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RESOLUCION GERENCIAL GENERAL REGIONAL
N, 000306 _2023/GOB.REG.TUMBES-GGR

24 b 2023

Tumbes,

_’)\;ICTO
,.":""; /E] informe N° 142-2023/GRT-GGR-ORA-ORH de la oficina d= Recursos

Humanos del Gobierno Regional Tumbes, de fecha, 17 de agosto del ano
2023.

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N° 31572 se aprobé la Ley del
Teletrabajo que tiene como objeto segtn el articulo 1° regular el teletrabajo
en las entidades de la administraciéon publica y en las instituciones y
empresas privadas en el marco del trabajo decente y la conciliacién entre la
vida oersonal, familiar y laboral, v promover politicas puplizas para
garanzizar su desarrollo, teniendo como ambito de aplicacién a todas las
Entidades establecidas en el articulo I del titulo preliminar del Texto Unico
Ordenado de la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, aprobado mediante el Decreto Supremo 004-2019-JUS, en la
cual se aplica a todos los servidores civiles de las entidades de la
administracién publica y trabajadores de las instituciones v empresas
privadas, sujetos a cualquier tipo de régimen laboral, segin el articulo
segundo de la norma antes precitada;

Que, el Teletrabajo es una modalidad especial a distancia de
prestacion de labores, de condicién regular o habitual y se caracteriza por el
desempertio subordinado sin presencia fisica del trabajador o servidor civil en
ol centro de trabajo, con la que mantiene vinculo laboral, realizandose a
ravés de la utilizacion de las plataformas y tecnologias digitales; Que, el
Reglamento de la Ley N°e 31572 Ley del Teletrabajc aprobado
mediante Decreto Supremo N° 002-2023-TR, ha precisado como
modzlidades del Teletrabajo a) Teletrabaje total: Es aquel en el que se
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acuerda la prestacion de labores no presenciales, salvo eventuales
actividades o coordinaciones presenciales en la oportunidad en que el/la tele
trabajacor/a lo estime necesario o en que lo requiera ella empleador/a
publico y/o privado. b) Teletrabajo parcial: Es aquel en el que se acuerda la
prestacién de actividades presenciales y actividades no presencieles. La

distribucién de la jornada debe ser especificada en el contrato de trabajo o
en el acuerdo de cambio de modalidad de prestacién de labores;

?.v' X\ Que la norma establece las condiciones laborales especiales
'\ 'ghe rigen las relaciones laborales entre empleadores y teletrabajadores
J P.;gf)'ro:mov;endo la igualdad de trato en cuanto a remuneracién, capacitacion,
\Fjﬂf‘;f‘:’::‘?3(";,\.-"\."*‘:"' formacidn, acceso a mejores oportunidades laborales y demas cerechos
' fundamentales del trabajo, entre teletrabajadores y demés trabajadores
para las empresas privadas y las entidades publicas;

Que, segun lo expuesto en los antecedentes, es drccedente
aprobar la modalidad de Teletrabajo a los servidores civiles del Pliego
Gobierno Regional Tumbes de promover esta nueva modalidad laboral, con
el objetivo de beneficiar a los mismos en términos de movilidad, calidad de
vida, productividad aboral, salud, bienestar, felicidad, conzaminaciéon
ambiertal y reduccién de la huella de carbono; asi como, aportar a la
implementacién de acciones que contribuyan con la movilidad sostenible de
las ciudades, incrementar la productividad y fomentar la innovacién
organizacional de las entidades, y promover el uso efectivo de las tecnologias
de la informacién y las comunicaciones, a través del cumplim-erto de lo
establecido en la presente resolucion;

Que, estando informado y contando con la visacion de la
~ Oficina Regional de Administracién, Oficina Regional de Asesoria Legal,
. Qscretaria General Regional, Gerencia General Regional y Oficina de
Recursos Humanos.

Que, en uso de las atribuciones conferidas al despacho por
Ley N° 27867 — Ley Organica de Gobiernos Regionales y directiva N° 003 —
2022 oblicua Gobierno Regional Tumbes-GGR-GRPPAT-SGI, cenominada
N Descencentracion de facultades y atribucicnes de las dependencias del
Gobierno Regional Tumbes”, aprobada con resolucién ejecutiva Regional de
Tumbes, faculta a la Gerencia General Regional emitir resoluciones.
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SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR, el Plan de
Implementacién del Teletrabajo para el Pliego Gobierno Regional de
Tumnbes. el mismo que forma parte de la presente.

ARTICULO SEGUNDO. -DISPONER de una copia
autenticada de la presente resolucion administrativa se notifique al
Ministe»io de Trabajo y Promocién del Empleo.

ARTICULO TERCERO. - DISPONER que 2] “Plan
de Imp.ementacién del Teletrabajo” para el Pliego Gobierno Regional de
Tumbes, se publique en la pagina web institucional.

ARTiCULO CUARTO. - NOTIFICAR la presente
/ resclucién administrativa, a las Gerencias Regionales y los titularss de la
las Unidades Ejecutoras del Pliego Gobierno Regional de Tumbes.

Registrese, Comuniquese, Ctmplase y Archivese

»
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PLAN DE IMPLEMENTACION DE TELETRABAJO

INTRODUCCION

El Trabajo a diferencia del trabajo remoto que era una medida excepcional para saivaguardar la
vida de salud de los servidores publicos en tiempo de pandemia; el teletrabajo es una
modalidad  de prestacion de labores que se utiliza en funcién a las necesidades de la entidad
para prestar mejores servicios a los ciudadanos, y tiene como finalidad, entre otros, la gestién

por resultados.

