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Resolucién Gerencial General Regional N°280 -2023-
Gobierno Regional del Callao-GGR.

Callao, 05 NOV. 2023

VISTOS:

""""éf El Informe N° 001378-2023-GRC/ORH de fecha 15 de junio de 2023, de la Oficina de

./ Recursos Humanos; el Informe N° 000219-2023-GRC/GA de fecha 20 de junio de
2023, de la Gerencia de Administracion; el Informe N° 1971-2023-GRC/ORH de fecha
29 de septiembre de 2023, de la Oficina de Recursos Humanos; el informe N° 002128-
2023-GRC/ORH de fecha 20 de octubre de 2023, de la Oficina de Recursos Humanos;
el Informe N° 000866-2023-GRC/GAJ de fecha 31 de octubre de 2023, de la Gerencia

de Asesoria Juridica, v,

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 2 de la Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales,
sefiala que los gobiernos regionales emanan de la voluntad popular. Son personas
juridicas de derecho plblico, con autonomia politica, econémica y administrativa en
asuntos de su competencia, constituyendo, para su administracion economica y

financiera, un Pliego Presupuestal.

%‘Q GIGJI{"
’ Que, el articulo 4 de la citada Ley, establece que los gobiernos regionales
H *) tienen por finalidad esencial fomentar el desarrollo regional integral sostenible,

iy s
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bpe / promoviendo la inversion publica y privada y el empleo y garantizar el ejercicio pleno
de los derechos y la igualdad de oportunidades de sus habitantes, de acuerdo con los

planes y programas nacionales, regionales y locales de desarrollo.

Que, a través de la Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo, se regula el teletrabajo
en las entidades de la administracion publica y en las instituciones y empresas
privadas en el marco del trabajo decente y la conciliacién entre la vida personai,
familiar y laboral, y se promueven politicas publicas para garantizar su desarrollo;
asimismo, establece su ambito de aplicacién a todos/as los/as servidores/as civiles de
las entidades de la administracién publica y trabajadores/as de las instituciones y

empresas privadas, sujetos/as a cualquier tipo de régimen laboral;

Que, el articulo 3 de la Ley N° 31572, define al teletrabajo como una modalidad
especial de prestacién de labores, de condicién regular o habitual, que se caracteriza
por el desempefio subordinado de las labores, sin la presencia fisica del/de la
trabajador/a o servidor/a civil en el centro de trabajo con la que mantiene vinculo

laboral;

Que, en esa linea, el articulo 34 del Reglamento de la Ley N° 31572, aprobado
por Decreto Supremo N° 002-2023-TR, sefiala que las entidades publicas estan
posibilitadas de autorizar, modificar o revertir la prestacién de servicios mediante
teletrabajo de acuerdo a las necesidades del servicio que prestan, debiendo sujetarse
a los recursos humanos, digitales y presupuestales con los que dispone, conforme al
procedimiento y criterios establecidos en el Plan de Implementacion de Teletrabajo;
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Que, asimismo, el articulo 36 del citado Reglamento dispone que el
encionado Plan de Implementacion es aprobado mediante resolucion del titular de la

puedan ser desempefiados en modalidad de teletrabajo y que no genere una
afectacion en los servicios que presta la entidad, debiendo observar lo establecido en
el articulo 35 del Reglamento de la Ley N° 31572; ii) el mecanismo de control y
seguimiento de los productos y/o actividades, pudiendo incluir los supuestos de
reversibilidad del teletrabajo; vy, iii) los medios digitales para el desempefio de las
funciones mediante teletrabajo;

Que, la Novena Disposicion Complementaria Final del referido Reglamento de
la Ley N° 31572, establece que las entidades publicas deben aprobar su Plan de
Implementacion de Teletrabajo, ei cual debe ser comunicado a losflas servidores/as
civiles, a través de los medios fisicos o digitales que disponga la entidad;

Que, en ese contexto, mediante Informe N° 002128-2023-GRC/ORH de fecha
20 de octubre de 2023, la Oficina de Recursos Humanos propone y sustenta la
aprobacion del Plan de Implementacion del Teletrabajo del Gobierno Regional del
Callao, con el objetivo de implementar el teletrabajo, considerando las necesidades del
servicio y las necesidades organizativas de la entidad, y respetando que los derechos
del/de la teletrabajador/a sean los mismos que los establecidos para quienes laboran
bajo la modalidad presencial, de modo que se garantice una adecuada prestacion de
servicios al ciudadano y se desarrolle de forma eficaz y eficiente la gestion
institucional;

Que, conforme a lo sefalado por la Oficina de Recursos Humanos en el
referido informe, el Plan de Implementacién del Teletrabajo del Gobierno Regional del
Callao, plantea los supuestos de reversibilidad, define los medios digitales para el
desempefic de las funciones mediante teletrabajo, asi como establece el
procedimiento para que los/as servidores/as puedan tramitar sus solicitudes de cambio
de modalidad de trabajo y considerar las situaciones de vulnerabilidad para priorizar su
otorgamiento, en el marco de lo establecido en la Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo,
en su Reglamento, aprobado en el Decreto Supremo N° 002-2023-TR, y en la "Guia
orientadora para implementar el teletrabajo en las entidades publicas”, aprobada por
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N® 000054-2023- PE/SERVIR;

Que, de acuerdo al literal j) del articulo IV del Titulo Preliminar del Reglamento
General de la Ley N° 30057, aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, para
efectos de! Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos, se entiende que
el titular de la entidad es la maxima autoridad administrativa de la institucién, titularidad
que recae la Gerente General Regional;

Que, en ese sentido, corresponde a la Gerencia General Regional aprobar el
Plan de Implementaciéon del Teletrabajo del Gobierno Regional del Callao, con los
vistos de la Oficina de Recursos Humanos y 1a Gerencia de Asesoria Juridica,

De conformidad con la Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales, la Ley
N°® 31572, Ley del Teletrabajo, y su reglamento, aprobado por Decreto Supremo N°



002-2023-TR; y la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000054-2023- PE/SERVIR
que aprueba la “Gula orientadora para implementar el teletrabajo en las entidades

publicas”;
SE RESUELVE:

ARTiCULO PRIMERO.- APROBAR el Plan de Implementacién del Teletrabajo del
Gobierno Regional del Callao, que como Anexo forma parte integrante de la presente

Resolucién.

ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER que la Oficina de Recursos Humanos comunique
el Plan de Implementacién del Teletrabajo aprobado en el articulo precedente, a
los/las servidores/as civiles del Gobierno Regional del Callao, a través de los medios

fisicos o digitales que disponga la entidad.

