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Huacho, 30 de mayo de 2023

CONSIDERANDO:

t

Que, el articulo 41° inciso c) de la Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos 
:egionales prescribe que las Resoluciones Regionales norman asuntos de caracter 

administrative y que las Resoluciones Gerenciales son emitidas por los Gerentes 
Regionales.

Que, con el Decreto Supremo N° 002-2023-TR, se aprueba el Reglamento de 
la Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo, estableciendose en su numeral 36.1 del articulo 
36 que, a propuesta de la Oficina de Recursos Humanos, o la que haga sus veces, el
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Que, de conformidad con el articulo 191° de la Constitucion Politica del Peru, y 
en concordancia con los articulos 2° y 4° de la Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos 
Regionales, establece que los Gobiernos Regionales son personas juridicas de derecho 
publico con autonomia politica, economica y administrativa en asuntos de su 
competencia, teniendo como finalidad esencial fomentar el desarrollo integral 
sostenible, de su ambito jurisdiccional.

> se promueven politicas publicas para garantizar su desarrollo; asimismo, establece su 
g/ambito de aplicacibn a todos/as los/as servidores/as civiles de las entidades de la 

administracion publica y trabajadores/as de las instituciones y empresas privadas, 
sujetos/as a cualquier tipo de regimen laboral.

// Que, mediante la Ley N° 31572, Ley de! Teletrabajo, se regula el teletrabajo en 
las entidades de la administracion publica y en las instituciones y empresas privadas en 

7^\ el marco del trabajo decente y la conciliacion entre la vida personal, familiar y laboral, y 
O^jse promueven politicas publicas para garantizar su desarrollo; asimismo, establece su 

ambito de aplicacibn a todos/as los/as servidores/as civiles de las entidades de la
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VISTO: El Informe Multiple N° 017-2023-GRL-SGRA, de fecha 24 de marzo de 2023; 
el Memorando N° 0620-2023-GRL/GGR, recibido el 27 de marzo de 2023; el Informe N° 

x 065-2023-GRL/SGRA-ORH-BS, de fecha 28 de marzo de 2023; el Informe N° 886-2023- 
gerencia ' ;GRL/SGRA-ORH, de fecha 29 de marzo de 2023; el Memorando N° 698-2023- 

;RAy- GRL/GGR, recibido el 04 de abril de 2023; El Plan de Implementacibn de Teletrabajo de 
la Unidad Ejecutora 001-1027 Region Lima Sede Central del Gobierno Regional de 
Lima; el Informe N° 000140-2023-GRL-GRPPAT/QP/SLPC, de fecha 03 de mayo de 
2023; el Memorando N° 0898-2023-GRL/GRPPAT, recibido el 08 de mayo de 2023; el 
Informe N° 1292-2023-GRL/SGRA-ORH, recibido el 10 de mayo de 2023; el Informe 
Legal N° 0446-2023-SGRAJ, de fecha 23 de mayo de 2023; el Memorando N° 1097- 
2023-GRL/GGR, recibido el 29 de mayo de 2023; y,
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Que, con el Informe N.° 065-2023-GRL/SGRA-ORH-BS, de fecha 28 de marzo 
de 2023, la profesional del area de bienestar social de la Oficina de Recursos Humanos 
remite el Proyecto de plan de Implementacion de Teletrabajo, regidos bajo los 
parametros establecidos en la Guia Orientadora para implementar el teletrabajo en las

Que, el primer parrafo de la Novena Disposicion Complementaria Final del 
Reglamento de la Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo, dispone que las entidades publicas 
deben aprobar el Plan de Implementacion del Teletrabajo en un plazo maximo de treinta 
(30) dias calendario, contados a partir del dia siguiente de publicado el citado 
Reglamento.

Que, con la emisibn de la Resolucion Ejecutiva Regional N° 082-2023-GOB, 
de fecha 03 de febrero de 2023, se delego a la Gerencia General Regional, entre otras 
facultades, aprobar planes, directivas o manuales asi como todo documento normative 
que regule los actos de administracion interna y externa del Gobierno Regional de Lima, 
facultad que concuerda con el segundo numeral i) del articulo IV titulo preliminar del 
Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que prescribe “Titular de la entidad: Para efectos 
del Sistema Administrative de Gestion de Recursos Humanos, se entiende que el Titular 
de la entidad es la maxima autoridad administrativa de una entidad publica. En el caso 
de los Gobiernos Regionales y Locales, la maxima autoridad administrativa es el 
Gerente General del Gobierno Regional y el Gerente Municipal, respectivamente".

tAL y
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Que, en el articulo 36.1 del Reglamento de la Ley N° 31572, respecto al 
Plan de Implementacion del Teletrabajo, se establece que, a propuesta de 
Recursos Humanos, el titular de la entidad aprueba mediante Resolucion, el Plan 

< 'de Implementacion del Teletrabajo.
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titular de la entidad o el que haga sus veces, aprueba. mediante resolucion, el Plan de 
Implementacion del Teletrabajo.

