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ANEXO 03

PLAN DE IMPLEMENTACION DEL TELETRABAJO
UGEL TUMBES - 2025

1. OBIETIVO
El presente Plan de Implementacién del Teletrabajo tiene como objetivo proporcionar herramientas y

procedimientos que permitan implementar el teletrabajo en la Unidad de Gestidn Educativa Loca Tumbes,
como una modalidad especial de prestacién de labores junto a la modalidad presencial, en funcién a las
necesidades de la entidad, de acuerdo con lo establecido en la normativa de la materia.

2. ALCANCE

El presente Plan de Implementacién del Teletrabajo tiene alcance para todos los/las servidores/as civiles

/@ N0 RE 5-\ con vinculo laboral vigente en la Unidad de Gestién Educativa Local Tumbes.
~VO\

3. MARCO LEGAL

Ley N° 31572, Ley de Teletrabajo.

Ley N® 30057, Ley del Servicio Civil y sus modificatorias (en adelante, LSC).

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento

Administrativo General (en adelante, TUO de la LPAG).

e Decreto Supremo N°002-2023-TR, aprueba el Reglamento de la Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo.

e Decreto Supremo N2 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley N° 30057, y sus
modificatorias (en adelante, Reglamento de la LSC).

e Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 00054-2023-SERVIR-PE, aprueba la “Guia orientadora para
implementar el teletrabajo en las entidades publicas”,

e Ordenanza Regional N° 008-2014-GOB REG.TUMBES-CR, de fecha 25 de octubre del 2014. Que

aprueban el reglamento de Organizaciones y Funciones ROF del Pliego Gobierno Regional Tumbes.,

4. MODALIDAD DE TELETRABAJO

Conforme lo establecido en el Reglamento de la Ley, el teletrabajo puede realizarse de las siguientes
modalidades:

De acuerdo a la prestacién de labores:

a) Teletrabajo total: Es aquel en el que se acuerda la prestacién de labores no presenciales, salvo
eventuales actividades o coordinaciones presenciales en la oportunidad en que el/la
teletrabajador/a lo estime necesario o en que lo requiera el/la empleador/a publico y/o privado.

b) Teletrabajo parcial: Es aquel en el que se acuerda la prestacidn de actividades presenciales y
actividades no presenciales. La distribucién de la jornada debe ser especificada en el contrato de
trabajo o en el acuerdo de cambio de modalidad de prestacién de labores.

c) La jornada laboral aplicable para esta modalidad de trabajo es de 8 horas diarias de acuerdo al
Reglamento Interno de la sede de UGEL TUMBES. :
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De acuerdo al plazo:

a) Permanente: El/la teletrabajador/a total o parcial presta servicios a la entidad bajo esta modalidad
en forma permanente.

b) Temporal: El/la teletrabajador/a total o parcial, presta servicios a la entidad bajo esta modalidad en
forma temporal (por un plazo determinado). El caracter permanente o temporal del teletrabajo, no
impide que dicho plazo pueda ser modificado conforme a la normativa de la materia. La
determinacién de la forma de teletrabajo lo realiza el/la jefe/a inmediato/a en atencién a la
necesidad de servicios y los criterios contenidos en el presente plan.

5. CRITERIOS DE IDENTIFICACION DE LOS PUESTOS TELETRABAJABLES

5.1. Para la identificacién y listado de puestos teletrabajables, la Unidad de Gestidn Educativa Local
Tumbes, en coordinacién con el/la Jefe/a de cada unidad organica de esta entidad, evaltan los
puestos existentes, considerando los subcriterios y condiciones, que se encuentran descritos en el
Anexo 2 — Lista de puestos teletrabajables del UGELT, que forma parte del presente Plan.

. Cabe precisar que, si un puesto se encuentra en la Lista de Puestos Teletrabajables de UGELT, no
significa que en automatico este debe desarrollarse bajo esa modalidad. Al respecto, el/la
Responsable de la Oficina de Recursos Humanos de acuerdo a las necesidades de servicio, emite
pronunciamiento sobre la aprobacién o no de la solicitud de cambio de modalidad presentado por
el/la servidor/a civil.

o L

« Capacidad de adaptarse a un horario de trabajo flexible
Nivel de flexibilidad del | ¢ Capacidad de trabajar desde cualquier lugar con conexién a internet
puesto o Establecimiento de horarios y lineas claras de comunicacién para la

entrega de trabajo y seguimiento

Las actividades del puesto:

» Permiten establecer plazos de ejecucion

Cumplimiento y « Se pueden establecer en objetivos, metas y/o resultados de forma que
productividad permitan realizar un seguimiento y evaluacién

e Son susceptibles de ser verificadas a través de evidencias para la
comprobacion de resultados

e Las actividades del puesto permiten tomar decisiones y resolver

; problemas sin supervision directa.