ARTICULO TERCERO. - ENCARGAR a la Oficina de Tramite Documentario y Archivo
cumpla con notificar debidamente la presente Resolucién.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAD

A MAR LI
GERENTE GENERATREGIONAL

ES COPIARIBL DEL ORIGINAL
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ANEXO N° 02

DECLARACION JURADA DE COMPROMISO DE PROPORCIONAR RECURSOS PROPIOS PARA FL
DESARROLLO DEL TELETRABAJO

identificado con

Yo
DNI N® , domiciliado{a) :
del distrito provincia , ¥ departamento ,

, en la oficina/direccién/gerencia

, del Gobierno Regional del Callao, perteneciente al régimen
, me comprometo a proporcionar mis propios equipos

servidor en el cargo:

laboral
informaticos (laptop o computadora de escritorio), servicios y acceso a internet y mobiliarios

(escritorio, silla, etc.), asi como los gastos que genere su uso y mantenimiento, para el desarrollo
del teletrabajo, sin derecho a compensacidn alguna por parte del Gobierno Regional del Callao,
conforme lo establecido en el numeral 37.2 del articulo 37 del reglamento de fa Ley N* 31572,

aprobado mediante Decreto Supremo N° 002-2023-TR.

Callao, de de 20___

Firma del solicitante
DNI N°®

J.E-‘.'-.F-é g 7 '; ' Yy
SR ALMERC
conks "EGI'SNMSELcAmo o

Reg.:.....ﬁ.}i) ........ L T

06 NOV 2023
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Anexo N° 03

Formato de solicitud de cambio de modalidad de trabajo

Lugar y fecha de presentacidn de la solicitud

ES COPIA FJ5L DEL ORIGINAL

Sefior/a
Nombres y apellidos
Jefe/a de la Oficina de Recursos Humanos JEFFREY,
COBIE? “"'g*‘ Vi %MERCO
N REGIONAL BEL SALLAD

Presente.- Regeivv.ireg. ... Focha;
0 U T g

Asunto: Solicitud de cambio de modalidad de trabajo a teletrabajo

, actualmente me desempefio en el cargo de

Yo,
, me dirijo a usted para

, en la oficina/direccién/gerencia
solicitar un cambio en mi modalidad de trabajo. Actualmente, trabajo en la oficina, pero me gustaria

cambiar a la modalidad de teletrabajo (parcial o total).

la raz6n principal por la que deseo hacer este cambio de modalidad de trabajo es:

Para asegurar que el cambio no afecte negativamente al trabajo, he planificado lo siguiente:

Cumplir con los horarios regulares de trabajo y disponibilidad constante a través de herramientas

de comunicacidn y colaboracién en linea,
Asegurarme de contar con un espacio de trabajo adecuado y con todas las herramientas necesarias

para desempedfiar mi trabajo de manera efectiva.
Participar en las reuniones y eventas en linea de la empresa y estar disponible para comunicarme

con mis compafieros de trabajo y superiores segun sea necesario.

Determinacion del puesto

En atencidn a lo solicitado, declaro que el puesto de trabajo que desempefio SI{ )/ NO{ ) se encuentra
incluido en el listado de puestos del Plan de implementacién del Teletrabajo del Gobierno Regional del
]

Callao.

Poblacién vulnerable y otros
Debo manifestar que 51 { }/NO ( ) pertenezco a la poblacién vulnerable, de acuerdo al siguiente
detalle:

l:] Servidora en estado de gestacion.

[ servidora en periodo de lactancia.

: Servidor/a con discapacidad.

Servidor/a Gnico/a responsable del cuidado de nifios/as ( ), de personas adultas mayores { ),
[: de personas con discapacidad { ), de personas pertenecientes a grupos de riesgo por factores
clinicos o enfermedades preexistentes { ).
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[_—_—_' Servidor/a con familiares directos que se encuentren con enfermedad en estado grave o
terminal { ) o familiares directos que haya sufrido accidente grave( ).

Plazo y modalidad

Fecha de inicio:
Fecha fin {de corresponder):

Modalidad:

Total E Parcial |:|

En el caso de la modalidad parcial, especificar los dias en que realizara labor presencial durante la
semana:

Lugar de desarrollo del teletrabajo

Domiciliol -"é‘I:I's-"n g Ué'A.""."“"
Distrito: il RO AT RNLMERco
__— SOB1HRO REGIONAL OEL C(.)AI.LAO
Provincia: LT K 3 LY T R
Departamento: ?
Pais: 06 NOV 2023
Yo, , con DNI_ ____. otorgo mi consentimiento

expreso para realizar fa prestacién de servicios en la modalidad de teletrabajo utilizando mi equipo personal, y
asumiendo los costos de servicio de acceso a internet y de energia eléctrica, sin que esto conlleve a algun derecho
de compensacién econdmica.

Asimismo, preciso que poseo conexion a internet confiable con velocidad que garantiza el acceso a los sistemas,
programas y/o aplicativos informdticos que utilice para el desempefio de mis funciones.

Ademds, sepalo que manejo herramientas de comunicacién en linea (correo electrdnico, mensajeria instantanea,
video conferencia, SGD, entre otros); y cuento con facilidad de uso y manejo de dispositivos tecnoldgicos.

Callao, ___de de 202__.

Firma del/a servidor/a

Con la seguridad de su atencién quedo de usted.

Atentamente,
Nombres y apellidos del Autorizacién del Jefe/Gerente
servidor/a solicitante Responsable de |a Unidad de

Organizacion
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Autorizacién de la solicitud de teletrabajo

Nombre y apellidos:

Firma

Cargo:

Uso exclusivo de la Oficina de Recursos Humanos

Resultado de ia evaluacién de criterios (*):

Aprobado

Desaprobado

Modalidad

Parcial: {(indicar los dias que deberi asistir)

Total

Fecha de inicio {de corresponder)

Firma del jefe/a de la Oficina de Recursos Humanaos

[ Nombre y apeliidos: ' o i A-I

i ) Firnl1a J

Cargo:
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ANEXO N° 04

FORMATO DE SOLICITUD DE REVERSION DE MODALIDAD DE TELETRABAJO A PRESENCIAL

Por medio del presente, el/la servidor/a
identificado con DNI N° , actualmente me desempefio en el cargo

en la oficina/direccién/gerencia
atencion al acuerdo de cambio de modalidad de trabajo, suscrito con fecha ___

, en
de de

202__

Asimismo, se precisa a continuacion las razones que fundamentan la solicitud de la reversién

Se detalla la documentacidn sustentatoria y se adjunta a la presente soficitud (en caso de

corresponder):

Callao, __ de de 202__

Nombres y apellidos del/a
servidor/a solicitante
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ANEXO N° 05

FORMATO DE SOLICITUD DE CAMBIO DEL LUGAR DE TELETRABAJO

Por medio del presente, el/la servidor/a
identificado con DNi N° , actualmente me desempefio en el cargo

en la oficina/direccidn/gerencia
en atencién al acuerdo de cambio de modalidad de trabajo, suscrito con fecha.___
cumplo en comunicar que el lugar sefalado en el acuerdo cambiara desde el

de 202__

de
de 202__, de

Asimismo, se precisa a continuacion las razones de la solicitud de cambio de lugar de teletrabajo

A partir de la fecha indicada, la prestacidn de servicios mediante la modalidad de teletrabajo la

realizaré desde el lugar habitual ubicado en
distrito , provincia

, pais

departamento

Callao, __ de de 202__

Nombres y apellidos del/de a
servidor/a solicitante
DNI N*
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ANEXO N° 06
FORMATO DE ACUERDO DE CAMBIO DE MODALIDAD