; Que, a traves del Memorando N.° 0620-2023-GRL/GGR, recibido el 27 de
_/ marzo de 2023, la Gerencia General Regional, sobre el Plan de Implementacion del 

teletrabajo en la entidad, este plan debe ser aprobado mediante Resolucion por el titular 
f^j^de la entidad, conforme el Decreto Supremo N.° 002-2023-TR, publicado el 26 de 

febrero de 2023, se aprobo el Reglamento de la Ley N.° 31572, Ley del Teletrabajo, y 
—su Novena Disposicion Complementaria Final, senala que, “las entidades publicas 

deben aprobar el Plan de Implementacion del teletrabajo en un plazo maximo de treinta 
(30) dias calendario, contados a partir del dia siguiente de publicado el presente 
Reglamento”.(...).

Que, Mediante el Informe Multiple N.° 017-2023-GRL-SGRAJ, de fecha 24 de 
marzo de 2023, la Oficina de Recursos Humanos, indica que, de acuerdo a Io 
establecido por la Sexta Disposicion Complementaria Final del Reglamento de la Ley 
N.° 31572, Ley del Teletrabajo, aprobado mediante el Decreto Supremo N.° 002-2023- 

,®ios ■/TRi la Autoridad Nacional del Servicio Civil aprobo el dia 24 de marzo 2023 la Guia 
orientadora para implementar el teletrabajo en las entidades publicas.
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Que, a traves del Memorando N.° 698-2023-GRL/GGR, recibido el 04 de abril 
de 2023, la Gerencia General Regional solicita con caracter de muy urgente a la 
Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial, la 
revision, evaluacion y opinion tecnica, y/o efectuar las correcciones con la Oficina de 
Recursos Humanos del proyecto del Plan de Implementacion del Teletrabajo.

Que, la Secretaria General Regional, en atencion a los Incisos 6.1.2, 6.2 y 6.3 
de la Directiva N° 006-2021-GRL-GGR “Procedimiento para la formulation, tramite, 
aprobacion y custodia de las Resoluciones Regionales, Resolutiones Sub Gerencial,

Que, mediante el Memorando N° 1097-2023-GRL/GGR, recibido el 29 de mayo 
de 2023, la Gerencia General Regional, contando con las opiniones tecnicas de las 
areas especializadas, solicita a la Secretaria General Regional, la emision del acto 
administrative que resuelve aprobar el Plan de Implementacion del Teletrabajo en la 
Unidad Ejecutora 001-1027 Region Lima Sede Central del Gobierno Regional de Lima.

MARYLIN.

R.E.R.

entidades publicas emitido por el SERVIR (Autoridad Nacional del Servicio Civil) y en 
congruencia con Io establecido en la base jundica del Decreto Supremo N.° 002-2023- 
TR y la Ley N.° 31572 - Ley del Teletrabajo.

iTALl/RAIME IMAN 
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Que, con el Informe N.° 000140-2023-GRLGRPPAT/OP/SLPC, de fecha 03 de 
mayo de 2023, la Oficina de Planeamiento Estrategico y Modernizacion, considera 
pertinente emitir opinion tecnica favorable respecto al Plan de Implementacion del 
Teletrabajo Planteado por la Oficina de Recursos Humanos, dado que recoge los 
aportes tecnicos posteriores, y tiene consistencia con el Objetivo Estrategico 
Institucional vigente y se enmarca en Io dispuesto en la Ley N.° 31572 Ley del 
Teletrabajo y su Reglamento aprobado mediante el Decreto Supremo N.° 002-2023-TR.

Que, mediante el Memorando N.° 0898-2023-GRL/GRPPAT, recibido el 08 de 
mayo de 2023, la Gerencia Regional de Planeamiento, presupuesto y 
Acondicionamiento Territorial, traslada a la Oficina de Recursos Humanos, el informe de 
la Oficina de Planeamiento Estrategico y Modernizacion, donde se emite opinion tecnica 
favorable respecto al Plan de Implementacion del Teletrabajo.

/ Que, a traves del Informe N.° 1292-2023-GRUSGRA-ORH, recibido el 10 de 
mayo de 2023, la Oficina de Recursos Humanos, solicita a la Sub Gerencia Regional de 
Asesoria Juridica, que emita la opinion legal que corresponda.

Que, Mediante el Informe N.° 886-2023- GRUSGRA-ORH, de fecha 29 de 
marzo de 2023, la Oficina de Recursos Humanos solicita a la Gerencia General Regional 
evaluar y posteriormente aprobar el proyecto de Plan de Implementacion de Teletrabajo.

( GEtoAL

1^/1 
cc Al'

Que, con el Informe Legal N° 0446-2023-GRL-SGRAJ, de fecha 23 de mayo de 
2023, la Sub Gerencia Regional de Asesoria Juridica, emite opinion legal declarando la 
fundabilidad de la petition de aprobacion de la Guia para la Implementacion del 

^Teletrabajo, remitiendo Io actuado a la Gerencia General Regional para su aprobacion 
mediante acto administrative.
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SE RESUELVE:
I

REGISTRESE, COMUNIQUES

/

•NCIA
;ral

ARTICULO PRIMERO: APROBAR el Plan de Implementation de Teletrabajo en la 
Unidad Ejecutora: 001-1027 Region Lima - Sede Central del Gobierno Regional de Lima, 
el mismo que forma parte integrante de la presente Resolution.