Que en el Articulo 23 de la Constitucion Politica del Peru establece que el trabajo, en sus

4{/;{5"’ “ % diversas modalidades, es objeto de atencion prioritaria del Estado, el cual protege
! % 3 T s ’ - - . W

l/qf ,'\4_'1\“ %g},espemaimente a la madre. A al/a menor de edad y al/a impedido que trabajan.

PN i

et
‘La Organizacion Internacional del Trabajo (OIT) ha definido el término teletrabajo como el

W e “trabajo a distancia (incluido el trabajo a domicilio) efectuado con auxilio de medios de
telecomunicacion y/o de una computadora” (OIT 2008 citado en MINTRA 2015).

El teletrabajo en el pais tuvo su origen desde el afio 2013 con la ley de Teletrabajo (N.2 30036)
reglamentada (D.S. N.2 009-2015-TR); sin embargo, el Congreso de la Republica como érganc
legislativo vio la necesidad de realizar reformas legislativas, derogando la anterior ley y ostentz
el promover politicas publicas que implementen de una manera progresiva el modelo del

teletrabajo tanto en el sector privado como en el publico.

Que el articulo 1 de la Ley N° 31572, Ley del teletrabajo, sefiala que dicha Ley tiene por objeto
regular el Teletrabajo en las entidades de la administracion publica y en las instituciones v
empresas privadas en el marco del trabajo decente y la conciliacion entre la vida personal

familiar y laboral, y promover politicas para garantizar su desarrollo.

Que, el articulo 3 de la citada Ley, define el teletrabajo como una modalidad especial d=
prestacion de labores, de condicién regular o habitual, la cual se caracteriza por el desempeiid
subordinado de aquellas sin presencia fisica del/de la trabajador/a o servider/a civil en el
centro de trabajo, con la que mantiene vinculo laboral; y que se realiza a través ce la utilizacion

de las plataformasy tecnologias digitales.

R _ Telefax (072)52-4454
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ASPECTOS GENERALES

1.1 Finalidad

El presente plan tiene como finalidad proporcionar las acciones que permitan
implementar el teletrabajo en el Gobierno Regional de Tumbes; de acuerdoalo
establecido en la Ley N° 31572, Ley de Teletrabajo y su reglamento, y en las
disposiciones hechas por la Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR en su
“Guia orientadora para implementar el teletrabajo en las entidaces publicas”,
aprobada con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000054-2023-SERVIR-P.

1.2 Marco Legal

» Ley N° 31572, Ley que regula el Teletrabajo.

" Decreto Supremo N° 002-2023-TR, que aprueba el Reglamento de la Ley N2

31572.
Constitucién Politica del Pert

Y

» Decreto Legislativo N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa.

Y

Decreto Supremo N° 0005-90-PCM reglamento de Decreto Legislativo N°
276

5 Ley N° 27653 Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado y
modificatorias

Ley N° 28175 Ley Marco del Empleo Piblico

$  Ley N° 30057 Ley del Servicio Civil

Decreto Legislativo N° 1023-Decreto Legislativo que crea la Autoridad

v

Y

Nacional del Servicio Civil rectora del Sistema Administrativo de Gestion
de Recursos Humanos.

%  Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 054-2023-SERVIR.P. Aprueba Guia
Orientadora para implementar el Teletrabajo en las entidades publicas.

1.3 Definiciones

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, gestién u otras con la finalidad de alcanzar sis objetivos. La
principal caracteristica de esta modalidad, es que se realiza de forma
subordinada sin presencia fisica del/de la servidor/a civil en el centro ce
trabajo. Asi mismo, esta condicién puede ser permanente 0 terrporal, segun el
plazo acordado; y se desarrolla en dos modalidades:

Teletrabajador/a: Es toda persona que trabaja de forma subordinada, desde un
lugar distinto a la oficina, utilizando tecnologias como internet, video

Talofax (072952-4464
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conferencias para comunicarse y desarrollar sus actividades, respetando las
normas y disposiciones internas establecidas por el Gobierno Regional de
Tumbes.

Desconexién Digital: Es el derecho que consiste en limitar el tiempo de uso de
los dispositivos, apagarlos durante determinadas horas del cia o desactivar las
notificaciones y alertas durante un periodo de tiempo que no corresponda a la
jornada laboral, salvo causas de fuerze mayor o circunstancias excepcionales
que requieran la conexion del/de la servidor/a civil fuera del horario laboral

1.4 Condiciones previas
a) Responsabilidad

« la Oficina de Recursos Humanos de la Oficina Regional de
Administracion o la que haga sus veces en coordinacion con los érganos
y/o unidades organicas del Gohierno Regional de Tumbes, es la
responsable de la implementacion del presente Plan de Trabajo,
debiendo considerar para ello lo establecido en la Ley N2 31572, Ley de
Teletrabajo y su Reglamento.

= La Oficina Regional de Administracién, a través de las oficinas de
logistica y servicios Auxiliares y Oficina de tecnologia de la Informacion,
son responsables de brindar los recursos tecnoldgicos y mobiliarios a
los servidores en condicién de teletrabajo, considerando |2
disponibilidad de la entidad.

= La Gerencia General Regional es responsable de la aprobacion del Plan
de Implementacion del Teletrabajo, mediante la emision de la
resolucion correspondiente.

= Los responsables de drganos y/ unidades organicas, identifican les
actividades y/o productos de los teletrabajadores a su cargo Yy
asimismo, realizan el seguimiento y validacién de las actividades
ejecutadas por el teletrabajado-/a.

b) Alcance

El presente Plan tiene alcance a tados los servidores/as civiles con vinculo
laboral vigente en la entidad.