Conste por el presente documento, el acuerdo de cambio de modalidad de presencial a teletrabajo
que suscriben de una parte el Gobierno Regional del Callao, con Registro Unico de Contribuyente N°
20505703554, con domicilio en Av. Elmer Faucett Nro. 3970 - Callao, representado por el/la sefior/a
........................................................................................... , identificado con Documento Nacional de
Identidad N© ., en su calidad de Jefefa de la Cficina de Recursos Humanos,

designado por Resolucién Gerencial General Regional N° .................. de fecha ...... de ..eemvvnn
de 202...., a quien en adelante, se denominarda LA ENTIDAD; y, de la otra parte, don (fia)
, identificado con Documento Nacional de

Identidad N® .........cccoevvvrernnee , con domicilio en
distrito de.....cooovirrirvirennn, Provincia.................. y departamento de........cc.cooereerec
adelante se le denominara EL/LA TELETRABAJADOR/A, en los términos y condiciones siguientes:

a quien en

PRIMERO: OBJETO

Las partes acuerdan cambiar la modalidad de presentacion de servicios de presencial a

teletrabajo, a efectos de cumplir funciones del cargo de de la

(unidad Organica Y/0 Bra)...........ccvvivinviieiisreisnesirssrisse s ses s sssseseresseaes El cual se encuentra incluido
en el listado de puestos teletrabajables del Plan de implementacion del Teletrabajo de LA ENTIDAD.

SEGUNDO: MODALIDAD DEL TELETRABAJO
El/La TELETRABAJADOR/A brinda servicios mediante la modalidad (total o parcial)

ceeeeenernnee €1 teletrabajo.

El TELETRABAJO PARCIAL se realizara los dias (precisar dias)
semana, bajo la modalidad presencial, asistiendo al centro de trabajo.

TERCERD: JORNADA DE TRABAJO
De conformidad con el régimen laboral de EL/LA TELETRABAJADOR/A presta servicios de

GOB{ERND
 BEGIGML  acyerdo a lo sefialado en el Reglamento Interno de los Servidores Civiles del Gobierno Regional del

Callao.

mado digitaiments pod
AMOCHUMBE HINOSTROZA
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o 70025 11 0.0 0500 CUARTO: LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS
Para efectos del presente acuerdo, EL/LA TELETRABAJADOR/A desempefia las funciones propias

de su puesto de trabajo, bajo la modalidad de teletrabajo, desde su domicilio ubicado en
distrito de........... Provincia.................. y departamento de.................

EL/LA TELETRABAJADOR/A, en caso que necesite cambiar de domicilio para la prestacidn de
servicios, debe comunicar a LA ENTIDAD en formar escrita con una anticipacién de cinco (05) dias
hébiles a la fecha respectiva. A la comunicacion se debe adjuntar el Anexc N° 07 - Formato de

Autoevaluacion de riesgos de seguridad y salud en el trabajo.
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QUINTO: 'DERECHOS DEL/DE LA TELETRABAJADOR/A

EL/LA TELETRABAJADOR/A tiene los mismos derechos y beneficios que lasflos servidores gue
prestan servicios bajo la modalidad presencial, excepto 1a obligacion de asistir en forma presencial
seglin corresponda. Tienen, entre otros derechos, 1os siguientes:

a)

b)
©)

d)

e)
f)
9

A recibir las siguientes condiciones de trabajo: los equipos, el servicio de accese a internet,
seglin los recursos digitales y presupuestales con los que cuente la entidad publica.

A la desconexion digital.

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

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

Derecho a la igualdad y no discriminacion.

A 1a proteccion de la maternidad y al periodo de lactancia de la teletrabajadora.

A la libertad sindical, de acuerdo al régimen que resulta aplicable. En ninguin caso el cambio
de modalidad a teletrabajo de un/a servidor/a civil podra afectar el ejerdcio de sus derechos
colectivos.

SEXTQ: OBLIGACIONES DEL/DE LA TELETRABAJADOR/A

EL/LA TELETRABAJADOR/A tiene las mismas obligaciones que las/los servidores civiles que
prestan servicios mediante la modaiidad presencial, de acuerdo al régimen laboral al que
pertenezcan. Tienen, entre otras obligaciones, |as siguientes:

a)

b)

<)
: d)

[wli] GOBIERND

=, REGIOMAL
GALLAD e)
Fumado digitalmanle
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9)

h)
)

Entregar y reportar el trabajo encargado por la entidad publica dentro de su jornada
laboral en los plazos acordados.

Cumplir las medidas, condiciones y recomendaciones de seguridad y salud en el
teletrabajo y 1a normativa vigente sobre seguridad y confianza digital, proteccién y
confidencialidad de los datos, asi como guardar confidencialidad de la informacion
proporcionada por la entidad publica para la prestacion de las labores.

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

Cuidar los bienes otorgados por la entidad pUblica, usarlos para el teletrabajo y evitar que
los bienes sean utilizados por personas ajenas a la relacién laboral.

Participar de los programas de capacitacién que disponga la entidad publica.

Cumplir con todas las disposiciones emitidas por la entidad pablica para el desarrollo del
teletrabajo.

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

El regiamento regula las obligaciones que asume el/la teletrabajador/a.

Debe informar a la entidad el lugar donde realizard el teletrabajo, antes de! inicio de
labores o cambio de modalidad y si posterior a ello, tendra un cambio de lugar, debe ser
comunicado con una anticipacion de cinco (05) dias habiles.

ESCOPIAFIR!
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SETIMO: OBLIGACIONES DE LA ENTIDAD EN EL TELETRABAJO
El Gobierno Regional del Callao tiene las mismas obligaciones que las establecidas para los/ias

servidores/as civiles que laboran bajo la modalidad presencial, segiin el régimen laboral al que
pertenezcan. La entidad tiene las siguientes obligaciones en el teletrabajo:

a) Comunicar al/la servidor/a civil teletrabajador/a la voluntad, debidamente motivada y con la
anticipacion minima de diez (10) dias habiles, la decision de pactar un cambio en el modo de
la prestacion de labores, a teletrabajo o presencial, mediante cualquier soporte fisico o digital
que permita dejar constancia de ello.

Evaluar de forma objetiva la solicitud de cambio en el modo de la prestacién de labores que
presente eifla servidor/a civil teletrabajador/a para optar por el teletrabajo o retornar a
labores presenciales.

A entregar las siguientes condiciones de trabajo: equipos y el servicio de acceso a internet
que se utilicen para el desemperfio de sus labores, segiin la disponibilidad que posea la
entidad publica o pacto en contraric con elfla servidor/a.

d) A respetar la desconexion digital del/de la servidor/a civil teletrabajador/a.
Notificar alfla servidor/a civil teletrabajador/a sobre los mecanismos de comunicacién laboral

y las medidas, condiciones y recomendaciones de seguridad y salud en el teletrabajo que

deben observarse durante su jornada laboral.
Capacitar alfla servidor/a civil teletrabajador/a en el uso de aplicativos informaticos, en

seguridad de la informacion y en seguridad y salud en el teletrabajo.
Capacitar al/la servidor/a civil teletrabajador/a en temas referidos a proteccion de datos y

prevencion del hostigamiento sexual.

b)

)

e)

f

g)

OCTAVO: LOS MEDIOS A EMPLEARSE

mmado digilaiments pos
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(En caso la Entidad cuente con los medios informaélicos y serviclos de acceso a internet y
electricidad)

LA ENTIDAD proporciona a EL/LA TELETRABAJADOR/A el acceso a los sistemas
informaticos necesarios para el desarrollo de la actividad laboral, y las medidas de
seguridad de la informacién pertinentes, asi como el equipo informético, el acceso a los

servicios de internet y electricidad.