ARTICULO SEGUNDO: DISPONER que el Plan de Implementacion de Teletrabajo 
senalado en el ARTiCULO PRIMERO tiene eficacia desde el 29 de marzo de 2023, en 
aras de fomentar el bienestar, la integridad, conciliation entre la vida personal, familiar 
y laboral de todo servidor civil de la Entidad.

Con los vistos de la Sub Gerencia Regional de Asesoria Juridica, de la Oficina 
de Recursos Humanos y de la Secretaria General Regional del Gobierno Regional de 
Lima.

ARTICULO QUINTO: NOTIFICAR la presente Resolucion Gerencial General 
Regional a los demas Qrganos estructurados del Gobierno Regional de Lima y 
dispongase su publication en el portal electronico institutional del Gobierno Regional 
de Lima.

ARTICULO CUARTO: DISPONER que la Oficina de Recursos Humanos notifique 
copia autenticada de la presente resolucion al Ministerio de Trabajo y Promotion del 
Empleo, y a la Autoridad Nacional del Servicio Civil.

CUMPLASE Y ARCHIVESE.

,L DE LIMA
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Resolucion Directoral Regional y Decreto Regional emitidas por el Gobierno Regional 
de Lima”, aprobada por Resolucion Gerencial General Regional N° 050-2021- 
GRL/GGR., ha procedido a su tramitacion y numeration.
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ARTICULO TERCERO: DISPONER que la Oficina de Recursos Humanos comunique 
el Plan de Implementacion del Teletrabajo aprobado en el ARTICULO PRIMERO, a 
^odos/as los/as servidores/as publicos de la Unidad Ejecutora: 001-1027 Region Lima - 
Sed® Central del Gobierno Regional de Lima, a traves de los medios fisicos o digitales 
que disponga la Entidad.

iUJi pci
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r"pf Leonardo Edison vilchez FernandezC-RGETEGENEfyLREG1ONAL

X En ejercicio de las facultades conferidas en el articulo 26 de la Ley N° 27867, 
'ZALey Organica de Gobiernos Regionales, y en atencion al inciso b) del articulo 41 del 
Zjmismo cuerpo normative, a la Resolucion Ejecutiva Regional N° 082-2023-GOB, de 

fecha 03 de febrero de 2023 y la Ley N.° 31572, Ley del Teletrabajo y su Reglamento 
aprobado mediante el Decreto Supremo N.° 002-2023-TR.

kRUJi
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PLAN DE IMPLEMENTACION DE TELETRABAJO
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1. ASPECTOS GENERALES

1.1. Finalidad

1.2. Condiciones previas

1.2.1. Responsabilidad

1.2.2. Alcance

1.2.3. Objetivos

b) Identificar los puestos compatibles

El ambito de aplicacion del presente Plan comprende a todos 
los/lasservidores/as civiles con vinculo laboral vigente en la entidad.

l<T>

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

c) Los Organos y/o Unidades Organicas, conjuntamente con las 
Oficinas de Informatica y Logistica de la Subgerencia Regional de 
Administracibn son responsables, segun su competencia, brindar 
los recursos tecnologicos y mobiliarios a los servidores/as civiles 
en condicion de teletrabajo, en coordinacion con el organo y/o 
unidad organica del cual depende el trabajador y en funcidn de la 
disponibilidad de dichos recursos.

El presente plan tiene como finalidad proporcionar herramientas y 
procedimientos que permitan implementar el teletrabajo en la Unidad 
Ejecutora 001-1027 Region Lima, Sede Central del Gobierno Regional de 
Lima, en adelante la entidad; en el marco de Io establecido en la Ley N° 
31572, Ley de Teletrabajo, su Reglamento aprobado con Decreto Supremo 
N° 002-2023-TR y la “Guia orientadora para implementar el teletrabajoen las 
entidades publicas, aprobada con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 
000054-2023-SERVIR-PE.

y.-’
fe.-icRA’- /r-.

b) La Oficina de Recursos Humanos en coordinacion con los 
organos y/o unidades organicas de la entidad, es responsable de 
la implementacibn del presente Plan, debiendo considerar para 
ello Io establecido en la Ley N° 31572, Ley de Teletrabajo, su 
Reglamento aprobado con Decreto Supremo N° 002-2023-TR y la 
“Guia orientadora para implementar el teletrabajo en lasentidades 
publicas”, aprobada con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 
000054-2023-SERVIR-PE.

a) La Gerencia General Regional como maximo Autoridad 
Administrativa de la entidad, es el responsable de la aprobacibn 
del Plan de Implementacibn, mediante la emisibn del acto 
resolutivo.