Han e g
\k& \\;/” Por necesidades organizativas del Gobierno Regional de Tumbes, el
ff“_f“j./«/ teletrabajo no se aplicard a los/las servidores/as que desempefian puestas
de directivos, personal de confianza, asesores y demads servidores/as que
laboren en Alta Direccion.

5

‘ = - M‘ i I. _-_,._.' i
VR Llen NIDANA Tuamhec Telefax (072)52-4464



¥ s
iAo

o
GUs

s
gia!

A

GOBIERNO REGIONAL DE TUMBES

- 00030b 25 AGU 2003

c) Objetivo

Fomentar el bienestar, la integridad y la conciliacién entre la v da personal,
familiar y laboral de todo/a servidor/a civil. Asimismo, cont-ibuir con el
fortalecimiento de la gestion institucional mediante la optimizacién del
desempefio laboral.

d) Condiciones legales previstas para implementar el teletrabajo

De acuerdo a lo establecido en la Ley N2 31572, Ley del Teletrabajo, y su
Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N2 002-2023-TR, las
condiciones legales previstas para implementar el teleirabajo, entre otras,
son las siguientes:

El teletrabajo es una modalidad especial de prestacion de labores, que
se aplica a todos/as los/as se-vidores/as publicos, virculados bajo a
cualquier régimen laboral, y que se encuentra 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 se caracteriza por ser de caracter voluntaric y reversible,
se implementa de forma tempcral o permanente, se puede ejercer de
manera total o parcial y se puede flexibilizar la distribucién del tiempo
de la jornada laboral.

El lugar donde se realiza el taletrabajo, dentro o fuera del pais, lo
decide el/la teletrabajador/a y cebe contar con las conciciones digitales
y de comunicaciones necesarias, asi como debe informar a la entidad el
lugar elegido antes del inicio de la modalidad del teletrabajo.

Las entidades publicas estan posibilitadas de autorizar, modificar o
revertir la prestacion de servicios mediante teletrabajo de acuerdo a les
necesidades del servicio que prestan, debiendo sujetarse a los recurscs
humanos, digitales y presupuestales con los que dispcne, conforme al
procedimiento y criterios establecidos en el Plan de Implementacién de
Teletrabajo.

Se prioriza la implementacion del teletrabajo en aguezllos puestos,
actividades y funciones que pueden desempefiarse en la modalidad ce
teletrabajo, identificadas por la ORH, en coordinacién con los/as
responsables de los 6rganos y unidades organicas de SERVIR.

]
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« La modalidad de teletrabajo se implementa sin que ello genere una
afectacion en la prestacién de los servicios publicos, asi como que se
pueda realizar una adecuada supervision de las labores.

= El/la teletrabajador/a tiene los mismos derechos y las mismas
obligaciones que los establecidos para los/as servidores que laboran
bajo la modalidad presencial, segun corresponda, de acuerdo al tipo de
régimen laboral al que pertenezca cada teletrabajador.

= El/la teletrabajador/a tiene derecho a desconectarse digitalmente
durante las horas que no correspondan a su jornada de trabajo.

»  Se encuentra prohibido utilizar a terceros para realizar el teletrabajo.

= Para realizar el teletrabajo, el/lz servidor/a debe contar con los equipos
gue requiera, sean proporcionados por la entidad, en caso que posez
disponibilidad, o en su defectc, el/de la servidor/a puece utilizar sus
equipos personales y/o servicios de acceso a internet civil, dando st
consentimiento expreso, y siempre que dichos equipos sean
compatibles con los estandares de seguridad de la ent'dad.

= En el caso que el/la servidor/a utilice sus equipos personales, los gastos
gue genere su uso y/o servicio de internet para el teletrabajo no
conlleva a derecho a compensacion alguno.

= |a implementacién del teletrabajo requiere contar con un mecanismo
de coordinacion, control y/o supervision de las labores que no afecte la
intimidad, privacidad e inviolabilidad de las comunicaciones Y
documentos privados de/del teletrabajador/a.

= |a entidad identifica los peligros, evalda los riesgos e implementa las
medidas correctivas a los que el/la teletrabajador/a se encuentra
expuesto, para ello el/la teletrabajador/a brinda las facilidades dz
acceso al lugar donde desempefia el teletrabajo.

= Para que un/a servidor/a solicite la aplicacion preferente de la
modalidad del teletrabajo, debe acreditar encortrarse en alguna
situacion de vulnerabilidad prevista en el numeral 16.1 de! articulo 16
de la Ley N2 31572, Ley del teletrabajo, se debe evaluar previamente a
naturaleza de las funciones y el perfil del puesto que desempeiia 2l
trabajador. De ser el caso, la entidad puede modificar alguna actividad
no teletrabajable del puesto, a fin de garantizar la cortinuidad de la
prestacién ‘de servicios, tomando en cuenta las responsabilidades y
labores que ejecutara el/la teletrabajador/a perteneciente a Ia
poblacién vulnerable y otros supuestos previstos en la ley.

T
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La entidad brinda las facilidades de acceso a la modalidad del
teletrabajo a el/la servidor/a en situacién de vulnerable y otros,
capacitando e informando oportunamente al/a ia teletrabajador/a
sobre las medidas y condiciones respecto a la modalidad del teletrabajo
implementado en su organizacion; siendo que en el caso del
teletrabajador/a con discapacidad se debe tener en cuenta las formas
de comunicacion elegidas por el/la servidor/a.