Finalizada la vigencia de la modalidad de teletrabajo, EL/LA TELETRABAJADOR/A
debe devolver los bienes proporcionados por LA ENTIDAD para tal efecto, bajo

responsabilidad,
(En caso la Entidad no cuente con los medios informdticos no los servicios de acceso a
internet y electricidad)

LA ENTIDAD proporciona a EL/LA TELETRABAJADOR/A el acceso a los sistemas
informaticos necesarios para el desarrollo de la actividad laboral, y las medidas de

seguridad de {a informacion pertinentes.

------------------
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Asimismo, EL/LA TELETRABAJADOR/A deja expresa constancia de su consentimiento

para realizar la prestacién de servicios en la modalidad de teletrabajo utilizando sus
equipos personales y asumiendo los costos del servicio de internet y energia eléctrica,
asi como todos los costos generados por el uso de sus equipos.

Asi también, se deja expresa constancia que LA ENTIDAD no se encuentra obligada a
compensar los gastos que genere el uso de los equipos, el servicio del internet ni el servicio de
energia eléctrica.

NOVENO: SOPORTE TECNICO
Para la realizacion del teletrabajo LA ENTIDAD brinda soporte técnico para el comecto
funcionamiento y el acceso a los sistemas informaticos correspondientes.

Cualquier falla en los sistemas informaticos o en las medidas de seguridad de la informacion, EL/LA
TELETRABAJADOR/A debe informar de inmediato a la Oficina de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones para el apoyo correspondiente con el soporte técnico, y al jefefa inmediato/a para
adoptar medidas, de considerarias pertinentes

DECIMO: CONTROL Y SUPERVISION

LA ENTIDAD por intermedio del/la jefe/a inmediato/a DEL/DE LA TELETRABAJADOR/A
controla y supervisa la prestacion de servicios de este/a Ultimo/a, por medios informaticos y/fo
electrénicos, de ser el caso, asi como a través del reporte de las labores asignadas, de acuerdo a la
periodicidad establecida, el cual debe ser validado por elfla jefefa inmediata.

DECIMO PRIMERO: PREVENCION Y SEGURIDAD DE LA INFORMACION

El acceso a los diferentes sistemas informaticos de LA ENTIDAD sera efectuado siempre y en todo
momento bajo el control y la responsabilidad DEL/DE LA TELETRABAJADOR/A, de acuerdo a la
normativa vigente y lo establecido por LA ENTIDAD.

DECIMO SEGUNDO: PREVENCION Y PROTECCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

LA ENTIDAD comunica a todos LOS/LAS TELETRABAJADORES/AS la normatividad vigente
sobre la prevencién y sancion del hostigamiento sexual en el trabajo, a traveés de capacitaciones que
promuevan la toma de conciencia y cambios en patrones socioculturales que toleren o legitimen el
hostigamiento sexual; ademas de difundir informacién sobre el procedimiento para denunciar vy
sancionar.

DECIMO TERCERO: MEDIDAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

LA ENTIDAD garantiza que todos LOS/LAS TELETRABAJADORES/AS sean informados vy
capacitados en la identificacién y evaluacion de riesgos, planifi cacidn de la actividad preventiva,
investigacion de accidentes, respuesta frente a una emergencia y la importancia de la comunicacion.

DECIMO CUARTO: CONFIDENCIALIDAD
EL/LA TELETRABAJADOR/A se compromete a guardar la méaxima reserva y confidencialidad
sobre la informacién a la cual tiene acceso en virtud a la prestacion de servicios.
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EL/LA TELETRABAJADOR/A se compromete a no divulgar dicha informacién confidencial por
ningOn medio fisico o electrénico, asi como a no publicara ni ponerla a disposicidn de terceros, sin

autorizacidn expresa en contrario, que conste de manera fisica o virtual,

DECIMO QUINYOQ: REVERSIBLIDAD
La modalidad del teletrabajo puede ser reversible en cualquier momento, a solicitud aprobada del/de

la TELETRABAJADOR/A, como por decision de LA ENTIDAD.
La reversion del teletrabajo se produce en los siguientes casos:

a) Por acuerdo de ambas partes, el cual debe constar por escrito,
b) Por decisidn unilateral de LA ENTIDAD, la cual debe ser comunicada al/a la
TELETRABAJADOR/A con una anticipacion minima de diez (10) dias habiles de plazo. LA

ENTIDAD puede sustentar la decision en la necesidad de servicios.
€) A solicitud del/de la TELETRABAJADOR/A, LA ENTIDAD puede denegar la solicitud en ejercicio

de su facultad directriz. La respuesta debe notificarse dentro de los diez (10) dias hébiles de
presentada la solicitud. Transcurrido el plazo sefialado , sin que se haya notificado la respuesta, la
solicitud se entiende aprobada, bajo responsabilidad. En caso de respuesta afirmativa, esta debe

indicar la fecha expresa del retorno a la modalidad presencial,
d} Por vencimiento del plazo previsto en el acuerdo de cambio de modalidad de prestacion de

servicios de presencial a teletrabajo. EL/LA TELETRABAJADOR/A debe reincorporarse a la
modalidad presencial de manera automatica al dia siguiente de vencido el plazo pactado, sin que sea

necesario alguna comunicacién o requerimiento previo de LA ENTIDAD.

DECIMO SEXTO: FORMALIZACION DE LA REVERSIBILIDAD
En caso de aceptarse la reversibilidad de la modalidad pactada en el presente acuerdo, esta serd

comunicada mediante un documento emitido por LA ENTIDAD, no siendo necesario la

suscripcion de un nuevo acuerdo,

DECIMO SETIMO: DISPOSICION FINAL
Los aspectos no sefialados en el presente acuerdo sobre el teletrabajo se regulan por las normas

especificas sobre [a materia.
Ambas partes suscriben el presente documento, en sefial de conformidad en dos ejemplares

originales a los............ de....ooien.,

Nombre completo teletrabajador/a

Nombre y Apellidos T
Jefe/a de la ORH DNI N° .oicivenimnennniecans
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ANEXO N° 07

FORMATO DE AUTOEVALUACION DE RIESGOS PARA LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TELETRABAJO

SRy
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Nombre del/de la servidor/a

Lugar donde realizard el
teletrabajo {direccion)

Puesto de trabajo

Unidades de Organizacién

Nombre completo el jefe/a inmediato/a

Servidor/a con discapacidad (sefale de
qué tipo)

Fecha de la autoevaluacién

N° ENUNCIADO

Sl | NO

OBSERVACIONES

1 Dispone de espacio suficiente para levantarse y sentarse sin dificultad, en el lugar
donde realizaré el teletrabajo

2 En el Jugar donde realizara el 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 donde realizari el teletrabajo est4 en buenas condiciones, sin
presentar desniveles o irregularidades.