\o\ GRPPAy1*;
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1.2.4. Definiciones

El Teletrabajo puede ser:

: LIMA 
io'iginai 
pctivo

Teletrabajo total: es la modalidad de teletrabajo en la que la 
prestacionde labores del/de la servidor/a civil se efectua de 
forma no presencial en su totalidad, salvo eventuales 
actividades o coordinaciones presencialesen la oportunidad

I feoataSIa ,man

«----- I
teletrabajo, definir mecanismos de control y seguimiento de laT 
labores que cumple el teletrabajador, asi como los medios 
digitales para su desempeno, velando que no se genere una 
afectacion al normal desarrollo de las competencias, funciones y 
actividades de la entidad.

d) Teletrabajador/a: es toda persona que trabaja desde un lugar 
distinto al centre laboral bajo la modalidad de prestacion de 
labores de teletrabajo, utilizando tecnologias como internet, video 
conferencias para comunicarse y desarrollar sus actividades, 
respetando las normas y disposiciones internas establecidas por 
la entidad.

e) Teletrabajo: es una modalidad especial de prestacion de labores 
de condicion regular o habitual, que se caracteriza por el 
desempeno subordinado de aquellas actividades sin presencia 
fisica del/de la servidor/a civil en el centre de trabajo. Esta 
condicion puede ser permanente o temporal, segun el plazo 
acordado con la entidad.

a) Desconexion digital: es el derecho del servidor que consiste en 
limitar el tiempo de uso de los dispositivos, apagarlos durante 
determinadas horas deldia 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.

b) Matriz de control y seguimiento: es un reporte en donde el 
teletrabajador informa a su jefe inmediato el avance y 
cumplimiento de las tareas o actividades laborales que realiza 
mediante el teletrabajo, a fin de que este ultimo realice el 
seguimiento y supervision de las mismas.

c) Puesto: conjunto de funciones y responsabilidades que 
corresponden a unaposicion dentro de una entidad, asi como los 
requisites para su adecuado ejercicio. El puesto podra tener mas 
de una posicion siempre que el perfil deeste sea el mismo.

SfSEMf

J Teletrabajo parcial: es la modalidad de teletrabajo en la que 
la prestacion de las labores del/de la servidor/a civil se 
realiza de forma presencial y no presencial.



13

(UN.

I FE^>A4MnucroNrLft.;CRNA 
t R E-^-y 344-20;'-GCB

2. DESARROLLO
2.1. Criterios para identificar los puestos teletrabajables

■ Nivel de Flexibilidad del puesto:

■ Cumplimiento y Productividad

Son puestos susceptibles de ser desempenados en la modalidad de 
teletrabajo, aquellosen los que los/as servidores/as civiles puedan realizar las 
tareas necesarias para el cumplimiento de sus funciones, a traves de medios 
digitales, garantizando la comunicacion permanente durante la jornada 
laboral, la seguridad y la confidencialidad de la informacion; cuyo desempeno 
no requiera ser garantizado con la presencia fisica del/de la servidor/a civil.

Es importante resaltar que, no pueden ser objeto de teletrabajo bajo la 
modalidad de teletrabajo total, aquellas funciones en la que el trabajador 
tiene vinculo directo con el usuario del servicio que brinda la entidad, asi 
como los puestos de cargos directives o aquellos de confianza.

en que el/la servidor/a civil Io estime necesario o en que Io 
requiera la entidad publica.

ujI—J
Las actividades del puesto permiten establecer plazos de 
ejecucion

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

J Las actividades del puesto son susceptibles de ser verificadas a 
traves deevidencias para la comprobacidn de resultados

w- Para determinar los puestos teletrabajables se evaluan las funciones de 
cada puestoconsiderando los siguientes subcriterios y condiciones:

ir-i
\->\ ReCPH .05 

HU,MANOS

a) Sub criterios y condiciones asociadas al criterio “Funcion del 
Puesto”1:

of Im H .0 5 Z : -------------------------------------------------------------
1 Matriz de identificacion de puestos para teletrabajo

—  ■ Autonomia en las tareas

\e>\ GRPPAT
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Capacidad de adaptarse a un horario laboral flexible.

Capacidad de trabajar desde cualquier lugar con conexion a 
internet

Establecimiento de horarios y lineas claras de comunicacion para 
la entregade trabajo y seguimiento

C i

o
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■ Digitalizacion de las actividades del puesto

Confidencialidad de la informacion

b) Sub criterios y condiciones asociadas al/la servidor/a2

■ Acceso a tecnologia

'a

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

Las actividades del puesto permiten tomar decisiones y resolver 
problemassin supervision directa.

Las actividades del puesto no estan sujetas a imprevistos que 
impidenplanificar y organizar el trabajo de manera autbnoma

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

tjuc- se enc^Kfhtra en

W 202
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Existen la posibilidad de implementar politicas y/o medidas de 
seguridad dela informacion

s Es posible la implementation de procedimientos para recabar 
periddicamentecopias de seguridad de la informacion para evitar 
la perdida de datos.

J Es posible la implementation de procedimientos para restringir el 
acceso a la informacion a usuarios autorizados mediante 
contrasenas.

i o( 
kA GRPPAT

2 Matriz de evaluacion del servidor/a para teletrabajo
. ■ Discapacidad y/o poblacion vulnerable

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 electronicos

s Para el cumplimiento de las tareas y/o funciones, existe facilidad 
para accedera informacion necesaria y/o documentos en h'nea, 
desde cualquier dispositivocon conexion a internet

J Existe disponibilidad de soporte tecnico y ayuda para resolver 
problemas enlinea

J Conexion a internet confiable y de una velocidad que garantice el 
desempenode sus labores

s Maneja herramientas de comunicacidn en h'nea, como correo 
electrbnico.mensajen'a instantanea y videoconferencia

J Cuenta con facilidad de uso y manejo de dispositivos tecnologicos

r-. o/
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2.2. Implementacion del teletrabajo en la entidad.