Autonomia en las tareas | e Las actividades del puesto no estan sujetas a imprevistos que impiden
planificar y organizar el trabajo de manera auténoma.

e Las actividades y/o funciones son repetitivas y/o facilmente replicables.

o Los documentos que permiten el desarrollo de |as actividades del puesto,
estédn digitalizados/virtualizados

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

e Para el cumplimiento de las tareas y/o funciones, existe facilidad para
acceder a informaciéon necesarioc y/o documentos en linea, desde
cualquier dispositivo con conexion a internet

o Disponibilidad de soporte técnico y ayuda para resolver problemas en
linea

Digitalizacién de las
actividades del puesto
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s Existe regulaciones en materia de politicas de seguridad como la gestidn
de contrasefias y uso de dispositivos mdviles

e Existen procedimientos que definen frecuencia y efectividad de las
copias de seguridad de la informacidn para la perdida de proteccidn de
datos.

o Existen procedimientos que permiten restringir el acceso a la
informacion a usuarios autorizados mediante contrasefias

Confidencialidad de la
informacién

b) Subcriterios y condiciones asociadas al/ a la servidor/a civil

g it

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

e Maneja herramientas de comunicacién en linea, como correo
electrdnico, mensajerfa instantanea y videoconferencia.

» Cuenta con facilidad de uso y manejo de dispositivos tecnolégicos.

« Servidor/a con algln tipo de discapacidad.

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

e Responsable del cuidado de personas con factores de riesgo o
enfermedades prexistentes.

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

b\ Accesoa tecnologia

K

Discapacidad y/o
poblacién vulnerable (*)

(*) Este criterio no contard con ponderacidn alguna siendo su clasificacion netamente referencial para efectos de
considerar a un puesto teletrabajable

c) Acreditacién de informacién

El/la servidor/a civil junto con la solicitud de cambio de modalidad de trabajo, debera remitir una
declaracién jurada de cumplimiento de |la condicién en la cual se encuentre inmerso, bajo responsabilidad.

Adicional a ello, la entidad puede realizar la fiscalizacién posterior de las condiciones estableciendo
mecanismos que corroboren la veracidad de las condiciones declaradas por los/as servidores/as civiles
como:

o  Condicién: En el caso de que la solicitud del/la servidor/a se base en una condicién médica personal,
el mismo debe ‘presentar dentro de los 60 (sesenta) dias calendario la constancia o el certificado
médico emitido por su médico tratante donde recomiende o solicite el teletrabajo.

e  Condicion: Conexidn a internet confiable y de una velocidad que garantice el acceso a los
sistemas/programas/aplicativos informaticos que se utilicen para el desempefio de sus labores.
Mediante conexidn remota el equipo de tecnologias de la informacion o el que haga sus veces podra
acceder a la PC del/de la servidor/a civil y confirmar que cumpla con las condiciones éptimas.

6. MEDIOS DIGITALES PARA EL DESEMPENO DE LAS FUNCIONES MEDIANTE TELETRABAIO
6.1. En caso la Unidad de Gestidn Educativa Local Tumbes cuente con equipos tecnoldgicos y/o servicio

de acceso a internet, pero no sean suficientes para todos los/as teletrabajadores/as; se les otorgara
en orden de prelacién a quienes perciban menor remuneracion mensual. En caso la Unidad de
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Gestién Educativa Local Tumbes asigne equipos tecnoldgicos al/a la teletrabajador/a, la Unidad de
Abastecimiento coordinard con el/la teletrabajador/a para la asignacidn de los equipos.

6.2. En caso la Unidad de Gestidn Educativa Local Tumbes no cuente con disponibilidad para proveer los
equipos tecnoldgicos para realizar el teletrabajo, los/as teletrabajadores pueden utilizar sus equipos
personales y/o servicios de acceso de internet; debiendo contar para ello con su consentimiento
expreso y siempre que sea compatible con los estandares de seguridad de la Unidad de Gestion
Educativa Local Tumbes. En este caso, la Unidad de Gestion Educativa Local Tumbes no compensa
al/a la teletrabajador/a por el costo del uso de los equipos personales, ni por los gastos que genere
su uso, ni por los servicios de acceso a internet que utilice.

