SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA — SAT

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N.° 286-004-00000140
Lima, 19 de junio de 2025.

CONSIDERANDO:

Que, mediante Edicto N.° 225 se crea el Servicio de Administracion
Tributaria - SAT como un organismo publico descentralizado de la
Municipalidad Metropolitana de Lima, con personeria juridica de Derecho
Publico Interno y con autonomia administrativa, econémica, presupuestaria y
financiera;

Que, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 10 y el inciso c) del
articulo 11 del Manual de Operaciones — MOP del SAT, aprobado con Decreto
de Alcaldia N.° 015, publicado en el diario oficial El Peruano con fecha 29 de
septiembre de 2024 y vigente a partir del 1 de diciembre de 2024, la Gerencia
General de la institucién es la maxima autoridad ejecutiva y administrativa y
tiene como principal funcion representar y dirigir la administracion, conducir y
articular el planeamiento, organizacién, ejecucion, evaluacién y supervision de
las acciones y actividades que se desarrollan en el SAT: asi como la funcién
especifica de aprobar los planes y politicas institucionales que requieran de
Su suscripcion por normatividad, en el marco de sus competencias;

Que, a través de la Ley N.° 31572, Ley del Teletrabajo, se regula el
teletrabajo en las entidades de la administracién 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 aplicacién a todos
los servidores civiles de las entidades de la administracion publica y
trabajadores de las instituciones y empresas privadas, sujetos a cualquier tipo
de régimen laboral;

Que, el numeral 18.1 del articulo 18 de la citada ley sefiala que el titular
de la entidad publica es el responsable de promover, dirigir y evaluar el
despliegue del teletrabajo en su ambito institucional: asimismo, el numeral
18.2 del mencionado articulo indica que el responsable de recursos humanos,
o el que haga sus veces, en coordinacién con los jefes de los organos y
unidades organicas de la entidad publica, identifican los puestos, actividades
y funciones que pueden desempefiarse en la modalidad de teletrabajo, y a los
servidores civiles que realizaran teletrabajo;

Que, por su parte, el articulo 34 del Reglamento de la Ley N.° 31572,
aprobado por Decreto Supremo N.° 002-2023-TR, refiere que las entidades
publicas estan posibilitadas de autorizar, modificar o revertir la prestacién de
servicios mediante teletrabajo de acuerdo a las necesidades del servicio que
prestan, debiendo sujetarse a los recursos humanos, digitales v
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presupuestales con los que dispone, conforme al procedimiento y criterios
establecidos en el Plan de Implementacién de Teletrabajo;

Que, el articulo 36 del precitado reglamento indica que, a propuesta de
la Oficina de Recursos Humanos, o la que haga sus veces, el titular de la
entidad o el que haga sus veces, aprueba, mediante resolucion, el Plan de
Implementacion del Teletrabajo, el cual se formula de acuerdo a las funciones,
necesidades organizativas, desarrollo y equipamiento digital de la entidad
publica; asimismo, se precisa que las entidades publicas evaltan
semestralmente los objetivos alcanzados en el plan, a fin de actualizar
incorporando criterios de mejora continua:

Que, mediante Resolucién Jefatural N.° 001-004-00005044 de fecha 2
de mayo de 2023, se aprueba el «Plan de Implementacién del Teletrabajo en
el Servicio de Administracién Tributaria de Lima - SAT»;

Que, a través del Informe N.° D000308-2025-SAT-ORH de fecha 17 de
junio de 2025, la Oficina de Recursos Humanos remite la propuesta de
actualizacién del «Plan de Implementacion del Teletrabajo en el Servicio de
Administracién Tributaria de Lima — SAT»;

Que, en atencioén a ello, con Proveido N.° D000772-2025-SAT-GGE de
fecha 18 de junio de 2025, la Gerencia General del SAT dispone se elabore
la resolucién de aprobacion respectiva;

Estando a lo dispuesto en el articulo 10 y el inciso c) del articulo 11 del
Manual de Operaciones — MOP del SAT, aprobado mediante Decreto de
Alcaldia N.° 015;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Apruébese el «Plan de Implementacion del Teletrabajo en
el Servicio de Administracion Tributaria de Lima - SAT», gue como anexo
forma parte integrante de la presente resolucion.

Articulo 2°.- Déjese sin efecto la Resolucién Jefatural N.° 001-004-
00005044.

Articulo 3°.- Dispéngase que la Oficina de Recursos Humanos
comunique el plan aprobado en el articulo precedente, a los/las servidores/as
civiles del Servicio de Administracién Tributaria de Lima — SAT, a través de
los medios fisicos o digitales que disponga la Entidad.

Articulo 4°.- Péngase a conocimiento de la Autoridad Nacional del
Servicio Civil (SERVIR), el plan aprobado en Ia presente resolucion.
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Articulo 5°.- Encarguese al responsable del Portal de Transparencia
del SAT la publicacién de la presente resolucién y su anexo en la pagina web
de la entidad: www.sat.gob.pe.

Registrese, comuniquese y cimplase.