PASO 1: Identificacidn de Puestos Teletrabajables

•^7'

PASO 2: Aprobacion del Plan de Implementacion

a)

b) se

PASO 3: Recepcion de solicitudes de variacion a la modalidad de 
teletrabajo

La Oficina de Recursos Humanos en coordinacion con los/las jefes/as de los 
organos y/o unidades organicas de la entidad identifican los Puestos 
Teletrabajables.

La Oficina de Recursos Humanos elabora el Plan de Implementacion y Io 
presenta a la Gerencia General Regional con los fundamentos tecnicos y 
legales que corresponda para su aprobacion mediante Resolucion Gerencial 
General, de conformidad a Io establecido por la Ley Organica de Gobiernos 
Regional y a Io recomendado por la Autoridad del Servicio Civil.

Para ello evaluan los puestos existentes en la entidad en relacion con los 
criterios asociados a las funciones del puesto, considerandose como 
referencia los subcriterios ycondiciones indicados en el numeral 2.1), cuya 
matriz de identificacidn de puestos teletrabajables sera elaborada por la 
Oficina de Recursos Humanos de la entidad en coordinacion con el drgano 
y/o unidad organica correspondiente, y en funcidn de las condiciones del 
trabajador.

La Oficina de Recursos Humanos, recibe la solicitud de cambio de modalidad 
presentadapor el/la servidor/a civil, por medio fisico o electrdnico, la misma 
que debera contener como minimo Io siguiente:

’SOCCdlo

I
Ge HEXA1- b 

Vo

0
LLidA'AL OHGOBII'^no ri 

to pr»Mn|, co 
t>uo su encnf]

H

SfsECRniU i< A / A

Servidor con algun tipo de discapacidad, gestante y en periodo de 
lactancia

s Servidor perteneciente a grupos de riesgo por factores clinicos o 
enfermedades preexistentes

Responsable del cuidado de nino/a, personas adultas mayores o 
personascon discapacidad

Responsable del cuidado de personas con factores de riesgo o 
enfermedadespreexistentes

J Responsable familiares directos que se encuentren con 
enfermedad enestado grave o terminal o sufran accidente grave o 
terminal

#80 
of ion - of m

\v,\ ascu/bos L ; 
\c?\ HUMANOS/v, /

Solicitud de cambio de modalidad segun formato (indicando periodo, 
forma y lugar de prestacidn de labores).
Declaration Jurada de cumplimiento con las disposiciones que 
deriven para el teletrabajo.
Declaration Jurada de cumplimiento de la condicion en la que se
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d) Declaration jurada de condiciones necesarias para la comunicacion 
permanente durante la jornada laboral, asi como el conocimiento 
necesario para el manejo de lasherramientas de comunicacion en linea.

PASO 4: Evaluacion de solicitudes de variacion a la modalidad de 
teletrabajo

Si la solicitud de evaluacion es aplicable a cualquiera de los puestos 
teletrabajables no conlleva a la calificacion positiva de la solicitud de cambio 
de modalidad, dado que su autorizacion dependera de las necesidades del 
servicio que presta cada organo o unidadorganica.

La Oficina de Recursos Humanos realizara la evaluation haciendo uso de los 
criterios ycondiciones asociados a la persona considerados en el literal b) del 
numeral 2.1) del presente plan, considerando que el sub criterio de 
Discapacidad y/o poblacion vulnerabletienen caracter prioritario.

En caso se determinen observaciones y/o omisiones en la informacion 
presentada por el servidor/a solicitante, la Oficina de Recursos Humanos 
solicitara para que en un plazo no mayor de cinco (05) dias se subsane 
dichas observaciones y/o omisiones; en caso que por razones de la 
naturaleza de la observation el servidor/a necesita un mayor tiempo para 
subsanar observaciones y/u omisiones Io solicitara formalmente por escrito, 
indicando el plazo adicional que requiere.

De ser favorable la solicitud, la Oficina de Recursos Humanos comunica de 
forma fisicao virtual al/a la servidor/a civil la aprobacion o denegatoria de la 
solicitud para teletrabajo, con copia al organo del cual depende el servidor/a, 
dentro del plazo de diez (10) dias habiles de recibida la solicitud. En los 
casos anteriormente senalados para la subsanacion de las observaciones y/u 
omisiones el plazo mencionado se computara a partir de la subsanacion 
correspondiente.

PASO 5: Suscripcion de adenda de variacion a la modalidad de 
teletrabajo.

En los casos de los servidores (as) que tengan contrato vigente bajo la 
modalidad del Decreto Legislative 728 y/o Decreto Legislative 1057, la 
Oficina de Recursos Humanos, suscribira una adenda al contrato de trabajo, 
donde se especificaran las condiciones y plazo del teletrabajo.