La entidad brinda las facilidades de acceso a la modalidad del
teletrabajo a el/la servidor/a que se le otorgaron medidas de
proteccion en el marco de la Ley N° 30364, Ley para prevenir, sancionar
y erradicar la violencia contra las mujeres y los inzegrantes del grupo
familiar.

DESARROLLO
2.1 Criterios para listar los puestos teletrabajable

Para determinar puestos que pueden ser teletrabajables se evaluaran los
criterios y subcriterios establecidos en la Guia orientadora para implementar el
teletrabajo en las entidades publicas, siendo estos los siguiertes subcriterios:

a) Nivel de flexibilidad del puesto.

b) Cumplimientoy Productividad.

¢) Autonomia en las Tareas.

d) Digitalizacion de las actividades del puesto.

e) Confidencialidad de la informacidn.

f) Accesoala Tecnologia.

g) Responsabilidades familiares y situacion de discapacidad de/del
trabajador/a.

2.2 Implementacién del teletrabajo en las entidades publicas.
Como parte de la implementacion del teletrabajo, se realizaran los siguientes

a) PASO 1: Difundir el listado de puesto susceptibles de realizarse bajo el
teletrabajo.

Oficina de Recursos Humanos comunica a los/as servidores/as los

puestos teletrabajables y provee la orientacién sobre el procedimiento pa-a
que puedan tramitar sus solicitudes de cambio de modalidad de trabajo, de

modo que puedan valorary decidir voluntariamente la presentacion de su

LA AAN
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solicitud. Para tal efecto, ORH difundird el respectivo Formzato de Solicitud,
que deberd ser presentado ante la ORH, a través del SGD.

PASO 2: Solicitar cambio de modalidad al teletrabajo.

Para efecto de la implementacion del teletrabajo en le entidad, el/la
servidor/a se encuentra facultado/a para solicitar cambio de modalidad de
prestacion de labores al teletrabajo, para lo cual se deberd tener en
consideracién el plazo sefialado en el Cronograma de Actividades que
forma parte del presente Plan. Se adjunta Formato de Solicitud.

En dicha solicitud, el/la servidor/a sefialara:

a) Su conformidad con que se implemente el mecanismo de
autoevaluacién, que identifica los peligros y riesgos a los que estarg
expuesto durante el desarrollo del teletrabajo, utilizando el formularic
de autoevaluacion que debera completar y presentar comc
declaracién jurada, encontrandose de acuerdo en asistir a la actividac
de formacién e instruccién que organice la ORH.

b) Que, en caso la entidad no cuente con la disponibilidad de proveer los
equipos digitales, manifiesta estar de acuerdo en proveer su propio
equipo digital o informatico vy su servicio de acceso a internet,
declarando que asumira los gastos que requiera para el desarrollo de
labores bajo la modalidad de teletrabajo y detallando las
caracteristicas de su equipo y servicio antes citados, para a verificacion
que realiza la Oficina de Tecnologias de la Informacion.

El/la servidor/a que se encuentre en alguna situacion de poblacion
vulnerable y otros, cuando solicite la aplicacion preferente del teletrabajc,
debe adjuntar la documentacion que lo acredite como tal.

PASO 3: Evaluar Solicitud de Cambio de Modalidad al Teletrabajo.

La Solicitud de Cambio de Modalidad al Teletrabajo se presenta ante la
ORH, la que debera dar respuestz en el plazo de diez (10) dias habiles de
recibido, siendo que la ORH solicita opinién a el/la responsable del érgano
y/o unidad organica donde labore el solicitante, quien dekera remitir su
opinién a la ORH, dentro de los tres (03) dias habiles siguientes ce
requerida la opinion, bajo responsabilidad.

Para la evaluacion de la Solicitud de Cambio de Modalidad al Teletrabajo, se
considera la identificacion de puestos teletrabajables, que se realizd en
base a las funciones del puesto, la capacidad de supervision v/o control, las
necesidades del servicio y las necesidades organizativas; debiéndose indicar

9
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que el hecho que un puesto se encuentre en la lista de “Puestos
Teletrabajables”, no significa que en automatico éste debe desarrollarse
bajo esa modalidad, siendo que corresponde a la ORH en coordinacion con
los responsables de los organos y/o unidades organicas valorar la
adecuacién a sus necesidades de servicio y/o necesidades organizativas

para:

- Determinar si acepta o no la solicitud de cambio de modalidad presentadc

por el/la servidor/a.

- Establecer la modalidad total o parcial. En este Ultimo supuesto se definiré

la frecuencia de dias de presencialidad.

En el caso de poblacién vulnerable, si bien puede presentar Solicitud de
Cambio de Modalidad al Teletrabajc, incluso respecto de un puesto que no

se encuentre considerado como tal en el Listado de

Teletrabajables, cabe indicar que ello no significa que su solicitud se
. apruebe en automdtico, debiendose evaluar previamente la naturaleza de
las funciones, el perfil del puesto que desempefia el/la servidor/a, la
necesidades de servicio y/o necesidades organizativas. Asimismo, en dicho
caso se aplica la Matriz de Evaluacion de los Criterios esociados a el/la

servidor/a, conformado por los subcriterios y condiciones
continuacion se detallan:

a) Acceso a la tecnologia.

b) Situacion de discapacidad, gastante o en periodo de lactancig,

debidamente acreditado.

c) Responsable del cuidado de nifio/a, de personas adultas mayores o de
personas con discapacidad, que se encuentren bajo su cuidado directo. En
estos casos, se deberd acompafiar 12 documentacién que acredita el vinculo
respectivo, que se encuentra bajo su cuidado, adjuntando, por ejemplo, las
constancias domiciliarias de el/la solicitante y de la persona gue te
encuentra bajo su responsabilidad, Declaraciones juradas (sujeto a

verificacion), entre otros.

d) Responsable del cuidado directo de personas pertenecientes a grupos ce
riesgo por factores clinicos o enfermedades preexistentes, ccnsiderando las
disposiciones emitidas por la autoridad de salud competente. En estos
casos, se deberd acompafiar la documentacion que ac-edite el vinculo con
la referida persona, las constancias domiciliarias de el/la solicitante y de la
persona que se encuentra bajo su responsabilidad, el documento que

acredite la condicién de salud respectiva, entre otros.