Maria del Pilar'Caballero Estella
Gerente General
Servicio de Administracion Tributaria
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l. ASPECTOS GENERALES

1.1 Finalidad:

El presente plan tiene como finalidad proporcionar herramientas y el procedimiento que
permita implementar el teletrabajo en el Servicio de Administracién Tributaria de Lima (en
adelante, el SAT), en el marco de lo establecido en la Ley 31572, Ley de Teletrabajo, su
Reglamento y la "Guia orientadora para implementar el teletrabajo en las entidades
publicas”, aprobada por delegacién con Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°® 000054-
2023-SERVIR-PE.

1.2 Condiciones previas
a. Alcance:

El Plan de Implementacién de Teletrabajo, tiene alcance a todos/as los/as servidores/as
civiles con vinculo laboral vigente, independientemente del regimen laboral al que
pertenezcan, y, a los/as practicantes bajo modalidades formativas u otras analogas de los
organos y/o unidades orgéanicas del SAT.

b. Objetivo:

Fomentar el trabajo decente y la conciliacién entre la vida personal, familiar y laboral, asi
como promover politicas para garantizar el desarrollo del servidor/a civil dentro del SAT.,

¢. Responsabilidad:

¢ La Gerencia General del SAT, es responsable de aprobar el Plan de Implementacioén
de Teletrabajo en el SAT a través de una resolucion.

¢ La Oficina de Recursos Humanos, en coordinacién con los érganos y/o unidades
organicas, son responsables de determinar aquellos puestos, actividades y funciones
que pueden desempefarse en la modalidad de teletrabajo, e identificar los/as
servidores/as civiles que realizaran teletrabajo, debiendo considerar para ello lo
establecido en la Ley 31572, Ley de Teletrabajo, su Reglamento y la “Guia crientadora
para implementar el teletrabajo en las entidades publicas”, aprobada por delegacion
con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000054-2023-SERVIR-PE.

+ La Oficina General de Innovacion y Desarrollo Tecnoldgico a través de la Oficina de
Tecnologias de la Informacién, son responsables de habilitar y brindar los accesos
tecnoldgicos de control y seguimiento de los productos y/o actividades, para el normal
desarrollo de las funciones del personal teletrabajador/a.

» La Oficinade Administracion y Finanzas en coordinacién con la Oficina de Tecnologias
de la Informacion, de acuerdo a la disponibilidad de la Entidad, son responsables de
brindar los recursos tecnoldgicos, mobiliarios y firma digital en caso corresponda, a
los/as servidores/as civiles en condicién de teletrabajo.

d. Definiciones:

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; y, puede desarrollarse en dos
SAT [Firma Digital (02) modalidades total o parcial.
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- Teletrabajo total: La prestacién de las labores del/a servidor/a civil se efectua de
forma no presencial en su totalidad, sin perjuicio de aquellas actividades o
coordinaciones presenciales en la oportunidad en que ellla teletrabajador/a o la
Entidad lo requiera necesario.

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

- Teletrabajador/a: Es todo/a servidor/a civil que trabaja, de forma subordinada, desde
un lugar distinto a su centro de labores, utilizando tecnologias como internet, video
conferencias para comunicarse y desarrollar sus actividades, respetando las normas
y disposiciones internas establecidas por la Entidad.

Condiciones generales

a. El Teletrabajo y sus modalidades

Es una modalidad especial de prestacion de labores regular o habitual, que se realiza de
forma subordinada sin presencia fisica del/de la servidor/a civil en el centro de trabajo, de
acuerdo a las necesidades de servicio que prestan y sujetdndose a los recursos
humanos, digitales y presupuestales con los que dispone el SAT.

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

El teletrabajo puede desarrollarse en dos (02) modalidades:

Teletrabajo total: La prestacion de las labores del/de la servidor/a civil se efectua
de forma no presencial en su totalidad, salvo eventuales actividades o
coordinaciones presenciales en la oportunidad en que ellla teletrabajador/a o la
Entidad lo requiera necesario.

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

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

Servidores/as civiles pertenecientes a la poblacién vulnerables y otros

La aplicacion preferente del teletrabajo en tanto su perfil y funciones dellla servidor/a sea
compatible con el teletrabajo; podra ser solicitada por el/la servidor/a civil en situacién de
discapacidad, gestante y en periodo de lactancia, ademés, del personal responsable del
cuidado de nifios, de personas adultas mayores, de personas con discapacidad, de
personas pertenecientes a grupos de riesgo por factores clinicos o enfermedades
preexistentes o con familiares directos que se encuentren con enfermedad en estado
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grave o terminal o sufran accidente grave. Dicha solicitud debera estar debidamente
sustentada (documentada) para su evaluacion correspondiente.

. Duracién de la jornada laboral en el teletrabajo en el SAT

La jornada laboral es la misma aplicable a la jornada del/la servidor/a civil que labora de
manera presencial.

El trabajo en sobretiempo (horas extras), para su compensacién a través del otorgamiento
de descanso fisico equivalente, debera previamente haber sido autorizado y aprobado
conforme al procedimiento interno aprobado por el SAT.

. Lugar donde se desarrolla el teletrabajo

El/la teletrabajador/a es libre de decir el lugar o lugares donde habitualmente realizara el
teletrabajo; y, estos deberan ser informados a su Jefe/a inmediato y a la Oficina de
Recursos Humanos, antes del inicio de la prestacién de labores.