°aM W /

encuentre inmerso.detallado en el Literal b) del numeral 2.1 del presente 
plan, indicando las causas y deser necesario y pertinente, adjuntaran los 
documentos que Io certifiquen, sin que ellosignifique violar la privacidad 
del servidor/a, de conformidad al marco legal vigente.

.‘ill

GOBItlRNO tM-x' 
quo “Zuonira on n ,

En caso de incumplimiento de los plazos anteriormente senalados y/o de la 
presentation de la solicitud de ampliation la Oficina de Recursos Humanos 
considerara como no presentada la solicitud procediendose a su 
archivamiento.

.°\ GRPPAT

>X(l<JiumeXto oSpmal 
1 archive dssgecllvo

'or/ V/
'Uil

O ( ’ECREHRMjC 
\—ML / * /

jfici.y r
ir.c/i 05 L

iR0V'
RAJ/Cy
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PASO 6: Incorporacion de la documentacion en el legajo personal

PASO 7: Requerimiento de recursos tecnologicos y/o mobiliarios

PASO 8: Incorporacion del servidor/a a la modalidad de teletrabajo

d)

e)

a)

b)
c)

La solicitud aprobada o desaprobada junto con la matriz de evaluacion de 
los criterios yel contrato, adenda u otro documento debidamente suscrito, 
seran insertados en el legajopersonal del/de la servidor/a civil.

En caso que por razones de disponibilidad de bienes y/o cobertura de los 
servicios en laatencion de las solicitudes se priorizara a aquellos trabajadores 
que perciban menor remuneracion mensual. Caso contrario la entidad 
solicitara formalmente al servidor/a el uso de sus equipos personales y/o 
servicios de acceso a internet, siempre que se cuentecon su consentimiento, y 
sea compatible con los estandares de seguridad de la entidad, sin que ello 
genera alguna compensacion economica por parte de la entidad.

Mobiliario adecuado

Equipos informaticos (CPU, Laptop y/o Impresora)

Softwares informaticos de uso regular (Windows, Office, etc.) y aquellos 
aplicativosque por la naturaleza de la funcion sean necesarios

Servicios de conectividad (Internet).

Soporte digital de la entidad para la atencion a las incidencias que puedan 
producirseen los medios digitales utilizados por el teletrabajador/a

//T7

/ 'MAN',

I
En el caso de la contratacion de nuevos servidores (as), bajo los regimenes 
laborales antes sefialados, en la que se aplique la modalidad de teletrabajo, la 
Oficina de Recursos Humanos elaborara y suscribira el contrato laboral 
correspondiente las condiciones y plazos de dicha modalidad; condiciones 
que deben senalarse desde el inicio del procesode convocatoria.

(f® \AGRPPAT

Recepcionada la solicitud, la unidad organica de la cual depende el 
servidor/a, en coordinacion con las Oficinas de Logistica y de Informatica 
evaluara las posibilidades de atencion de la entidad, y estableceran los 
mecanismos de la entrega de los bienes y servicios requeridos, sin poner en 
riesgo el patrimonio institucional en el marco de las disposiciones legales que 
rigen el uso de los recursos publicos.

a) Orienta y comunica, por medios fisico y/o virtuales, al/la teletrabajador/a 
sobremedidas, condiciones y recomendaciones en seguridad y salud en el 
trabajo, que estaobligado a cumplir en el lugar en el que desarrollara sus

Para el inicio de las labores bajo la modalidad de teletrabajo, la Oficina de 
Recursos Humanos realizara las siguientes acciones:

Una vez autorizada y comunicada al servidor el cambio de modalidad, y 
siempre que, para un adecuado cumplimiento de las funciones asignadas, el 
servidor/a podra solicitara la entidad Io siguiente:

'■>1

l-'i i

W-

M OF

LU I * U 
I®
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2.3. Reversion de la modalidad de teletrabajo.

• Si a criterio del servidor/a, se ha superado las razones y/o causas que 
motivaron la autorizacion de la modalidad de teletrabajo, Io cual 
deberia estar debidamente justificado y adjuntando una declaracion 
jurada en la cual se hace responsable de las posibles afectaciones a 
su salud como consecuencia del cambio de la modalidad.

• Si cumplido el plazo autorizado para la modalidad del teletrabajo, 
persiste las causas y/o razones que Io que motivaron, el servidor 
presentara con cinco (05) dias habiles antes de la culminacion del 
plazo, la solicitud de la ampliacion, cumpliendo con el requisito 
establecido en el literal a) del numeral 2.1) del presente plan.