10
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d) Responsable del cuidado de familiares directos que se encuentren con

enfermedad en estado grave o terminal o sufran accidente grave. En estos
casos, se debera acompafiar la documentacion que acredite el vinculo con
la referida persona, las constancias domiciliarias de el/la solic tante y de la
persona que se encuentra bajo su responsabilidad, el documento que
acredite la condicion de salud respectiva, entre otros.

En caso de servidor/a, a quien se le haya otorgado medidas ce 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 informacion proporcionada por el/la servidor/a, en la
solicitud de cambio de modalidad de trabajo, debera consignar con caracter
de declaracién jurada que cumple con la condicién que sefala, bajc
responsabilidad.

Adicional a ello, la entidad puede realizar la fiscalizacion pesterior de las
condiciones declaradas, estableciendo mecanismos que corroboren la
veracidad de las condiciones declaradas por los/as servidores/as, como las
visitas domiciliarias, previa autorizacion.

PASO 4: Capacitaciones.
La Oficina de Recursos Humanos brinda orientacién soore el correcto
llenado del formulario de autoevaluacion para la identificacion de peligros y

evaluacion de riesgos laborales.

La Oficina de Recursos Humanos organiza Ia capacitacion v difusion de los
siguientes temas:

a) Uso de medios digitales/informaticos vy de aplicativos/plataformes
informaticas que resulten adecuados para los siguientes aspectos:

a.1 Seguridad y confianza digital, en el marco de lo establecido en el
Decreto Legislativo N° 1412, Decreto Legislativo que ap-ueba la Ley ce
Gobierno Digital, y en el Decreto de Urgencia N° 007-2C20, Decreto ce
Urgencia que aprueba la Ley Marco de Confianza Digital y dispore
medidas para su fortalecimiento, y sus respectivos reglamentos.

a.2 Proteccién de Datos Personales, de acuerdo a lo establecido en Ley N¢
29733, Ley de Proteccion de Datos Personales, y su Reglamenzo
aprobado por Decreto Supremo N2 003-2013-JUS.

b) Seguridad y Salud en el Trabajo, considerando lo previsto en la Ley N°
29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo, su Reglamrento aprobado

T — R ———
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mediante Decreto Supremo N° 005-2012-TR y los “Lineamienzos generales
de seguridad y salud que deben considerar los/las empleadoras/as publico
y/o privado y los/as teletrabajadores/as” que forman parte del Anexo Ne 3
del Reglamento de la Ley N2 3157z, aprobado en el Decreto Supremo N2

002- 2023-TR.

¢) Medidas de prevencion y proteccién ante el hostigamienta sexual en el

trabajo, conforme lo establece la Ley N2 27942, Ley ce Prevencién vy
Sancion del Hostigamiento Sexual, v su Reglamento aprobade por Decreto

Supremo N¢ 014-2019-MIMP.

d) Matriz de Control y Seguimiento de las actividades labgrales bajo la

modalidad del teletrabajo.

g) PASO 5: Formulario de Autoevaluacién en Seguridad y Salud en el Trabajo.

El/la servidor/a procede a presentar el Formulario de Autosvaluacién en
Seguridad y Salud en el Trabajo, para la identificacion de peligros y
evaluacion de riesgos laborales en el lugar donde se desarrolla e
teletrabajo, de acuerdo a lo detallado en el Anexo N2 3 del Reglamento de

la Ley N2 31572, aprobado en el Decreto Supremo N2 002-2023-TR.

El Equipo de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Oficina de Recursos

Humanos brindarda orientacién para el llenado de dicho Formulario.

2.3 Medios Digitales.

2.3.1 Provisién, uso y cuidado de ios equipos digitales a los
teletrabajadores.

La provision de equipos digitales al teletrabajador/a se realiza

disponiendo de los equipos existentes en la entidad.

Los medios digitales otorgados por la entidad no se padran emplear
para finalidades diferentes a las derivadas de la prestacion de los
servicios que justificaron su entrega y los/as servidores/as receptores
de éstos, deben garantizar su custodia con la debida diligencia ba o
responsabilidad, para lo cual firmaran la documentacion respectiva al

momento de la entrega de los equipos correspondienzes.

En caso se realicen labores bajo modalidad de teletrabzjo parcial, el/la
teletrabajador/a no podra requerir que la entidad le asigne un equipo

digital adicional para realizar actividades de forma presencial.
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En caso que la entidad contase con equipos digitales y/o servicio de
acceso a internet, pero no sean suficientes para sodos los/as
servidores/as que realizan teletrabajo, la entidad los oto-ga en orden
de prelacion a quienes perciban menor remuneracion mensual.

La Subjefatura de Tecnologias de la Informacién brindara el soporte, de
corresponder, para la atencion de incidencias, previa solicitud de el/la
servidor/a, a través de la Mesa de Servicios de dicha Subjefatura.

2.3.2 Acceso a aplicaciones y sistemas de informacién de manera remota.

2.3.3

La Oficina’ de Tecnologias de la Informacion proveerd a los/as
teletrabajadores/as el acceso a las aplicaciones y recursos tecnologicos
necesarios para el desarrollo de sus actividades.