En caso de cambio de lugar habitual de teletrabajo, el/la teletrabajador/a debe informarlo
a su Jefe/a inmediato y a la Oficina de Recursos Humanos con una anticipacion de cinco
(5) dias habiles, salvo causa debidamente justificada. En estos casos, la Oficina de
Recursos Humanos aplica unilateralmente el mecanismo de autoevaluacion alternativo,
previsto en el articulo 23 de la Ley de Teletrabajo o la que haga sus veces, para la
identificacion y evaluacién de riesgos del nuevo lugar habitual de teletrabajo, ademas
brinda las facilidades necesarias para la prestacién de labores en el nuevo lugar.

El/la teletrabajador/a puede realizar sus labores dentro del territorio nacional como fuera
de este, siendo que en este Ultimo supuesto, deber& acordarse de manera previa las
condiciones especificas de la modalidad, debiendo cumplir el/la teletrabajador/a con las
normas migratorias, laborales y tributarias correspondientes.

Derechos del/la teletrabajador/a del SAT

El/la teletrabajador/a tiene los siguientes derechos:

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

internet, seguin los recursos digitales y presupuestales, en funcion a la disponibilidad
con la que cuente el SAT. Salvo acuerdo en contrario.

(i) A la desconexion digital.

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

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

. Obligaciones del/la teletrabajador/a del SAT

El/la teletrabajador/a tiene las siguientes obligaciones:

() Realizar el teletrabajo de manera personal, no siendo posible que este pueda ser
realizado por un tercero.
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(i) Entregary reportar el trabajo encargado por el SAT, a través del/la jefe/a inmediato/a
o superior, dentro de su jornada laboral en los plazos acordados.

(i) Cumplir las medidas, condiciones y recomendaciones de seguridad y salud en el
teletrabajo y la normativa vigente sobre seguridad y confianza digital, proteccion y
confidencialidad de los datos, asi como guardar confidencialidad de la informacion
proporcionada por el SAT, para la prestacion de las labores.

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

(v) Cuidar los bienes otorgados por el SAT, usarlos exclusivamente para el teletrabajo
y evitar que los bienes sean utilizados por personas ajenas a la relacion laboral; de
corresponder.

(vi) Participar de los programas de capacitacién que disponga el SAT.

(vii) Cumplir con todas las disposiciones emitidas por el SAT para el desarrollo del
teletrabajo.

(viii) Brindar facilidades de acceso al SAT en el lugar habitual del teletrabajo.
h. Obligaciones del SAT respecto a la modalidad de teletrabajo
El SAT tiene las siguientes obligaciones:

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

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

(i) A entregar las siguientes condiciones de trabajo: los equipos y el acceso a los
sistemas/ programas/aplicativos informéaticos que se utilicen para el desemperio de
sus labores, segun la disponibilidad que posea el SAT.

(iv) De contarse con equipos digitales y/o servicio de acceso a internet, pero estos no
fueran suficientes para todos los/as servidores/as civiles que realizan teletrabajo, el
SAT a través de la Oficina de Tecnologias de la Informacién en coordinacion con la
Oficina de Administracién y Finanzas, los otorgara en orden de prelacion a quienes
perciban menor remuneraciéon mensual.

(v) A respetar la desconexion digital del/la teletrabajador/a.

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

(vii) Capacitar allla teletrabajador/a en el uso de aplicativos informaticos, en seguridad
de la informacion.
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(viii) Capacitar y comunicar al/la teletrabajador/a sobre las medidas, condiciones y
recomendaciones en seguridad y salud en el trabajo.

(ix) Capacitar allla teletrabajador/a en temas referidos a proteccion de datos y
prevencion del hostigamiento sexual.

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

(xi) Remitir a la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR, al cierre del ejercicio
fiscal, los resultados de la implementacion de teletrabajo en el SAT.

i. Recursos que se asignan al/la teletrabajador/a del SAT respecto a la modalidad de
teletrabajo

La Oficina de Tecnologias de la Informacion en coordinacién con la Oficina de
Administracién y Finanzas, asignaran los medios tecnolégicos necesarios para su
actividad, acceso a las aplicaciones y recursos tecnolégicos, firma digital en caso
corresponda, mobiliario, asi como establecerd los sistemas que garanticen la
accesibilidad, agilidad, seguridad y confidencialidad de la comunicacién, de acuerdo a su

disponibilidad.

De contarse con equipos digitales y/o servicio de acceso a internet, mobiliario, pero estos
no fueran suficientes para todos/as los/as servidores/as civiles que realizan teletrabajo,
se otorgara en orden de prelacion a quienes perciban menor remuneracion mensual; v,
si se cuenta con varios/as servidores/as con la misma remuneracién mensual, el/la jefe/a
inmediato definira en funcién a la responsabilidad del puesto.

Cuando no se cuente con la disponibilidad para proveer los referidos medios tecnoldgicos
y mobiliarios para realizar el teletrabajo, el/la servidor/a debe contar con éstos; es decir,
sus propios equipos ylo servicios de acceso a internet, siempre que sea compatible con
los estandares de seguridad del SAT. En este caso, el SAT no compensa a el/la
teletrabajador/a_por el costo del uso, mantenimiento o reparacion de los equipos
personales, ni por los gastos que genere su uso, asf como tampoco por los servicios de
acceso a internet que utilice, previo compromiso suscrito por el/la servidor/a civil (Anexo
6).