6.3. A solicitud del/la teletrabajador/a, la OTI brindard los accesos a los sistemas, aplicaciones y recursos
tecnoldgicos necesarios para la prestacion de sus labores; estableciendo los sistemas que garanticen
la accesibilidad, agilidad, seguridad y confidencialidad de la comunicacién.

. Asimismo, la OTI brinda el soporte técnico al/a la teletrabajador/a para la atencidn a las incidencias
gue puedan producirse en los medios digitales otorgados, dentro de la jornada laboral.

. Los medios digitales otorgados por la Unidad de Gestién Educativa Local Tumbes no se podrén
emplear para finalidades diferentes a las derivadas de la prestacién de servicios que justificaron su
entrega y los/as teletrabajadores/as garantizan su uso y custodia con la debida diligencia, bajo
responsabilidad. El/la teletrabajador/a no podra requerir que el Unidad de Gestidn Educativa Local
Tumbes le entregue por duplicado equipos informaticos para la realizacidn de jornadas con actividad
presencial.

7. MECANISMO DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES:

El teletrabajador se encuentra obligado a entregar y reportar las labores realizadas dentro de su jomada
laboral a su jefe inmediato, a través del mecanismo, canal y periodicidad que a continuacion se detalla:

a) Elreporte de actividades debera realizarse a través de la matriz contenida en el Anexo 4 - Matriz de
control y seguimiento de teletrabajo.

b) La periodicidad con la que el teletrabajador debe realizar el reporte de sus actividades, es mensual,
debiendo considerar como cierre de reporte cada fin de mes.

¢) Elresponsable de realizar las labores de control y supervision de las actividades del teletrabajador
es su Jefe inmediato, quien mensualmente, recibido el Anexo 4 - Matriz de control y seguimiento de
teletrabajo, deberd realizar su almacenamiento en la carpeta DRIVE que la Oficina de Recursos
Humanos habilite para tal fin, debiendo comunicar a este tltimo mediante memorando sobre su
cumplimiento.

d) Para que el Jefe/a inmediato/a realice el correcto control y seguimiento de las actividades
desarrolladas por el/la teletrabajador/a, puede realizar reuniones semanales de equipo, llamadas
telefénicas de coordinacidn, revision de documentos, entre otros; pudiendo disponer de las
siguientes herramientas:

1. Servicio de mensajeria, tales como, correo electrénico institucional.

Servicios de alojamiento y sincronizacidn, tales como, Google Drive, entre otros.

3. Aplicaciones de videoconferencias, tales como, Webex, Google Meet, Zoom, Microsoft
Teams.

b

“Juntos hacemos el cambio”
Prolongacidén Francisco Navarrete N° 4500-100
UGEL-TUMBES Pag. WEB:www.ugeltumbes
mesadepartesvirtual@ugeltumbes.edu.pe



e)

f)

GOBIERNO REGIONAL TUMBES “ﬁ'r T
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION a A iiMBEs
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL TUMBES apaiaterieRmRdrR)e

“Afio de la Recuperacién y Consolidacién de la Economia Peruana”

4, Asi como de cualquier otra plataforma, aplicacién y/o servicio que sea comunicada por
Unidad de Gestion Educativa Local Tumbes.

El jefe inmediato evaluara el rendimiento y cumplimiento de metas.

La Oficina de Reécursos Humanos, coordinara con cada drea y unidad orgénica, sobre el reporte de
asistencia de sus teletrabajadores.

8. REVERSION DEL TELETRABAIO

8.1. En los siguientes supuestos, el/la jefe/a de una Unidad de Organizacién puede solicitar la reversién

de la modalidad del teletrabajo a la modalidad presencial:

a) Cuando el/la teletrabajador/a no estd disponible durante la jornada laboral del teletrabajo para
las coordinaciones que resulten necesarias. ‘

b) Cuando el/fla teletrabajador/fa incumple la ejecucién de actividades/productos

asignados/encargados.

Cuando el/la teletrabajador/a incumple las medidas de seguridad y confidencialidad de la

informacion. ‘

Cuando no se garantice las condiciones de conectividad para desarrollar el teletrabajo.

Otros supuestos debidamente motivados que dificulten la prestacién de los servicios o las

necesidades organizativas de la Unidad de Gestidn Educativa Local Tumbes.