Utilizacién de los equipos digitales personales del/de la servidor/a y de
su

servicio de internet para ejecutar el teletrabajo

De haber limitaciones en la disgonibilidad de equipos de la entidad, la
prestacion del servicio bajo teletrabajo se podrd realizar utilizando los
equipos personales del/de la servidor/a, previo consentirriento expreso
de éste y siempre que el equipo sea compatible con los estandares de
seguridad de la entidad, siendo que de existir algiin inconveniente se
debera reportar la incidencia a la Subjefatura de Tecnologias de la
Informacion.

En el caso de equipos personales de el/la servidor/a, los gastos que
genere su uso y/o servicio de internet para el teletrabajo no generan
derecho a compensacion alguna

2.4 Control y seguimiento del Teletrabajo.

Para los reportes mensuales el/la jefe/a inmediato/a deberan remitir a la
Oficina de Recursos Humanos, la Matriz de Control y Seguimientc del
Teletrabajo, que contenga el cumplimiento de las actividades asignadas en el
periodo establecido a cada teletrabajador/a,

2.5 Criterios de reversibilidad del Teletrabajo.

2 5.1 A solicitud de el/la servidor/a civil.

2.5.2 En ejercicio de su facultad directriz, el/la responsable del 6rgano ¢ unidzd
orgdnica puede solicitar la reversion de manera temporal o permanente de la

w10 ANN
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modalidad de teletrabajo a trabajo presencial, si se producen alguno de los

siguientes supuestos:

= No mantener comunicacién permanente durante la jornaca laboral con
el ¢rgano o unidad organica a la que pertenece o con las demas que
sean necesarias para el cumplimiento de sus funciones.

» No estar disponible durante la jornada laboral.

= Incumplir injustificadamente la ejecucion de actividaces/productos
asignados/encargados.

= Incumplir medidas de seguridad y confidencialidad de la informacién.

= No cuentan con las condiciones de conectividad pa-a desarrollar e

Teletrabajo.

Otros supuestos debidamente motivados que dificulten la prestac.6n de los
servicios o las necesidades de la Entidad.

2.6 CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION DEL TELETRABAIJO

ACCIONES RESPONSABILIDADES PLAZO
Criterios para la identificacion de Oficina de  Recursos
puestos y funciones | Humanos, 9rganos Yy/o 02/C8/2023
teletrabajables. (Matriz de | unidades orgénicas Hasta
identificacion de Puestos 03/08/2023
Teletrabajables)
Establecer el mecanismo de control | Oficina de Recursos
y seguimiento de los productos y/o | Humanos. C2/08/2023
actividades a través de reportes. Hasta
(Matriz de control y seguimiento) 20/12/2023
Definir medios digitales para el | Oficina  de  Recursos 02/28/2023
desempefio de las funciones | Humanos, érganos  y/o Hasta
mediante el teletrabajo unidades organicas 07/08/2023
Elaboracién de propuesta de plan | Oficina de Recursos
de implementacion Humanos- 17/07/2023
Hasta
02/28/2023
Aprobacidn del plan de | Maxima autoridad
implementacion administrativa 10,08/2023
| .
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Recepcion de solicitudes Oficina de  Recursos
Humanos. Mzyo - Junio
Evaluacién de solicitud y respuesta | Oficina  de  Recursos
Humanos, 6rganos y/o Junio y Julio
unidades organicas
Elaboracién y firma de Resolucion. | Oficina de  Recursos
Humanos, Gerencia 02/08/2023
General Regional. Hasta
07/08/2023

Atencion de solicitudes
recursos tecnolégicos y mobiliarios

para el desempefio

funciones mediante teletrabajo

Oficina de Recursos
Humanos, Oficina de
Informatica.

No han solicitado

Capacitacion

Oficina de Recursos

Humanos

No se Fa realizado
capacitaciones

Inicio de labores bajo modalidad

del teletrabajo.

Servidores/as.

Aun no se implementa

e et e e
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111 ANEXOS:

ANEXO N2 1: LISTADO DE PUESTOS TELETRABAJABLES.

ANEXO Ne 2: MODELO DE SOLICITUD DE CAMBIO DE MODALIDAD DE TRABAJO.
ANEXO N2 3: MATRIZ DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE TELETRABAIO

ANEXO N2 4: FORMULARIO DE AUTO EVALUACION DE RIESGOS PARA LA
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TELETRABAJO.

[+l ANEXO N2 5: DECLARACION JURADA DENOMINADA “COMPROMISO DE
B\ PROPORCIONAR MIS PROPIOS RECURSOS PARA EL DESARROLLO
DEL TELETRABAJO”.
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ANEXO N2 1

LISTADO DE PUESTOS TELETRABAJABLES

25 Ml 2043

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENTO

TERRITORIAL
Ne DENOMINACION DEL PUESTO TELETRABAJO
1
GERENCIA REGIONAL DE ASESORIA JURIDICA
Ne DENOMINACION DEL PUESTO TELETRABAJO ;
TOTAL |
SECRETARIA GENERAL REGIONAL
Ne DENOMINACION DEL PUESTO TELETRABAIO
GERENCIA REGIONAL DE ADMINISTRACION
Ne DENOMINACION DEL PUESTO TELETRABAJO
GERENCIA REGIONALDE DESARROLLO ECONOMICO
N DENOMINACION DEL PUESTO TELETRABAJO
TOTAL
GERENCIA REGIONAL DE INFRAESTRUCTURA
N DENOMINACION DEL PUESTO TELETRABAIO
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GERENCIA REGIONAL DE DESARRROLLO SOCIAL

| DENOMINACION DEL PUESTO TELETRABAIO

\\‘ GERENCIA REGIONALDE RECURSOS NATURALES Y GESTION DEL MEDIO AMBIENTE

ek d

N2 DENOMINACION DEL PUESTO TELETRABAJD
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ANEXO N2 2
EORMATO DE SOLICITUD DE CAMBIO DE MODALIDAD DE TRABAIO
Lugar y fecha de presertacion de la solicitud