4 El techo del lugar donde realizara el teletrabajo se encuentra en buen estado, sin
elementos que puedan caer.

En el lugar donde realizara el teletrabajo, se encuentra libre de superficies filosas o

. rolas que pueda ocasionar cortes.
Los pasilios, del lugar donde realizara el teletrabajo, se encuentran libres de

6 obstaculos de tal manera que permitan el desplazamiento.
7 La iluminacion disponible, en el lugar donde realizard el teletrabajo es suficiente para €s COPIA Fig DEL ORIGIN ﬂL
leer sin dificultad los documentos. i peress,
. TARIC RCE’
GOM Mt REGr s BEC S tro P

El lugar donde realizar4 el teletrabajo esté libre de reflejos y deslumbramientos

ReGuiunfiney... oy

molestos.
La linea de visién a la pantalia se encuentra paralela a las lamparas del techo, en el

. lugar donde realizaras el teletrabajo.

De existir ventanas. jdispone de persianas, cortinas, mediante los cuales pueda

e atenuar eficazmente la luz del dia que llega al lugar donde se desarrolla ei teletrabajo?

11 Ellugar donde realizarés el teletrabajo esta orientado correctamente respecto a las
ventanas (ni de frente ni de espaldas a ellas).

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

13 Los enchufes y tomacormrienles funcionan en condiciones seguras, en el lugar donde
realizaras el teletrabajo.

14 teletrabajo, ni inferfiere en la concentracidn.

El nivel de ruido ambiental no dificulta la comunicacién o la atencion para desarroliar el

15 Las condiciones de temperatura, en el lugar donde realizaré el teletrabajo, permiten
realizar sus actividades adecuadamente.

16 El lugar dende realizaré el teletrabajo esta 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 de movimientos y una postura confortable.




20 |La silla cuenta con reposabrazos.

21

[EWa teletrabajadorfa puede apoyar la espalda completamente en el respaldo de la
siila.

22 |Ef asiento de |a silla tiene el borde redondeado.

23 [El asiento de Ia silla esta recubierto de un material transpirable.

24 |ElVla teletrabajador/a puede apoyar comodamente los pies en el suelo.

25 lLas dimensiones del reposapies son suficientes para colocar los pies con comodidad.

26

La pantalla permite ajustar el brillo y el conlraste entre los caracteres y el fondo de la
[pantalla. La imagen es estable.

27 | Se puede regular la inclinacién de la pantalla.

28

La disposicién del pueslo permite adecuar la distancia de lectura de la pantalla con
respecto a los ojos delfla teletrabajador/a, a una distancia no superior del alcance de
los miembros superiores extendidos, tomada cuando |a espalda esta apoyad a en el
respaldo de la silla. Entre 45y 55 cmes fa distancia visual éptima.

29

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

30 [Las superficies de trabajo son de acabado mate y poco reflectantes.

31 |[En caso de ser necesario, dispone de atril o portadocumentos, el cual es regulable.

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

33 |La disposicién del teclado favorece la alineacién entre el antebrazo-muiieca mano.

14 |El teclado es independiente de ia pantalla.

35 [Se puede regular la inclinacion del teclado

15 |Se cuenta con espacio suficiente para el movimiento del mouse.

37 lEl disefic del mouse se ajusta a la curva de la mano

Se dispone de informacién y medios necesarios para fa realizacion de las labores o

38 |tareas del puesto de trabajo, objetivos y metas.

39

Se dispone de posibilidades de contacto con otras personas, companferos ylo
superiores para resolver las cuestiones que se plantean.

40 Ise tiene establecidas pausas y cambios de actividad.

4

-

Se dispone de un periodo de desconexién digital.

42 |se ha establecido un horario regular para el desarrollo de su trabajo.

43

EliLa teletrabajador/a ha recibido capacitacién y conoce el plan de respuesia ante una
Emergencia.

44

Elila teletrabajador/a ha recibido capacitacién y conoce el procedimiento de actuacidn
ante un accidente de trabajo.

45

Elfla teletrabajador/a ha recibido capacitacion sobre los riesgos que se pueden
desarrollar en el teletrabajo.

46

Las zonas aledafias al lugar para el desarrollo del teletrabajo estan libres de peligros
para la seguridad y salud del/de |a teletrabajador/a.
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PLAN DE IMPLEMENTACION DEL
TELETRABAJO DEL GOBIERNO REGIONAL
DEL CALLAO.
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I. ASPECTOS GENERALES
1.1. Finalidad

El presente plan tiene como finalidad proporcionar herramientas y procedimientos que
permitan implementar el teletrabajo en las entidades publicas de acuerdo a lo
establecido en el Reglamento de la Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo,

1.2, Condiciones previas
a) Responsabilidad

« la Oficina de Recursos Humanos en coordinacidbn con los 6rganos yfo
unidades organicas de la entidad, es la responsable de la implementacion del
presente Plan de Trabajo, debiendo considerar para ello lo establecido en la
Ley N® 31572, Ley de Teletrabajo y su Reglamento.

¢« La Oficina de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, junto con la
Oficina de Logistica, son responsables de brindar los recursos tecnologicos y
mobiliarios a los servidores en condicion de teletrabajo, considerando la
disponibilidad de la entidad.

e La Gerencia General, es responsable de la aprobacion del Plan de
Implementacion, mediante la emision de la resolucion.

b) Alcance

E| presente Plan tiene alcance a todos los/las servidores/ras civiles con vinculo laboral
vigente en la entidad.

¢} Objetivo

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

d) Base Legal

Constitucidn Politica del Perd.
Ley N° 27942, Ley de Prevencién y Sancién del Hostigamiento Sexual y
modificatorias.

« Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de ta Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Piblico.

* Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que reguia el regimen especial

de contratacidon administrativa de servicios.

Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y modificatorias.

Ley N* 31572, Ley de! Teletrabajo.

Decreto Supremo N° 003-97-TR, Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo

N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral y modificatorias.

» Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legistativo N® 1057, que regula el régimen especial de contratacién
administrativa de servicio.

o Decreto Supremo N° 005-2012-TR, Reglamento de la Ley N° 29783, Ley
Seguridad y Salud en el Trabajo.

¢ Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de
la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y modificatorias.

¢ Decreto Supremo N° 009-2016-MIMP, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento de la Ley N° 30364, Ley para prevenir, sancionar y erradicar la
violencia contra las mujeres y los integrantes del grupo familiar y modificatorias.
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e Decreto Supremo N° 014-2019-MIMP, Decreto Supremoc que aprueba el
Reglamento de la Ley N° 27942, Ley de Prevencién y Sancion del

Hostigamiento Sexual y modificatoria.

Decreto Supremo N° 004-2020-MIMP, Texto Unico Ordenado de la Ley N°

30364, Ley para prevenir, sancionar y erradicar la violencia confra las mujeres

y los integrantes del grupo familiar y modificatorias.
Decreto Supremo N° 002-2023-TR, que aprueba el Reglamento de la Ley N°

31572, Ley del Teletrabajo.
Reglamento de Organizacion y Funciones del Gobierno Regional del Callao,

L
aprobado por ordenanza Regional N° 000001, de 26 de enero de 2018, y
modificatorias.