DESARROLLO
Criterios para Listar los puestos teletrabajables

Son puestos susceptibles de ser desempefiados en la modalidad de teletrabajo, ya sea total
o parcial, aquellos en los que los/as servidores/as civiles puedan realizar las tareas
necesarias para el cumplimiento de sus funciones, a través de medios digitales, siempre que
se garantice la comunicacion permanente durante la jornada laboral, asi como la seguridad
y la confidencialidad de la informacion; cuyo desempefio no requiera ser garantizado con la
presencia fisica del/de la servidor/a civil.
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Es importante resaltar que, no pueden ser objeto de teletrabajo bajo la modalidad de
teletrabajo total, los puestos que realizan funciones directivas o aquellos ocupados por
personal de confianza.

Para determinar los puestos teletrabajables en el SAT, se evallan las funciones de cada
puesto considerando los siguientes subcriterios y condiciones:

a) Subcriterios y condiciones asociadas al criterio “Funciéon del Puesto”:

Para la identificacion de puestos teletrabajables, se tomara en consideracion el Anexo
N° 01: “Matriz de Identificacién de Puestos para Teletrabajo” que contiene los siguientes
subcriterios y condiciones:
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Nivel de Flexibilidad del puesto:

- Capacidad de adaptarse a un horario de trabajo flexible.

- Capacidad de trabajar desde cualquier lugar con conexién a internet.

- Establecimiento de horarios y lineas claras de comunicacién para la entrega de
trabajo y seguimiento.

Cumplimiento y Productividad:

- Las actividades del puesto permiten establecer plazos de ejecucion

- Las actividades del puesto se pueden establecer en objetivos, metas y/o resultados
de forma que permitan realizar un seguimiento y evaluacién.

- Las actividades de puesto son susceptibles de ser verificadas a traves de
evidencias para la comprobacion de resultados.

Autonomia en las tareas:

- Las actividades del puesto permiten tomar decisiones y resolver problemas sin
supervision directa,

- Las actividades del puesto no estan sujetas a imprevistos que impiden planificar y
organizar el trabajo de manera autonoma.

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

Digitalizacion de las actividades del puesto:

- Los documentos que permiten el desarrollo de las actividades del puesto, estan
digitalizados/virtualizados.

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

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

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

Confidencialidad de la informacion:;

- Existe regulaciones en materia de politicas de seguridad como la gestion de
contrasefias y uso de dispositivos méviles.
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- Existen procedimientos que definen frecuencia y efectividad de las copias de
seguridad de la informacién para la perdida de proteccion de datos.

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

- Elcumplimiento de las condiciones listadas previamente no conlleva a la aplicacién
automatica del teletrabajo, en tanto su aplicacién y autorizacién dependera de las
necesidades del servicio que presta cada 6rgano o unidad orgénica,
independientemente de si el puesto cumple con las condiciones para ser calificado
como teletrabajable.

Adicionalmente, al momento de evaluar la solicitud presentada por el/la servidor/a, se debera
considerar como minimo los criterios siguientes:

b) Criterios y condiciones asociados al/la servidor/a:
= Acceso a la tecnologia y responsabilidad de informacion:

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

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

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

* Responsabilidades familiares y situacién de discapacidad del/la teletrabajador/a:

- Servidor/a civil con algln tipo de discapacidad.

- Responsable del cuidado de nifio/a, personas adultas mayores o personas con
discapacidad.

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

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

2.2 Implementacion del teletrabajo en el SAT:
PRIMER PASO: Identificacién de puestos teletrabajables

La Oficina de Recursos Humanos, en coordinacion con los/las jefes/as o Gerentes/as de los
organos, identifican y listan los Puestos Teletrabajables.

Para ello, la Oficina de Recursos Humanos a través, solicita a los/as jefes/as o Gerentes/as
de drgano el envio del listado de puestos teletrabajables a través de la Matriz de
Identificacion de Puestos para Teletrabajo. Para ello, cada Jefe/a o Gerente/a debera:

«  Evaluarlos puestos de su érgano o unidad organica en funcion de los criterios listados
en el Literal a) del Numeral 2.1 del Plan.

¢ En el caso de los puestos que cumplen con los criterios para ser teletrabajables, se
debera evaluar adicionalmente la aplicacién de teletrabajo en funcién de las
necesidades del servicio que presta su 6rgano o unidad organica, considerando los
recursos humanos, digitales y/o presupuestales con los que dispone para el logro de

sus objetivos.
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SEGUNDO PASO: Aprobacién del Plan de Implementacién del Teletrabajo

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

El Plan de implementacion, conforme a la normativa vigente es aprobado por la Gerencia
General del SAT.

TERCER PASO: Recepcion de solicitudes de variacién a la modalidad de teletrabajo

Ella servidor/a civil presenta al/la jefe/a o gerente/a del 6rgano la solicitud de cambio de
modalidad (Anexo N° 03), que debera contener como minimo lo siguiente:

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

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

+  Periodo del teletrabajo: Permanente o temporal (en este Gltimo supuesto, debe indicarse
el rango temporal solicitado).