SERBIE e s . (nombres y apellidos) jefe/a de la Cficina de Recursos
Humanos Presente - Asunto: SOIICItUd de cambio de modalidad de trabajo a teletrabajo Yc,
cereeraesens . (nombres y apellidos), identificado con D.N.I NO. ccceerrrireeews, €ON COFTEO
electromco mstltucnonal oy, actualmente me desempefio en el cargo de
s (colocar nombre de puesto) =] 1 IR
o TN (colocar el nombre del érgano o unidad orgénica donde Iabora) me dl ijo a usted a fln d:
»\fw solicitar el cambio de modalidad de trabajo presencial a teletrabajo, de acuerdo a lo
I\ astablecido en la Ley No. 31572, Ley del Teletrabajo y a sus normas reglamentarias vy
At e complementarias, por lo cual expreso lo siguiente:

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

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

L}

P u
,f ;wlﬂﬁ \\
e

Atentaments,

Ncmbres y apellidos
Firma
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ANEXO N2 3

MATRIZ DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE TELETRABAJO

X[Z'DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE
i TELETRABAJO!

o] (INDICAR NOMBRE DEL MIES) ANO‘

] .

SIY. | ACTIVIDA | MEDIO. | CUMP |

B | pEs” DE Lot

| DESARROLLA| VERIFICA:|['S!| N

EDASE 1 |ICIONL « [IE 0N

20
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EORMULARIO DE AUTO EVALUACION DE RIESGOS PARA LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL

TELETRABAJO

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

TELETRABAJO

Nombre del/la servidor/a:

Lugar donde se aplica la autoevaluacion (direccion):

Puesto de trabajo: Entidad:
.| Organo/Unidad organica: Fecha:
vy, | Presenta alguna discapacidad (sefiale de qué tipo):

Ne ENUNCIADO S NO OBSERVACIONES

1 Dispone de espacio suficiente en su lugar para el
desarrollo del teletrabajo, para levantarse Yy
sentarse sin dificultad.

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

3 El piso del lugar para el desarrollo del teletrabajo
estd en buenas condiciones, sin presentar
desniveles o irregularidades.

4 El techo del lugar para el desarrollo dal
teletrabajo se encuentra en buen estado, sin
elementos que puedan caer.

5 En el lugar para el desarrollo del teletrabajo se
encuentra libre de superficies filosas o rotas que
pueda ocasionar cortes.

6 Los pasillos del lugar para el desarrollo del
teletrabajo se encuentran libres de obstaculos ce
tal manera que permitan el desplazamiento.

7 La iluminacién 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 esta
libre de reflejos y deslumbramientos molestos

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

| 10 | De existir ventanas, ¢dispone de persianas,

21
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( cortinas mediante los cuales pueda atenuar
eficazmente la luz del dia que llega al lugar donde
se desarrolla el teletrabajo.

11 | El lugar para el desarrollo del teletrabajo esta
orientado correctamente respecto a las ventanas
(ni de frente ni de espaldas a ellas).

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

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

14 | EI nivel de ruido ambiental no dificulta la
comunicacién o la atencién para desarrollar su
trabajo, ni interfiere en la concentracion.

| 15 | Las condiciones de temperatura permiten realizer
sus actividades adecuadamente.

El lugar donde desarrolla el teletrabajo esté
ventilado natural o artificialmente permitiendo
realizar las actividades adecuadamente

17 | La altura del asiento de la silla es regulable.

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

19 | El disefio de la silla facilita la libertad ce
movimientos y una postura confortable

20 | La silla cuenta con reposabrazos.

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

22 | El asiento de la silla tiene el borde redondeado.
23 | El asiento de la silla estd recubierto de un
material transpirable.

24 | El teletrabajador puede apoyar comodamente los
pies en el suelo

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

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

27 | Se puede regular la inclinacion de la pantalla

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

29

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

30

Las superficies de trabajo son de acabado mate v
poco reflectantes.

31

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

32

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

33

La disposicion del teclado favorece la alineacion
entre el ante brazo mufieca mano.

El teclado es independiente de la pantalla.

Se puede regular la inclinacion del teclado.

Se cuenta con espacio suficiente para el
movimiento del mouse

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

Se dispone de informacién y medios necesarics
para la realizacion de las labores o tareas del
puesto de trabajo, objetivos y metas.

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

Se tiene establecidas pausas y cambios de
actividad.

Se dispone de un periodo de desconexion digital.

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

El teletrabajador ha recibido capacitacion vy
conoce el plan de resplijesta ante una
emergencia.

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

El teletrabajador ha recibido capacitacion sobre
los riesgos que se pueden desarrollar en el
teletrabajo

Las zonas aledafias al lugar para el desarrollo del
teletrabajo estan libres de peligros para la

| seguridad y salud del teletrabajador.
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ANEXO N2 5

DECLARACION JURADA DENOMINADA “COMPROMISO DE PROPORCIONAR MIS PROPIOS
RECURSOS PARA EL DESARROLLO DEL TELETRABAIO”.

Por medio del presente, yo - , servidor nombrado, en el cargo de .

... de la Gerencia Regional de ..., ME CORIPROMETO a
proporcionar mis propios equipos informaticos (computadora, impresora), servizios y acceso a
internet, asi como los gastos gue genere su uso y mantenimiento, para el desarrollo del
teletrabajo, sin derecho a compensacién alguna por parte del GOBIERNO REGIONAL DE

TUMBES, conforme con lo establecido en el numeral 37.2 del articulo 37 del Rezlamento de la

Ley N° 31572, aprobado mediante el Decreto Supremo N°® 002- 2023-TR.

Fecha:
Nombres y apellidos
Firma
24
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ANEXO 6

RUC de l2 enf_iciaz .
Hombre de la entidad:
Sector:
Hivel de gobiemo:
Departamento:
Provincia: ' i
Distrito: ; '
Hombre del responsable de RR.HH.:
W' de teléfono de responsable de RR.HH.: k i
Cotres electiénico sesponsable de RR.HH.: : ~
AT 2023 |
13
1. SOBRE TL PLAN DE lAPLEMENTACIO 1 DEL TELETRABAJO EN LA ENTIDAD !
Sitlo
1. {Cuepta con Plan de Implementacién? f
2.5i cuenta con Plan de Implementacion, indicar fecha de
aprobacién (DDIMFIALAR)
3. 5 vuenta con Plan de Implementacién, ;Cusntas modificariones
tuvo desde su aprobacién? : :
1L SOBRE LOS/AS TELETRABAJADORES/AS
i
CARRERAS :
ESPECIALES Dioe (FRGIDAT)
. % Riaimen dslaboy dolProfurstsdey  opiractualus ditinteralar cinca
D.LEG. 276 D.LEG 728 0. LEG. 1057 (CAS} Iﬁg gE:S?;E C']-‘E:'L remES I o i SUBTOTAL
Himero tofal de servidores/as cont - Prafericuclus delo Salud Aritenciels g oruptarP dblices, Fande dedrere TOTAL
deleSabudHeqirtradar, Fecalery  Goroncial Frafusionshe Altamonts FINAL
Diplométices, Servideer ‘obficedsr,ste L
Penivenciarice, Hilitares y Palicar : !
Hombres  Mujeres  Flemhres  Bujrees  Hembres  Fujeres Hombies  Mujeres  Hombips  Mujeres  Hombres  Mujeres  Hombres  Hujeres :
Teletrabaj Tols! i il i}
arcisl 2 0 o 0
0 i} ]

___Tektranaiy_ays han rachido sauing fe s 2ntsd narss
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ESPECIALES Dtios (FAGIPAC)

Fbaimende laLey dolFraforaradny

Reqimepes amadalidader

contractusler dirtintar 3 lr cinca

LEY H* 30057 - LEY Masirherial, Docanter
D.LEG. 276 D. LEG. 1057 [CAS) DEL SER¥ICIO CIVIL Universitariar, Praferiansler dela anter presentader SUBTOTAL TOTAL
Himero total de servidorestas con: Calud,Arirtenciales delaSolud,  EisGorenterPoblicer,Fandnde
Maqirtrader, Firaslas, D s, ApeyoBersncial,Profesinnaler FIRAL
Sarvidorer Penitenciarior, Militarer Alamenta Gelificader, ste
yPelistar
Hombres  Mujeres Hombres Mujeres Hombres Mujeres  Hombres Mujeres Hombres  Rujeres Mujeres
Teleuzbajo Total 0 1]
Telztizbajo Parcial 0 0
Sin Teletrabzjo 0 Q
Teleahijo, que han recibido equipa de la entidad par2 desanollo de i .
telztrabajo
Total 1] 0 0 0 L3 0 o o 0 0 ] 0
Iv. SOBRE LOSIAS TELETRABAJADORES!AS PERTENECIENTES & LA POBLACION YULNERABLE Y DTROS ant. 30 Deeréto Supremo W 002-2023-TR)
CARRERAS
ESPECIALES Otros (FAGIPAC)
Fiimendelaboy dlPraforsrsdny  Feaimopswamaldidadu
LEY R® 30057 - LEY Meairtecial,Docenter conkractusles dirkinkar aler cince TOTAL
= N D.LEG. 276 D. LEG, 1057 [CAS uiversitarior, Praferional and entador SUBTOTAL
Htmero total de teletrabajadorestas: €A8) et sepvicio o - 4.:::;:«1:4,“;1:;‘,“ W viharci I FIRAL
Manrtradur, Fircaler, Diplomdticar,  AHoye Borencial, Frofasiansle
Sorvidores Penitonciarior, Militarer Altamanie Oalifizador, ota
yFolicta
Hombres  Mujeres Homb Buj Homb Mujeres Hombres  Mujeres Hombres Fujeres Hombres Mujeres Hombres  Mujeres
Ensituacién de discapacidad 0 0 0
En situzcidn gestante 0 0 0
En periedo d= lactancia 0 0 ]
Responsables de cuidado de nifios, de personas adultzs mayores,de
personas con dissapacidad, de parsonas pertenscientes a giupos de riesgo
par Factores clinicos o enfermedades preexistentes o can familiares directos 0 ] 0
que se encuentien con enfermedad en estado grave © terminal o sufran
zecidente grave
TOTAL 0 0 U ] ] 0 o a
. INFORMACION SODRE CAPACITACION
La entidad ha desarrollado: SitNo

1 Capacitaciories en materiz de sequridady sahud en eltrabaje (35T)

2. Capacitacioncs enmateriz de Hostigamientn Seuual Laboral

o
Talafaw (VTINED