• Si por necesidad de servicio al servidor/a se le asigna nuevas 
funciones, no compatibles con la modalidad de teletrabajo, la Oficina 
de Recursos Humanos comunicara la suspension de dicha modalidad, 
en tanto dure el plazo de las nuevas funciones asignadas.

d) Comunica los mecanismos y acciones a implementar para la evaluacion 
del desempeho del servidor/a en coordinacion con la unidad organica del 
cual depende.

a) El/la servidor/a presenta al/la jefe/a de la unidad organica del cual 
depende, la solicitud de reversion de la modalidad de teletrabajo, 
debidamente justificado en los siguientes casos:

labores.
b) Comunica al/la teletrabajador/a sobre los mecanismos de control, 

supervision yperiodicidad del desarrollo de teletrabajo.

b) Asimismo, el/la jefe/a del drgano y/o unidad organica podra solicitar a la 
Oficina de Recursos Humanos la reversion de la modalidad de teletrabajo, 
por incumplir la ejecucion de actividades/productos asignados/encargados 
y/o cuando de manera reiterativa y debidamente demostrada se haya 
evidenciado la ausencia del trabajadoren el horario laboral, siempre que 
haya respetado los tiempos que el trabajador/a tiene derecho a la 
desconexion digital.

/Ax ( I I'M/
MARYUN MATALIA RaI .W Im AN ’ i 

fedataria/nstItucional alterna I
R E.RW54-S-2021-GG8 I

c) Recibida la solicitud, la Oficina de Recursos Humanos evalua y aprueba o 
deniega, debiendo comunicar dicha situacion al servidor/a estableciendo 
un plazo maximo de cinco (07) dias habiles para su incorporacion a la 
nueva modalidad; haciendo de conocimiento el/a jefe/a del organo y/o 
unidad organica para que disponga las acciones que faciliten el adecuado 
cumplimiento de las funciones, sin que ello afecte las medidas de 

x^-Seguridad y salud en el trabajo y el rendimiento del servidor/a.

GOBIERNO RfGlONAL OE LIMA 
ta presentv copn hel ut.| j gcumcnio original 

que se egeuentra on el arfhivo resacc'.ivo

I 'tRh-'ClA

c) Capacita al/la teletrabajador/a sobre el acceso a los sistemas/ 
programas/aplicativosinformaticos, que se utilicen para el desempeho de 
sus labores en coordinacion con la Oficina de Informatica y con el area 
organica del cual depende el servidor/a.
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2.4. Control y seguimiento

2.5. Duracion

3. ASPECTOS PREVIOS Y COMPLEMENTARIOS

Una vez formalizada la aprobacion del presente plan, su vigencia sera 
implementada una vez que la Oficina de Recursos Humanos haya cumplido, en 
los plazos senaladas, con las acciones previas detalladas en el cronograma que 
forma parte del presente plan.

Cada jefe/a inmediato realiza el control y seguimiento al avance de las 
actividades de los/as teletrabajadores/as a su cargo, con frecuencia trimestral 
en razon a la naturaleza de las actividades asignadas; en caso que por 
razones de necesidad de servicio, la entidad de manera excepcional y 
justificada podra reducir la frecuencia a un plazo menor.

El control y seguimiento del teletrabajo permite que los/as jefes/as inmediatos 
puedan conocer los avances periodicos en la obtencidn de resultados de 
acuerdo a las actividades asignadas a cada uno de sus teletrabajadores/as; 
de conformidad a la naturaleza de las funciones asignadas en el marco de una 
gestidn orientada a resultadosy las pautas y orientaciones sobre gestidn del 
rendimiento establecidas por la autoridaddel Servicio Civil.

Los/las jefes/as de los drganos, debera remitir a la Oficina de Recursos 
Humanos, la Matriz de control y seguimiento de teletrabajo (Matriz de control 
y seguimiento de teletrabajo), basada en la informacion que el teletrabajador 
reporte mensualmente y/o a solicitud de los mismos, en funcion de la 
naturaleza de las tareas asignadas; Io que no necesariamente signifique 
evidencias tangibles bajo el principio de veracidad establecida en la Ley de 
Procedimiento Administrativos General.

Si el teletrabajador/a presenta dificultades en el cumplimiento de las 
funciones asignadas, informara al jefe/a inmediato superior para que se 
disponga las medidas correctivas y la asistencia tecnica que corresponda, Io 
cual a su vez sera comunicada ala Oficina de Recursos Humanos para que 
se tenga en cuenta en la evaluacidn.

El presente Plan de Implementation de Teletrabajo del Gobierno Regional 
de Lima tendra una vigencia de un (01) ano, al termino del cual la Oficina de 
Recursos Humanos actualizara el listado de puestos aplicables al 
Teletrabajo, asi como otros aspectos referidos al cumplimiento de las 
obligaciones del empleador, mecanismos de seguimiento y control entre 
otros que no contravengan la Ley y el Reglamento; en meritoa Io cual se 
procedera a actualizar el Plan por un periodo de vigencia similar.