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

» Lugar de prestacion de labores, que debera cumplir con lo sefialado en el Literal e) del
Numeral 1.2 del presente Plan.

El/la jefe/a o gerente/a del 6rgano emite opinidn sobre lo solicitado y lo remite a la Oficina de
Recursos Humanos, debiendo adjuntar las actividades que realizaria dicho personal bajo
esa modalidad, adjuntando el Anexo N° 04 “Matriz de actividades por desarrollar en la
modalidad de teletrabajo”, considerando lo siguiente:

* Responsabilidades actuales de cada teletrabajador/a.

» Actividades y/o encargos del érganc o unidad orgéanica y su periodicidad de control.

* Medios de verificacion para el control de actividad.

¢ Metas de desempefio de cada teletrabajador/a, en caso corresponda.

Luego de ello, la Oficina de Recursos Humanos, recibe la citada documentacién a fin de
realizar la revisién y evaluacién, verificando lo siguiente:

» Identifica que el puesto se encuentre en la Lista de Puestos Teletrabajables; vy,
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¢« Evalua los criterios asociados al/la servidor/a civil, detallados en el Literal b) del Numeral
2.1 del presente Plan.

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

CUARTO PASO: Evaluacién de solicitudes de variacién excepcional a la modalidad de
teletrabajo

La Oficina de Recursos Humanaos en funciéon al pronunciamiento emitido por el Especialista
de Bienestar y Desarrollo Ill, o quien haga sus veces; adjuntando la opinién del Profesional
de Salud, o quien haga sus veces; y/o la Trabajador/a Social, 0 quien haga sus veces,
comunica al Organo o Unidad Organica a fin que, de considerarlo, apruebe la modalidad de
teletrabajo (parcial o total) segun corresponda y comunique tal decision a la Oficina de
Recursos Humanos, para los fines correspondientes.

La Oficina de Recursos Humanos formaliza la comunicacién ante el/la servidor/a civil la
aprobacion o denegatoria de |la solicitud para teletrabajo, con copia al érgano y/o unidad
orgénica, dentro del plazo de diez (10) dias habiles de recibida la solicitud.

Aprobacién de la solicitud: En el caso que la solicitud resulte aprobada por el Organo y/o
la Unidad Organica, se procederda con la suscripcion de la adenda conforme al Quinto Paso.

No aprobacién de la solicitud: En el caso que la solicitud no resulte aprobada, se informara
dicha situacién al/a jefe/a o Gerente/a, a fin que comunique al/la servidor/a civil el resultado
de su solicitud SAT.

De manera excepcional y por razones debidamente justificadas, el/la jefe/a o Gerente/a
puede solicitar |a variacion excepcional de la modalidad de |a prestacion de las labores del/la
servidor/a a cargo, de presencial a teletrabajo o viceversa; debiendo precisar en su
comunicado que el/la servidor/a cuenta con el conocimiento y/o capacitacion para realizar
labores teletrabajables y que sus actividades son compatibles con el teletrabajo; para lo cual,
la Oficina de Recursos Humanos procedera a realizar el previo aviso por escrito o por medios
digitales al servidor/a sobre su variacién en un plazo maximo de diez (10) dias habiles.

QUINTO PASO: Suscripcion de adenda de variacion de la modalidad de teletrabajo

La Oficina de Recursos Humanos a través del Especialista Administracion de Personal Il
elaborara y gestiona la adenda al contrato, donde se especifican las condiciones y el plazo
del teletrabajo, que como minimo comprenden los campos siguientes:

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

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

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

- El plazo no seréa exigible, cuando por causas imprevisibles o de fuerza mayor no fuese
posible cumplir con tal anticipacion.

- Laforma como se distribuye la jornada laboral de teletrabajo.

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

- Los mecanismos de comunicacidn, de supervision y control que utilizara el SAT, respecto
a las labores que prestara el/la teletrabajador/a.
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- Las plataformas y tecnologias digitales para la prestacién de labores, tales como la
provision de equipos y el servicio de acceso a internet, segun corresponda, pudiendo ser
actualizadas en funcioén al desarrollo tecnolégico del SAT.

- Declaracion jurada de confidencialidad de la informacién. (Anexo N° 08)

- Declaraciéon jurada de prohibicién de utilizar a terceros para realizar el teletrabajo
acordado. (Anexo N° 09)

Que, previo al inicio de las labores o segun la programacion realizada bajo la modalidad de
teletrabajo, el SAT:

s Capacita y comunica al/la teletrabajador/a sobre las medidas, condiciones vy
recomendaciones en seguridad y salud en el trabajo, que esta obligado a cumplir en el
lugar en el que desarrollara sus labores, a cargo del personal de la Oficina de Recursos
Humanos.

» Capacita y comunica al/la teletrabajador/a sobre los mecanismos de control y supervision
durante el desarrollo de teletrabajo, a cargo de la Oficina de Tecnologias de la
Informacion; y, del/la jefe/a o Gerente/a del/la teletrabajador/a.

e Capacita y comunica allla teletrabajador/a sobre el acceso a los
sistemas/programas/aplicativos informaticos que se utilicen para el desempefio de sus
labores, a cargo de la Oficina de Tecnologias de |la Informacion.