8.2. En caso el/la Jefe/a de la Unidad de Organizacién identifique alguno de los supuestos descritos en el

8.3.

9.1

9.2.

9.3.

9.4,

numeral precedente, debe informar ello a la Oficina de Recursos Humanos, mediante informe
debidamente sustentado.

La Oficina de Recursos Humanos comunica, de forma motivada, a el/la teletrabajador/a la decisién
del el/la Jefe/a de la Unidad de Organizacién donde presta labores que retornara a sus labores
presenciales. Dicha comunicacidn la realiza a través del correo electrdnico institucional u Carta, con
una anticipacion minima de diez (10) dfas hébiles.

9. LUGAR DONDE SE DESARROLLA EL TELETRABAIO

. El/la servidor/a es libre de decidir el lugar o lugares donde regularmente realiza el teletrabajo, el

mismo que debe contar con las condiciones digitales y de comunicacidn necesarias para la prestacién
de servicios.

El espacio donde se realiza el teletrabajo debe serinformado a la Oficina de Recursos Humanos antes
del inicio de las labores o cambio de modalidad, a través de los canales de comunicacién que haya
puesto a su disposicidn.

En caso de cambio de lugar habitual de teletrabajo, el/la teletrabajador/a debe informarlo a la
Oficina de Recursos Humanos con una anticipacién de cinco (5) dias hébiles, salvo causa
debidamente justificada. Esta comunicacidon tiene caracter de declaracion jurada. En estos casos
debe adjuntar el formulario de autoevaluacién de riesgos para la seguridad y salud en el teletrabajo. -

En el caso de que el/la teletrabajador/a necesite asistir a su centro de trabajo para efectuar
actividades, tales como realizar consultas relacionadas a su vinculo laboral, el manejo de los sistemas
o programas especificos que le permitan realizar su labar, participar de las actividades que organice
la Unidad de Gestion Educativa Local Tumbes, debe coordinar previamente con el/la jefe/a
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inmediato/a de la unidad de organizacidén en la que labora o quien éste/ésta designe, a fin de
garantizar las facilidades de acceso a las instalaciones. Esta facultad del/ de |a teletrabajador/a de
ninguna manera significa afectar la modalidad de teletrabajo establecida.

10. DURACION DEL PLAN DE TELETRABAJO

El presente plan tiene vigencia un (01) afio

11. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS:

11.1. 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.

11.2. Para todo aquello que no esté regulado en el presente Plan, se aplican las disposiciones contenidas
en la Ley N2 31572 y en su Reglamento, asi como las disposiciones emitidas por la Autoridad Nacional
del Servicio Civil-SERVIR u otras normas aplicables a la materia.

12. ANEXOS

Anexo N° 1 - Formato de solicitud y aprobacién de cambio de modalidad de trabajo
Anexo N° 2 - Matriz de identificacion de puesto para teletrabajo

Anexo N° 3 - Plan de implementacién de Teletrabajo

Anexo N° 4 - Matriz de control y seguimiento de teletrabajo
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ANEXOQ N° 01

Formato de solicitud de cambio de modalidad de trabajo

Lugar y fecha de presentacion de la solicitud

Sefior/a
Nombres y apellidos
Jefe/a de la Oficina de Recursos Humanos

Presente.-
@0 "Eft?}?,‘a Asunto: Solicitud de cambio de modalidad de trabajo a teletrabajo
=
74

o, (nombres y apellidos), actualmente me desempefio en el cargo de (colocar su cargo), en la
o “«>/oficina/gerencia/departamento (colocar el nombre del 6rgano o unidad orgénica donde labora), me dirijo
%‘;__Nﬁ"\/ a usted para 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 razdn principal por la que deseo hacer
este cambio es porque el teletrabajo me permitira.... (Justificar de acuerdo a su situacién) Para asegurar

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

Atentamente,

Nombres y apellidos
Firma §
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LISTADO DE LOS PUESTOS TELETRABAJABLES
DE LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL TUMBES

AREA DE PLANIFICACION OPERATIVA

ESATIT
YUloh

ESPECIALISTA - PLANIFICADOR | PARCIAL
02 | ESPECIALISTA — ESTADISTICO | PARCIAL
03 ESPECIALISTA DE RACIONALIZACION | PARCIAL
04 | ESPECIALISTA EN FINANZAS | PARCIAL

01 | TESORERO PARCIAL
02 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | - REMUNERACIONES PARCIAL
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