ES COPia FydLDEL ORIGINAL

1.3. Consideraciones Generales

a) El Teletrabajo y sus modalidades

El teletrabajo puede desarrollarse en dos modalidades:

Teletrabajo total: La prestacion de las labores del/de la servidor/a civil se
efect(a de forma no presencial en su totalidad, salvo eventuales actividades o
coordinaciones presenciales en la oportunidad en que elfta servidorfa civil lo
estime necesario o en que lo requiera la entidad publica.

Teletrabajo parcial: La prestacion de las labores del/de la servidor/a civil se

realiza de forma presencial y no presencial.

Ambas modalidades de teletrabajo pueden ser temporal 0 permanente de acuerdo a la
necesidad de servicios que tenga la entidad. En el caso de ser temporal, el plazo
debera estar consignado en la adenda o contrato; caso conlrario, se entendera que la
modalidad es permanente. El cardcter permanente del teletrabajo no impide que

dicha modalidad pueda ser modificada.

b) Desconexidn digital.

Es el derecho que consiste en limitar e! tiempo de uso de los dispositivos, apagarlos
durante determinadas horas del dia o desactivar las notificaciones y alertas durante un
periodo de tiempo que no corresponda a la jornada laboral, salvo causas de fuerza
mayor o circunslancias excepcionales que requieran la conexién del/de la servidor/a

civil fuera del horario laboral.

c) Duracion de la jornada taboral en el teletrabajo

La jornada laboral es la misma aplicable a la jomada del/la servidor/a civil que labora
de manera presencial. En los casos de no ser continua la jornada laboral diaria o de
establecerse jornadas menores de 8 horas, solo se puede distribuir las jornadas hasta

un maximo de 6 dias a la semana.

Fimada tgiaimante o0 = 0za d) Derechos delfla teletrabajador/a
Cardes Heclor FAU 20505703554

A recibir las siguientes condiciones de trabajo: los equipos, el servicio de
acceso a internet, segun los recursos digitales y presupuestales con los que

cuente a entidad pablica.

s Ala desconexién digital.
A la intimidad, privacidad e inviolabilidad de las comunicaciones y documentos

privados del/de la teletrabajador/a, considerando la naturaleza del teletrabajo.
A ser informado sobre las medidas, condiciones y recomendaciones de
proteccion en materia de seguridad y salud en el teletrabajo que debe

rd
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Derecho a la igualdad y no discriminacion.

A la proteccién de la maternidad y al periodo de lactancia de la teletrabajadora.

A la libertad sindical, de acuerdo al régimen que resulta aplicable. En ningin
caso el cambio de modalidad a teletrabajo de un/a servidor/a civil podra afectar
el ejercicio de sus derechos colectivos.

¢} Obligaciones del/la teletrabajador/a

Entregar y reportar el trabajo encargado por la entidad publica dentro de su
jornada laborai en los plazos acordados.

Cumplir las medidas, condiciones y recomendaciones de seguridad y salud en
el teletrabajo y la normativa vigente sobre seguridad y confianza digital,
proteccién y confidencialidad de los datos, asi como guardar confidencialidad
de la informacién proporcionada por la entidad pablica para la prestacion de las
labores.

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

Cuidar los bienes otorgados por la entidad pablica, usarlos para el teletrabajo y
evitar que los bienes sean utilizados por personas ajenas a la relacién laboral.
Participar de los programas de capacitacion que disponga la entidad publica.
Cumplir con todas las disposiciones emitidas por la entidad publica para el
desarrollo del teletrabajo.

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

Ei reglamento regula las obligaciones que asume el/la teletrabajador/a.

Debe informar a la entidad el lugar donde realizard el teletrabajo, antes del
inicio de lahores o cambio de modalidad y si posterior a ello, tendra un cambio
de lugar, debe ser comunicado con una anticipacion de cinco (05) dias habiles.

f) Obligaciones del Gobierno Regional del Callao respecto a la modalidad de
teletrabajo.

Comunicar allla servidorfa civil teletrabajador/a la voluntad, debidamente
motivada y con la anticipacion minima de diez (10} dias habiles, la decision de
pactar un cambio en el modo de la prestaciéon de labores, a teletrabajo o
presencial, mediante cualquier soporte fisico o digital que permita dejar
constancia de ello.

Evaluar de forma objetiva la solicitud de cambio en el modo de la prestacion de
labores que presente ellla servidor/a civil telelrabajador/a para optar por el
teletrabajo o retornar a labores presenciales.

A entregar las siguientes condiciones de trabajo: equipos y el servicio de
acceso a intemet que se utilicen para el desempefio de sus labores, segin la
disponibilidad que posea la entidad piblica o pacto en contrario con elfla
servidor/a.

A respetar la desconexion digital del/de la servidor/a civil teletrabajador/a.
Notificar alfla servidoria civil 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.

Capacitar allla servidoria civil teletrabajador/a en el uso de aplicativos
informéticos, en seguridad de la informacion y en seguridad y salud en el
teletrabajo,
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¢ Capacitar al/la servidorfa civil teletrabajador/a en temas referidos a proteccion

de datos y prevencion del hostigamiento sexual.

g} Recursos que se asignan al/la teletrabajador/a del Gobierno Regional del
Callao respecto a la modalidad de teletrabajo

Alfa la servidor/a civil teletrabajador/a se les asignaréd los medios tecnoldgicos
necesarios para su actividad, acceso a las aplicaciones y recursos tecnologicos
necesarios, estableciendo los sistemas que garanticen la accesibilidad, agilidad,

seguridad y confidencialidad de la comunicacion.

De haber limitaciones, es potestad del/de la teletrabajador/fa aportar sus propios
equipos y/o servicios de acceso a internet, siempre que sea compatible con los
estandares de seguridad de la entidad. En este caso, la entidad publica no compensa
al/a la servidor/a civil teletrabajador/a el costo por los equipos ni los gastos que genere
su uso, asi como por los servicios de acceso a internet que utilice, firma la declaracién
jurada de compromiso de proporcionar recursos propios para el desarrollo del

teletrabajo Anexo N° 02.
h} Lugar donde se desarrolia el teletrabajo

Elfla servidorfa civil es libre de decidir el lugar donde realizara el teletrabajo,
debiendo fijar un fugar como habitual, el mismo que debe contar con las
condiciones digitales y de comunicacién necesarias para la prestacion de los

servicios.
El espacio donde se realiza el teletrabajo debe ser informado a la entidad

publica antes del inicio de labores o cambio de modalidad, a través de los
canales de comunicacién que se hayan dispuesto.

