1 3 0
Swrvicla Educative INSTITUCKONES EDUCATIVAS EDUCATIVAS
| P | s mam— et : : :
207 Aeen “;:':mm" -, Koaire pe ﬁm’?x :s ABOGADO ESPECIALISTA EN SUPERVISION DE SERVICIO £ DUCATIVO DE ILEE 1 1 0
- | | ocns— — : : ;
o | DG | e e : : :
1o Direccidn Direceién ESPECIALISTA ADMINIETRATIVA 2 1 0
211 Direceitn Direccidn ABDGADA ] o a
2 Direccidn Direccidn CODRDNADOR DE COMUNICACIGNES 1 1 o
na Direccidn Direccicn AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1 2 ]
24 Direceidn Direccidn PROFESIONAL H-CONSULTOR AGP ) 0 (1
215 Direcddn Direccidn ASISTENTE | o 2 1]
16 Direceion Direccidn ASESCR I o o o
9 Direccidn Direccidn TECKIO PROFESIONAL I o ] ]
E Direccidn Direccién TECHICO FROFESIONAL | H 1 1}
219 Direccidn Direccién SECRETARIA 3 1 1 )

(*)En gl case la respuesta sea "No”, el puesta se considerard, no teletrzbajable.
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Anexo 02
Formato de solicitud de cambio de modalidad de trabajo

Lugar y fecha de presentacion de la solicitud

Sefior/a

Nombres y apellidos

Jefe/a de la Oficina de Recursos Humanos UGEL 02
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 el
area de xxxxx, equipo de xxxx (colocar el nombre del érgano y equipo donde labora), me dirijo
a usted para solicitar un cambio en mi modalidad de trabajo. Actuaimente realizo mis labores
en la modalidad presencial, pero me gustaria cambiar a la modalidad de teletrabajo (parcial o
total).

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

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

Atentamente,

Nombres y apellidos

Firma

ADJUNTQO:

Declaracion jurada de cumplimiento de la condicidn en la cual se encuentre inmerso

Formulario de autoevaluacion de riesgos para la seguridad y salud en el teletrabajo
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DECLARACION JURADA DE CUMPLIMIENTO DE LA CONDICION QUE SUSTENTA Mi SOLICITUD
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DECLARO LA CONDICION QUE SUSTENTA MI SOLICITUD: Marcar con un aspa

Interés personal

Situacion de discapacidad

Madre gestante

Periodo de lactancia

Responsable de Persona adulta mayor

Responsable del cuidado de nifios

Responsable de persona con discapacidad

Responsable de personas pertenecientes a grupos de riesgo por factores
clinicos o enfermedades preexistentes

Responsable de familiares directos que se encuentren con enfermedad en
estado grave o terminal o sufran accidente grave

DECLARO CONTAR CON LOS RECURSOS TECNOLOGICOS PARA DESARROLLAR MIS LABORES
EN LA MODALIDAD DE TELETRABAJOQ: PC ¢ laptop instalado con las herramientas de Office, conexién a
internet confiable con una velocidad que garantice el acceso a los sistemas/programas/aplicativos
informaticos que se ulilicen para el desempenio de mis labores y un antivirus instalado en el equipo de
computo.

Formulo la presente declaracién en virlud del Principio de Presuncion de Veracidad previsto en el articulo
51° del TUO de la Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobada por Decreto Supremo N° 004-
2019-JUS, sujetandose a las acciones legales y/o penales que correspondan de acuerdo con la legislacion
vigente, en caso de verificar su falsedad.

Lima, de de 2023

Firma
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Autorizacién de la solicitud (Jefe/a inmediato)

Nombre y apellidos:

Firma

Cargo:

Uso exclusivo de la Oficina de Recursos Humanos

Resultado de la evaluacién de criterios (*):

Aprobado

Desaprobado

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:

Firma

Cargo:
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Anexo 03
FORMULARIO DE AUTOEVALUACION DE RIESGOS PARALA SEGURIDAD
. YSALUDENELTELETRABAJO A

{Nombre dellla lraba}aoor!a

\Lugar donde se aplica la autoevaluacion (d:reccaon)

Puesto de trabajo: Arealequipo:
Presenta alguna d|scapac:|dad (seﬁaie de qué tipo): Fecha
e T ENUNGADO | Sl | NO |  OBSERVACINES | |

1 Dispone de espacio suficiente en su lugar para el desarrallo
del teletrabajo, paralevantarse y sentarse sin dificultad.

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

3 El pisa del lugar para el desarrollo del telelrabajo esta en
buenas condiciones, sinpresentar desniveles o irregularidades.

4 El techo del lugar para el desarrollo del lelelrabajo se encuentra
an buen estado, sinelementos que puedan caer.

5 |Enellugar para el desarrollo del teletrabajo se encuentra libre de
superficies filosas orolas que pueda ocasionar corles.

& Los pasillos del lugar para el desarrallo del teletrabajo se
encuentran libres deobstaculos de tal manera que permitan
&l desplazamiento.

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

8 El lugar para el desarrollo del teletrabajo esla libre de reflejos y
deslumbramientosmolestas.

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

1o |Deexistir ventanas, ¢dispone de persianas, cortinas mediante los
cuales pueda atenuareficazmente la luz del dia que llega al lugar
donde se desarralla el teletrabajo.

1" El lugar para el desarrollo del telefrabajo esta orientado
correctamente respeclo a lasventanas (ni de frente ni de espaldas
aellas).

12 |Lasinstalaciones eléctricas del lugar donde se desarrolla el
teletrabajo permitenconexiones sin riesgo de sobrecarga.

12 Los enchufes y tomacorrientes se encuentran en condiciones
de funcionamientoseguras.

14 El nivel de ruido ambiental no dificulta la comunicacion o la atencién
para desarrollar sutrabajo, ni interfiere en la concentracion,

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

1 |Ellugar donde desarrolla el teletrabajo esta ventilado
natural o arlificialmentepermitiendo realizar las actividades
adecuadamente.

17 La allura del asiento de la silla es regulable.

18 |El respaldo de la silla es regulable en altura y profundidad.

1 |El disefio de |a silla facilita la libertad de movimientos y una postura
confortable.

20 |Cuenta con reposapiés..

21 La silla cuenta con reposabrazos.
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N°  |ENUNCIADO : ! R No [OBSERVACIONES

a2 El teletrabajador puede apoyar la espalda completamente en el
respaldo de la silla.

2 El asiento de la silla tiene el borde redondeado.

2 El asienio de |a silla esla recubierto de un material transpirable.

2 El teletrabajador puede apoyar comadamente |05 pies en el suelo.
% |Las dimensiones del reposapiés son suficientes para colocar los
pies con comodidad.

97 |Lapantalla permite ajustar el brillo y el contraste entre los
|caracteres y el fondo de lapantalla. La imagen es estable.

2% |Se puede reqular la inclinacién de la pantalla.

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

dptima.

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

31 |Las superficies de trabajo son de acabado mate y poco reflectantes.
32 |En caso de ser necesario, dispone de atril o porta documentos, el
cual es regulable.

33 |Exisle espacio suficiente para apoyar |las manos y antebrazo delante
del teclado.

3 |La disposicion del teclado favorece la alineacion entre el antebrazo-
mufeca mano.

3 |Elteclado es independiente de |a pantalla.

36 | Se puede regular la inclinacién del teclado.

37 |8e cuenta con espacio suficiente para el movimiento del mouse.
38 £l disefio del mouse se ajusta a la curva de la mano.

35 |Sedispone de informacion y medios necesarios parala

realizacion de las labores otareas del puesta de trabajo,

objetivos y metas.

4  |Sedispone de posibilidades de contacto con otras

personas, companieros y/osuperiores para resolver las

cuestiones que se plantean.

41 Se tiene establecidas pausas y cambios de actividad.

42 |Sedispone de un periodo de desconexion digital,

44 Se ha establecido un horario reqular para el desarrallo de su trabajo.
44 El teletrabajador ha recibido capacitacion y conoce el plan de
respuesla ante unaemergencia.

45 El teletrabajador ha recibido capacitacion y conoce el
procedimiento de actuacion anteun accidente de Irabajo.

&% El teletrabajador ha recibido capacitacion sobre los riesgos que se
pueden desarrollaren el teletrabajo.

47 |Las zonas aledanas al lugar para el desarrollo del leletrabajo
estan libres de peligrospara la seguridad y salud del
teletrabajador.
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