¢ |Informar sobre los medios de comunicacion sobre el control de actividades y su
periodicidad, a cargo de la Oficina de Tecnologias de la Informacién; y, del/la jefe/a o
Gerente/a del/la teletrabajador/a.

SEXTO PASO: Incorporacion de la documentacion en el legajo personal

La solicitud aprobada o desaprobada junto con la matriz de evaluacién de los criterios y la
adenda debidamente suscrita, seran insertados en el legajo personal del/de la servidor/a civil
del SAT.

Reversion de la modalidad de teletrabajo

Ellla teletrabajador/a presenta al/la jefe/a o Gerente/a la solicitud de reversion de la
modalidad de teletrabajo, debidamente justificado. El cual es a su vez, es remitido con su
aprobacion o denegatoria por parte de su jefe/a o Gerente/a ante la Oficina de Recursos
Humanos para la comunicacién formal, en un plazo no mayor a 3 dias habiles.

Asimismo, en el caso que el/la jefe/a o Gerente/a solicite la reversion de la modalidad de su
teletrabajador/a debera comunicarlo, en un plazo anterior a 3 dias habiles ante la Oficina de
Recursos Humanos, sustentandose en los siguientes supuestos:

El/la teletrabajador/a, No esta disponible durante la jornada laboral del teletrabajo para
las coordinaciones que resulten necesarias.

El/la teletrabajador/a, incumple la ejecuciéon de las actividades/productos
asignados/encargados.

Ellla teletrabajador/a, incumple las medidas de seguridad y confidencialidad de la
informacion.

El/la teletrabajador/a, no ha garantizado las condiciones de conectividad para el normal
desarrollo del Teletrabajo.

Otros supuestos debidamente motivados que dificulten la prestacién de los servicios o
por necesidad de servicio que pueda ameritar en |a oficina/gerencia a cargo.

Recibida las solicitudes dentro de los plazos antes mencionados, la Oficina de Recursos
Humanos, procedera a efectuar las comunicaciones formales segun correspondan.
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24  Seguridad y Salud en el Trabajo en la modalidad de teletrabajo
a. ldentificacion de riesgos

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

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

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

La Oficina de Recursos Humanos y el/la teletrabajador/a, de comin acuerdo, deben realizar
la prevencion y evaluacion de riesgos al espacio habilitado para el teletrabajo, no
extendiéndose a todo el domicilio u otro lugar habitual previamente informado.

Para dicha evaluacion, se debera tener en cuenta los riesgos caracteristicos de la modalidad
de teletrabajo, poniendo mayor atencién a los riesgos fisicos, locativos, eléctricos, factores
de riesgos ergonémicos y factores de riesgos psicosociales, informaciéon que se encuentra
detallada en el Anexo N° 04 — Lineamientos generales de Seguridad y Salud en el Trabajo
previsto en el Reglamento de la Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo o el que haga sus veces.

2.5 Control y seguimiento en el Teletrabajo:

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

Cada jefe/a inmediato realiza el control y seguimiento del avance de las actividades de los/as
teletrabajadores/as a su cargo, conforme al siguiente detalle:

2.5.1. Control y seguimiento Diario:

Por cada dia en que se realice teletrabajo, el teletrabajador/a debera registrar las actividades
desarrolladas, los resultados obtenidos y los medios de verificacién que acrediten el
cumplimiento de las actividades asignadas, en la "Matriz de control y seguimiento de
teletrabajo diario” (Anexo N.° 05), el cual debera ser firmado por el el/la jefe/a del area en
sefial de conformidad. Este anexo debera conservarse en el area de trabajo como sustento
de la ejecucioén de labores.

2.5.2. Control y seguimiento Semanal:

Posteriormente, los/las jefes/as o Gerentes/as de los organos deberan remitir
semanalmente, a la Oficina de Recursos Humanos, la Matriz de control y seguimiento de
SAT [Firma Digital teletrabajo (Anexo N° 06) asi como los medios de verificacion que acrediten el cumplimiento
S A de las actividades asignadas y/o reportar oportunamente las dificultades han surgido que en
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el cumplimiento de dichas actividades, y/o solicitar los cambios que fueran necesarios. Cabe
mencionar que, esta informacién servird como insumo para la elaboracion de planillas de
pago mensual, correspondiente.

Es posible realizar ajustes a las actividades asignadas previa coordinacion entre ellla Jefe o
ellla Gerente/a y el/la teletrabajador/a, estas se pueden generar debido a un cambio de las
prioridades, a requerimientos que se originan por nuevas disposiciones normativas, entre
otros; siendo que, el cambio o ajuste de una actividad debe reemplazar la actividad original
y debe ser comunicada a la Oficina de Recursos Humanos a través de la Matriz de Control
y Seguimiento de Teletrabajo o el que haga sus veces.

Para los casos en que el/la teletrabajador/a no registre el cumplimiento de las actividades
asignadas o ha sefialado actividades no realizadas por razones atribuibles a su exclusiva
responsabilidad, el/la jefe/a inmediato debera informar a la Oficina de Recursos Humanos, a
fin que se remita a la Secretaria Técnica del Procedimiento Administrativo Disciplinario del
SAT, para las acciones que correspondan en el marco del régimen disciplinario y
procedimiento administrativo sancionador regulado en la Ley N° 30057 y su Reglamento
General.

2.6 Duracién
El Plan de Implementacion de Teletrabajo del SAT, podra ser modificado, de acuerdo a las
necesidades institucionales y/o normativas que lo dispongan, para el otorgamiento del
teletrabajo a los/las servidores/as.

.  DISPOSICION COMPLEMENTARIA

Las situaciones no previstas en el presente Plan seran evaluadas y resueltas por la Oficina
de Recursos Humanos del SAT.

IV. ANEXOS

- Anexo N° 01: Matriz de Identificacién de Puestos para Teletrabajo.
Anexo N° 02: Lista de Puestos Teletrabajables.

. Anexo N° 03: Formato de Solicitud de Cambio de Modalidad de Trabajo.

. Anexo N° 04: Matriz de actividades por desarrollar en la modalidad de teletrabajo
Anexo N° 05: Matriz de Control y Seguimiento de Teletrabajo Diario.

. Anexo N° 06: Matriz de Control y Seguimiento de Teletrabajo Semanal.

. Anexo N° 07: Declaracion Jurada de Compromiso del Teletrabajador/a

. Anexo N° 08: Declaracion Jurada de Compromiso de Confidencialidad

Anexo N° 09: Declaracién Jurada de Prohibicion de Utilizar a Terceros para realizar El
Teletrabajo Acordado
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Anexo N° 02

“Lista de Puestos Teletrabajables”

N ORGANO UNIDAD ORGANICA CARGO
SUBGERENCIA DE TECNICO - REGISTRO DE
1 | GERENCIA DE OPERACIONES ORIENTACION Y REGISTRO | MULTAS
5| GERENGIA DE OPERACIONES SUBGERENCIA DE TECNICO - REGISTRO DE
ORIENTACION Y REGISTRO | MULTAS
5| GERENGIA DE OPERACIONES SUBGERENCIA DE TECNICO - REGISTRO DE
ORIENTACION Y REGISTRO | MULTAS |
. | GERENGIA DE OPERACIONES SUBGERENCIA DE TECNICO - REGISTRO DE
ORIENTACION Y REGISTRO | MULTAS
.| GERENCIA DE OPERACIONES SUBGERENCIA DE TECNICO - REGISTRO DE
ORIENTACION Y REGISTRO | MULTAS
5| GERENCIA DE OPERACIONES SUBGERENCIA DE TECNICO - REGISTRO DE
ORIENTACION Y REGISTRO | MULTAS
| GERENCIA DE OPERACIONES SUBGERENCIA DE TECNICO - REGISTRO DE
ORIENTACION Y REGISTRO MULTAS
5| GERENCIA DE OPERACIONES SUBGERENCIA DE TECNICO - REGISTRO DE
ORIENTACION Y REGISTRO MULTAS
I i S OFICINA DE TECNOLOGIAS | ANALISTA - SERVICIO DE
DE LA INFORMACION APOYO
TECNOLOGICO
GERENCIA DE OPERACIONES SUBGERENCIA DE
10 ORIENTACION Y REGISTRO | ANALISTA - COACTIVO |
GERENCIA DE OPERACIONES SUBGERENCIA DE
1" ORIENTACION Y REGISTRO | RESOLUTOR - COACTIVO
GERENCIA DE OPERACIONES SUBGERENCIA DE
12 ORIENTACION Y REGISTRO | RESOLUTOR - COACTIVO
5 | GERENCIA DE OPERACIONES SUBGERENCIA DE TECNICO - ANALISIS DE
ORIENTACION Y REGISTRO | COBRANZA COACTIVA
GERENCIA DE OPERACIONES SUBGERENCIA DE
14 ORIENTACION Y REGISTRQ | TECNICO - LEGAL
-5 | GERENGIA DE OPERACIONES SUBGERENCIA DE ANALISTA - RESOLUTOR
ORIENTACION Y REGISTRO | COACTIVO |

Nota: De manera posterior puede identificarse otros puestos teletrabajables.
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Anexo N° 03

“Formato de solicitud de cambio de modalidad de trabajo”

Lugar y fecha de presentacidn de la solicitud.

Sefior/a

Nombres y apellidos

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

Asunto: Solicitud de cambio de modalidad de trabajo a teletrabajo.

Yo, (nombres y apellidos), siendo el lugar de prestaciones de labores para el teletrabajo:
, actualmente me desempefio en el cargo de
(colocar su cargo), en la (colocar el nombre del 6rgano o unidad
organica donde labora), me dirijo a usted para solicitar un cambio en mi modalidad de trabajo.

Actualmente, trabajo en la oficina, pero por razones XXXXXXXXX solicito la variacion de la
modalidad de teletrabajo (parcial o total), asi como la forma requerida es (permanente o temporal).
La razon principal por la que deseo hacer este cambio es porque el teletrabajo me
permitird (justificar de acuerdo a una de
las causas previstas en la normativa).

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

- XXXX
- XXXX

Asimismo, declard lo siguiente:
o Declaracién jurada de cumplimiento de la condicién en la cual me encuentro inmerso

es , detallados en el Literal b) del Numeral 2.1 del presente
Plan; la cual, estara sujeta a fiscalizacion aleatoria.

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

Atentamente.

Firma
Nombres y apellidos

SAT [Firma Digital

Firmaga digitalmente

par
RODRIGUEZ ALAYO Jose Luis

FAU 20337101276 soft
Motive: Doy

VB
Fecha: 17.06.2025 20:32:01 -05:00
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ADMINISTRACION
TRIBUTARIA DE LIMA

Anexo N° 07

“Declaracion Jurada de Compromiso del Teletrabajador/a”

B o TSP . servidotfa de 13 ... me
comprometo a proporcionar mis propios equipos informaticos (laptop o computadora de
escritorio), servicios y acceso a internet, asi como los gastos que genere su uso Yy
mantenimiento, para el desarrollo del teletrabajo, sin derecho a compensacion alguna por
parte del Servicio de Administracién Tributaria de Lima - SAT, conforme con lo establecido
en el numeral 37.2 del articulo 37 del Reglamento de la Ley N° 31572, aprobado mediante
el Decreto Supremo N° 002-2023-TR.

Nombre del / de la Teletrabajador/a
DNI N° XXXX

SAT [Firma Digital

Firmade digtalmanta por

RODRIGUEZ
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SERVICIO DE
SA ' ADMINISTRACION
TRIBUTARIA DE LIMA
Anexo N° 08

Declaracién Jurada de Compromiso de Confidencialidad®

Yo, .
identificado  (a) con Documento de Identidadz N.° , con domicilio en
, declaro:

Mediante la presente declaracién jurada, manifiesto que conozco las obligaciones, limitaciones e impedimentos
establecidos en la Ley N.° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Piblica y su Reglamento, aprobado por Decreto
Supremo N.° 033-2005-PCM, y la Ley N.° 27588, Ley sobre Prohibiciones e Incompatibilidades de Funcionarios y
Servidores Piblicos y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N.° 019-2002-PCM, asi como de las personas
que presten servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual y su reglamento; para emplear informacion
privilegiada a la que tendré o tuve acceso en mi calidad de del Servicio de
Administracion Tributaria — SAT, entre las que se encuentran;

» Guardar secreto o reserva respecto de los asuntos e informacion que por Ley expresa tienen dicho carécter.

+ Guardar absoluta reserva en los asuntos que revistan tal carcter, atin después de haber cesado en el cargo.

+ Guardar discrecion respecto de hechos o informaciones de los que tenga conocimiento con motivo o en ocasion del
ejercicio de las funciones que me fueron encargadas.

o Prohibicion de divulgar y utilizar informacion que no tiene reserva legal expresa pero que resulta privilegiada por su
contenido relevante para la gestion de la institucion, no pudiendo emplearla en beneficio propio ni de terceros, o en
perjuicio o desmedro de los intereses de la Municipalidad Metropolitana de Lima, el SAT o de terceros.

* Participar en transacciones u operaciones financieras utilizando informacion privilegiada de la entidad a la que
pertenece o que pudiera tener acceso a ella por su condicion o ejercicio del cargo que desempefia, ni debe permitir el
uso impropio de dicha informacién para el beneficio de algin interés.

El incumplimiento de las obligaciones, limitaciones e impedimentos establecidos en las normas mencionadas, dara lugar
al inicio de las acciones judiciales respectivas, a fin de determinar las responsabilidades civiles y penales aplicables, sin
perjuicio de las acciones administrativas pertinentes y la consecuente inscripcion en el Registro Nacional de Sanciones
contra Servidores Civiles, de conformidad con lo establecido en el articulo 263 del T.U.O de la Ley N.° 27444, Ley de
Procedimiento Administrativo General, aprobado por el Decreto Supremo N.° 004-2019-JUS,

Lima, de del 20

Firma Huella Dactilar
DNIN.°

! Declaracion Jurada que debera ser entregada en forma obligatoria con ocasién de su incorporacion en la institucion y también con ocasion del cese,
despido o término del contrato, servicio o practica laboral; segin correspenda.

2 En el caso de nacionalidad peruana se indica el DNI, y en el caso de nacionalidad extranjera el CE o documento aplicable segin normativa vigente.



SERVICIO DE
ADMINISTRACION
TRIBUTARIA DE LIMA

Anexo N° 09

Declaracion Jurada de Prohibicion de Utilizar a Terceros para realizar El Teletrabajo Acordado

2 4« S S 1 ,servidorfadela ..o me comprometo a cumplir
cabalmente con mis actividades asignadas en el Anexo N° 4 - “Matriz de actividades por desarrollar en Ia
modalidad de teletrabajo” y ha no tercerizar mis funciones o actividades teletrabajables, en cumplimiento a mis
obligaciones, limitaciones e impedimentos establecidos en el “Reglamento Internc de los/las Servidores/as
Civiles del SAT" aprobado con Resolucién Jefatural N°® 001-004-00004427 en concordancia con la normativa
vigente.

Para lo cual, me someto al procedimiento administrativo disciplinario y la consecucién de la sancién
correspondiente a inscribirse en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles, de
conformidad con lo establecido en el articulo 263 del T.U.O de la Ley N.° 27444, Ley de Procedimiento
Administrativo General, aprobado por el Decreto Supremo N.° 004-2019-JUS.

Lima, de del 20

Firma Huella Dactilar
DNIN.°
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