Elfa teletrabajador/a puede modificar el lugar de realizacion del teletrabajo.
Dicha decisién debe ser comunicada a la entidad con una anticipacién de cinco
(05) dias habiles. Esta comunicacién tiene caracter de declaracién jurada.
(Anexo N° 05},

En caso de cambio de lugar de teletrabajo, elfla teletrabajador/a aplica el
mecanismo de autoevaluacién a que se refiere el articulo 23 de la Ley del
Teletrabajo, para la identificacién y evaluacién de riesgos del nuevo lugar.

ta entidad puede verificar el lugar, bajo cualquier medio presencial y/o digital,
el cumplimiento de los acuerdos para realizar el teletrabajo.

i) El Teletrabajo para los/las servidoresfas de poblacidn vulnerable y otro

Los/Las servidores/as con discapacidad, gestantes y en periodo de lactancia,
asl como losflas servidores/as responsables del cuidado de nifios/as, o 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 grave o terminal o sufran accidente grave, los cuales deben encontrarse
bajo su exclusiva responsabilidad, pueden solicitar la aplicacién preferente del
cambio de modalidad de prestacién de servicios de presencial a teletrabajo,

Firmado digita

kmanta por
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Mot Dog B 4 0500 siempre que acrediten y sustenten dicha condicién o situacion con la
documentacion pertinente yfo declaracién jurada en los casos que

corresponda, y que sus puestos de trabajo hayan sido identificados en el Plan

de Implementacion del Teletrabajo.
EllLa servidor/a solicita a la ORH emitir el informe donde se determine si
pertenece al grupo de poblacion vulnerable, a efectos de solicitar el cambio de
modalidad de prestacién de servicio,

La ORH emite el informe que determine si elfla servidor/a pertenece al grupo
de poblacién vulnerable, debiendo notificarle en el plazo méximo de cinco (05)

dias habiles, contabilizadas desde el dia siguiente de recibida la solicitud.
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e Losflas servidoresfas que se encuentren bajo alguno de los supuestos
descritos, presentan su solicitud al Jefe de Recursos Humanos, con el visto
bueno del jefe inmediato y adjuntando los siguientes formatos debidamente
suscritos de corresponder:

- Formato de solicitud de cambio de modalidad de trabajo (Anexo N° 03)

- Formato de acuerdo de cambio de modalidad de prestacion de labores
{Anexo N° 06)

. Formato de autoevaluacion de riesgos para la Seguridad y Salud en el
Teletrabajo (Anexo N* 07)

- Informe de la ORH donde determina que los/las servidores/as pertenecen
al grupo de poblacion vulnerable.

- Documentos sustentatorios y/o declaracion jurada, por parte de los/las
servidoresfas en condicion de vulnerabilidad y/o los otros supuestos.

j) Control de Riesgos

Es el proceso de toma de decisiones basadas en la informacién obtenida en la
evaluacion de riesgos; orientada a reducir los riesgos a traves de la propuesta de
medidas correctivas, la exigencia de su cumplimiento y la evaluacion peritdica de su
eficacia, donde se deben considerar los controles de riesgo por exposicion a. agentes

fisicos (ruido, iluminacion inadecuada y ambiente térmico), guimicos y biologicos;
peligros locativos y eléctricos; y, factores de riesgo ergondmicos y psicosociales.

En el Gobierno Regional del Callao, en base a los datos recogidos en el Anexo N° 07
Formato de autoevaluacién de riesgos para la seguridad y salud en el teletrabajo, debe

realizar el seguimiento y proponer las medidas correspondientes BSrhphitehtBl DEL ORIGINAL
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2.1. Criterios para Listar los puestos teletrabajables
Para determinar puestos que pueden ser teletrabajables se evaluaran los criterios
establecidos en el articulo 14 del reglamento de la Ley N° 31572, para ello se han
desarroliado los siguientes subcriterios y condiciones:

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

e’ ™

~’Subcriterios i 7. Condiclones |’

Los documentos gue permiten “el desarrollo “de 7lals'
aclividades del puesto, estan digitalizados / virtualizados.

Para el desarrollo de las actividades se gestiona expedientes
tramitados integramente por medios electronicos,

Digitalizaciéon de
las actividades dey | Para el cumplimiento de las tareas ylo funciones, existe

puesto facilidad para acceder a informacion necesario yfo
Fymade dinimante o documentos en linea, desde cualquier dispositivo con
CHAMOCHUMEL HINOSTROZA o N
Cao Hoctor AL 20605703384 conexion a internet.

#otve Doy V' B
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Existe disponibilidad de soporte técnico y ayuda para
resolver problemas en linea.

Capacidad de adaptarse a un horario de trabajo flexible.

Nivel de flexibilidad | Capacidad de trabajar desde cualquier lugar con conexidn a
del puesto internet.

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

Las actividades del puesto permiten establecer plazos de
ejecucion.

Las aclividades del puesto se pueden establecer en
objetivos, metas y/o resultados de forma que permitan

realizar un seguimiento y evaluacién.

Cumplimiento y

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

Las actividades del puesto permiten tomar decisiones y

Autonomia en las | fesolver problemas sin supervisién directa.
LLLCLY Las actividades y/o funciones son repetitivas y/o facilmente

replicables.

L

Adicionalmente podra valorar los criterios siguientes relacionados con elfia servidor/a:

b) Criterios y condiciones asociados alfla servidor/a:

e rlteﬂo"é'l’"*ﬁ o b JW‘ :
phs éh::a%‘ﬁ 1550 é‘.’ i, L Y
Drscapac:dad y!o poblacrén vulnerable (*}

Responsable del cuidado de nifios, de personas adultos

I Responsabilidades
mayores 0 personas con discapacidad.

familiares y
situacién de : ' : : -
J discapacidad del/de Responsable del cum!ado de personas con faclf)res de riesgo
la teletrabajador/a. I o enfermedades prexistentes o con familiares directos que se
encuentren con enfermedad en estado grave o terminal o

f sufran accidente grave.

i )

!’ ngr‘:zf:g?a Conexitn a internet confiabie y de alta velocidad, I
| |
| & s {

| ul:?izr:cl:::nc:leel Si la entidad cambi6 de ubicacion, ésta ahora le queda mas

] distante de su domigilio. ES COPIA F|

l centro de trabajo

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

2.2 Impiementaclén del teletrabajo en el Gobierno Regional del Callag *%~ 739, -------- Facha:

dar "1’ T B i ".q_n:F i ,

La Oficina de Recursos Humanos en coordmacubn con Ios jefes de Ios
organos y unidades organicas del Gobierno Regional del Callao,
identifican y Listan los Puestos Teletrabajables de la entidad. Para ello
evaluan los puestos existentes en la entidad en relacion con los criterios
asociados a las funciones del puesto, considerando como referencia los
subcriterios y condiciones, que se detallan en la Matriz de identificacion

de Puestos para Teletrabajo.

La Oficina de Recursos Humanos, elabora el Plan de Implementacion e
L Paso 2 | inciuye Ia Lista de Puestos Teletrabajables, el cual se adjunta en el Anexo

Paso 1

N° 01. Cabe precisar que, un puesto puede encontrarse en la lista de
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“Puestos Teletrabajables”, lo cual no significa que en automatico éste
debe desarrollarse bajo esa modalidad, por lo que debera seguirse el
procedimiento para la variacion de modalidad.

La Oficina de Recursos Humanos, recibe la solicitud de cambio de
modalidad Anexo N° 03 presentada por elfla servidor/a civil, a fin de
realizar la revisién y evaluacién, identifica el puesto en la Lista de Puestos
Teletrabajables, verifica que la solicitud cuenta con visto bueno del jefe
inmediato superior de la unidad y érgano donde presta servicio el servidor
en sefial de conformidad y procede con la evaluacion de los criterios
asociados a la persona:

e Acceso a la tecnologia y responsabilidad de informacion.