?i
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n \ En los casos de aquellas solicitudes que fueron presentados antes de la vigencia 
io; del presente plan, y que cumplen con las disposiciones establecidas en el 

Reglamento de la Ley N° 31572 Ley del Teletrabajo, se daran por aceptadas 
teniendo en cuenta los procedimientos y plazos dispuestos en el Articulo18° de 
dicho Reglamento, procediendo la Oficina de Recursos Humanos a realizar los

__
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CRONOGRAMA

ACCIONES RESPONSABLES PLAZO

ACCIONES PREVIAS

funcionesy
1

2

'0.46

1 Recepcion de solicitudesI

Evaluacion de solicitud y respuesta

3

4

Capacitacion5

4. ANEXOS

[ARIA

Oficina de Recursos 
Humanos

Establecer el mecanismo de control y seguimiento 
de los productos y/o actividades a traves de 
reportes. (Matriz de control y seguimiento)

Definir medios digitales para el desempeno de las 
funciones mediante el teletrabajo

Atencion de solicitudes sobre recursos tecnologicos 
y mobiliarios para el desempeno de las funciones 
mediante teletrabajo

Elaboracibn y firma de adenda (u otro documento) 
estableciendo los acuerdos de teletrabajo

J Anexo 1. Matriz de identificacion de puestos para teletrabajo
•/ Anexo 2. Matriz de evaluacion del servidor/a para teletrabajo
J Anexo 3. Matriz de control y seguimiento de teletrabajo
J Anexo 4. Formato de solicitud de cambio de modalidad de trabajo

Oficina de Recursos 
Humanos, Organos y/o 
Unidades Organicas y 
Oficina de Informatica

Oficina de Recursos 
Humanos, Organos y 
Unidades Organicas

Oficina de Recursos 
Humanos, Organos y 
Unidades Organicas

Oficina de Recursos 
Humanos

03 dfas habiles de 
aceptada la solicitud

05 dias habiles de 
aceptada la solicitud

15 dias utiles de 
aprobado el plan

15 dias utiles de 
aprobado el plan

5 dias utiles 
posteriores a la 
identificacion de 

puestos

Cada tres (03) 
meses

Oficina de Recursos 
Humanos, Servidor/a 

Civil

fClONAL
Xdel documi

GEHENNA 
C? HE1W- /-

Oficina de Recursos 
Humanos, Oficina de 

Informatica, Oficina de 
Logistica y Organos y 
Unidades Organicas 
Oficina de Recursos 

Humanos

10 dias habiles de 
iniciada la 

implementacibn del 
______ plan______  

07 dias habiles 
posteriores a la 
recepcion de la 

solicitud

UJ> c' 

Xo'.

SlSECRl
(’Ygem

GOBlFPhiOPi
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_ __ 1mVi
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w, 
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Identificacion de puestos 
teletrabajables. (Matriz de 
identificacion de Puestos Teletrabajables)

L bp LIMA 

"2 'espctiivo

actos administrativos necesarios para su adecuacion al presente platu^A H "
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GOBIERNO REGIONAL DE LIMA

ANEXO N° 3

c
CUMPLI6ACTIVIDADES DESARROLLADAS MEDIO DE VERIFICAC|6n COMENTARIOS
SI NO

0%

0%

0%

0
i

0%

I

6RGANOo
UNIDAD 

ORGAN ICA

REGIMEN
LABORAL

APELLIDOS V 
NOMBRES

%DE 
CUMPLIMIENTO

J
N‘ DNI/CE

_______________MATRIZ DE CONTROL Y SEGUIMIENTQ DE TELETRABAJO
PERIODO (INDICAR NOMBRE DEL MES 0 TRIMESTRE) - AftO

J
que sc enprfw'3 enV a'C-f* X |

*m'AfTTlN NAT'Ff.AH 
FE®TARIA!NSTnUC»OtlM.«-f

K.^.R. N’ J4A-2O2* -GC3
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GOBIERNO REGIONAL OE LIMA

ANEXO 04

FORMATO DE SOLICITUD DE CAMBIO DE MODALIDAD DE TRABAJO

Huacho, de del 

5*

Asunto: Solicitud de cambio de modalidad de trabajo a teletrabajo

Yo, 

tAt /

que deseo hacer cambio porque el teletrabajoeste es me

Atentamente,

^^Nombres y apellidos 

Fi^ma

Senor:
Nombres y apellidos
Jefe de la Oficina de Recursos Humanos 
Gobierno Regional de Lima

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

'MAR IMAN
FEDAIAfflAiMST/uCIONALMTERNA

R ER. h/544-202 < 008

actualmente me desempeno en el cargo de 
 en la oficina/direccion/gerencia 

 me dirijo a usted para solicitar un cambio en
mi modalidad de trabajo. Actualmente, trabajo presencial, pero me gustaria cambiar a la modalidad de 
teletrabajo parcial o total

La razon principal por la 
permitira  

 
 
 
 

3
5 (secretarial 
t A GES£fr

GOBIERM^ Rl 'HONJu LIMA 
Lapresoxfpi- 1 <m aol (jatumynio onginiil 

que/o oncu.:.'ti.i enel »./hivolespectivo ,
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Autorizacion de la solicitud (Jefe/a inmediato)

Nombre y apellidos:

FirmaCargo:

Uso exclusive de la Oficina de Recursos Humanos

Resultado de la evaluacion de criterios (*):

Desaprobado

Modalidad

Total

Fecha de inicio (de corresponder)

Firma del jefe/a de la Oficina de Recursos Humanos

Nombre y apellidos:

Cargo: Firma

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

Aprobado

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

■ ■■■■■■■•■■/■■•■a
MARYLIN WATAtfARAIME IMAN 
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