» Responsabilidades familiares y situacion de discapacidad del/de
la servidor/a.

+ Capacidad de desplazamiento del/de la servidor/a.

Una vez realizada la evaluacion, ella jefefa de la Oficina de Recursos
Humanos define la modalidad de teletrabajo (parcial o total) que
corresponda y comunica (de forma fisica o virtual) al/a la servidor/a civil fa
aprobacion o denegatoria de la solicitud para teletrabajo, dentro del plazo
de diez (10) dias habiles de recibida la solicitud.

En caso de ser aprobada la solicitud, ellla jefela de la Oficina de
Recursos Humanos, elaborard y suscribird el Anexo N° 06 *Acuerdo de
cambio de modalidad de prestacién de labores”, donde se especifican las
condiciones y plazo del teletrabajo.

Carlos Isactor FAL 20505763554

La solicitud aprobada o desaprobada junto con la matriz de evaluacion de
los criterios y ! acuerdo debidamente suscrito, seran insertados en el
legajo personal del/de la servidor/a civil.
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2.4. Reversion de la modalidad de teletrabajo

a) Ella teletrabajadorfa presenta alfia jefe/a o Gerente/a la solicitud de reversion de la
modalidad de teletrabajo, debidamente justificado (Anexo N° 04). El cual es a su vez,
remitido a la Oficina de Recursos Humanos para su evaluacion y de ser el caso su
aprobacion o denegatoria.

b} Cuando ela jefela o Gerente/a solicita a la Oficina de Recursos Humanos,
sustentandose en los siguientes supuestos:
e No estar disponible durante la jornada laboral de! teletrabajo para las
coordinacionesque resulten necesarias.
e Incumplir la ejecucion de actividades/productos asignados/encargados.
o Incumplic medidas de seguridad y confidencialidad de la informacion.
e Cuando no se garantice las condiciones de conectividad para desarrollar el
Teletrabajo.
e Cambio de lugar del teletrabajo por parte delfla teletrabajador/a, sin realizar la
comunicacién a la entidad con la debida anticipacion de cinco (5) dias habiles.
« Otros supuestos debidamente motivados que dificulten la prestacion de los
servicios o las necesidades organizativas de Gobierno Regional del Callao.

c) Asimismo, se da ante el vencimiento del plazo de vigencia establecido en el
acuerdo. El/La servidor/a se reincorpora & la modalidad presencial el dia habil siguiente
a la fecha de vencimiento del acuerdo de teletrabajo suscrito.

2.5. Seguimiento
a) Ildentificacion de las actividades que realizara el/la teletrabajador/a

Los/as jefesfas deben identificar las actividades que los/as teletrabajadoresfas a su
cargo deben desarrollar en el pericdo de reporte establecido por la entidad. Esla
actividad debe realizarse antes del inicio de dicho periodo y, a fin de lograr una
identificacion de actividades mas objetiva, se sugiere revisar los siguientes insumos:

« Responsabilidades actuales de cada teletrabajadorfa.

o Actividades ylo encargos del organo o unidad organica.

e Metas de desempefio de cada teletrabajador/a.

Asimismo, dependiendo de la forma de trabajo de cada jefe/a, se puede realizar la
identificacién de actividades de manera individual o grupal, es decir, se puede
identificar actividades en reunién con un/a servidor/a civil 0 en reuniones grupales con
variosfas servidores/as. Ademas, dependiendo de la frecuencia de las actividades
desarrolladas por elfia teletrabajador/a en su dia a dia o en funcién de la planificacion
del érgano o unidad organica, se pueden asignar actividades para mas de un periodo
establecido.

Ella jefela debe asegurarse que cada teletrabajador/a entienda las actividades que
debe realizar y establecer sus prioridades, y en la medida de lo posible, se recomienda
consensuar con cada teletrabajador/a las actividades y fechas establecidas, asi como
cualquier expectativa adicional.

Una vez se concluya con la identificacion de actividades, deben ser comunicadas a
loslas teletrabajadoresfas a través del medio que consideren pertinente (acla de
reunion de trabajo, correo electrénico, documento colaborativo, entre otros).

Finalmente, cada teletrabajador/a debe consignar las actividades asignadas para el
periodo vigente en el Anexo N° 08 Matriz de control y seguimiento del teletrabajo.
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b) Reporte de actividades

Ela teletrabajador/a entrega y reporta las actividades y/o productos realizados en su
jornada laboral al jefe inmediato, a través del medio que la ORH establezca. Ese
reporte debe ser validado por el jefe inmediato, de encontrarse conforme.

c) Plazo para la presentacién de actividades

Losfas servidores/as presentan el reporte actividades y/o productos al jefe inmediato
dentro del plazo que sea sefialado por la ORH.

d) Consecuencias de incumplimiento de actividades

El jefe inmediato efectiia el apercibimiento para su cumplimiento a través de un medio
mediante el cual deje constancia del mismo.

En caso de incumplimiento de las actividades asignadas, se debe informar a la
Secretaria Técnica de los Procedimientos Administrativos Disciplinarios 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.

Asimismo, dicha informacién contenida en el Anexo N° 08, permitira alfa la jefe/a
sustentar la solicitud de reversién de la modalidad de teletrabajo a presencial en caso

se requiera.
il DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

La Oficina de Recursos Humanos podra modificar y/o actualizar los anexos
contenidos en el presente Plan, con la finalidad de mantener una mejora

continua en caso sea necesario.
Se toma en cuenta las necesidades de la entidad, para el otorgamiento del

teletrabajo a los servidores.
El desarrollo actual del teletrabajo en Gobierno Regional del Callao se adecua

a las disposiciones contenidas en el presente Plan, en Io que resulte pertinente,
Elfia empleador/a pablico brinda las facilidades de acceso a la modalidad del
teletrabajo al personal vuinerable y otros, priorizando de acuerdo a sus
necesidades a este personal. :

Para todo aquello que no esté regulado en el presente Plan se aplican las
disposiciones contenidas en la Ley N° Ley N° 31572 y en su reglamento, asi
como, las disposiciones emitidas por la Autoridad Nacional del Servicio Civil -

SERVIR u ofras normas aplicables a la materia,

V. ANEXOS

4.1. Anexo N° 01: Lista de Puestos Teletrabajables.
4.2. Anexo N° 02: Declaracién jurada de compromiso de proporcionar recursos propios

para el desarrollo del teletrabajo.
Formato de solicitud de cambio de modalidad de trabajo.
Formato de solicitud de reversién de modalidad de Teletrabajo a

Presencial.
Formato de cambio de lugar de teletrabajo.

Formato de acuerdo de cambio de modalidad de prestacion de
labores.

Formato de autoevaluacion de riesgos para la Seguridad y Salud en
el Teletrabajo.

4.8. Anexo N° 08: Matriz de control y seguimiento de teletrabajo.

4.3, Anexo N* 03;
4.4, Anexo N° 04:

4.5. Anexo N*® 05:
4.6, Anexo N* 06:

4.7. Anexo N° 07:







