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1. Consideraciones Generales L

1.1 ¢(Qué es el teletrabajo?

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

La integridad

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

su Reglanento y nodificatorias.
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1.2 (Quién es un/a teletrabajador/a?

Es toda persona que trabaja, de forma subordinada, desde un lugar distinto a la oficina, utilizando
tecnologias como internet, video conferencias para comunicarse y desarrollar sus actividades,
respetando las normas y disposiciones internas establecidas por la entidad.

Recuerda:
La entidad puede plantear

que la implementacién del
teletrabajo se realice de forma
temporal o permanente.

1.3 ¢En qué modalidades puede desarrollarse el teletrabajo?

El teletrabajo puede desarrollarse en dos modalidades:

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

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

Docunento el ectroénico firmado digital mente en el marco de la Ley N°27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales,

del docunento y la autoria de la(s) firnma(s) pueden ser verificadas en:

1. La presente ley se aplica a las entidades establecidas en el articulo | del titulo preliminar del Texto Unico Ordenado de la Ley 27444, Ley
del Procedimiento Administrativo General.
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Recuerda:

El teletrabajo total o parcial puede implementarse
de forma temporal o permanente, de acuerdo

a la necesidad del servicio y/o a las necesidades 3
organizativas. Si en el contrato o acuerdo no se sefala 2

el plazo del teletrabajo, se entiende que la modalidad T
es permanente. La entidad puede determinar la =
reversibilidad del teletrabajo, aunque se haya s
establecido con caracter permanente. @

[

5

i

. D E

1.4 ;Qué es desconexion digital? -
o

Es el derecho que consiste en limitar el tiempo de uso de los dispositivos, apagarlos durante @
determinadas horas del dia o desactivar las notificaciones y alertas durante un periodo de tiempo que 5
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.

1.5 ¢Cuanto dura la jornada laboral en el teletrabajo?
La jornada laboral es la misma aplicable a la jornada del/la servidor/a civil que labora de manera

presencial. Enlos 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.

1.6 ¢Qué derechos tiene el/la teletrabajador/a?
El/la servidor/a civil teletrabajador/a tiene los siguientes derechos:
a) A recibir las siguientes condiciones de trabajo: los equipos, el servicio de acceso a

internet, segun las recursos digitales y presupuestales con los que cuente la entidad
publica.

htt ps: // apps. firmaperu. gob. pe/ web/ val i dador . xht m

b) 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.

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

Recuerda:

El/la  servidor/a teletrabajador/a tiene
los mismos derechos individuales y
colectivos que los establecidos para los/

as servidores/as civiles que laboran bajo la
modalidad presencial, de acuerdo al tipo
de régimen laboral al que pertenezca cada
teletrabajador/a.

Docunento el ectroénico firmado digital mente en el marco de la Ley N°27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales,

del docunento y la autoria de la(s) firnma(s) pueden ser verificadas en:
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a) Realizar el teletrabajo de manera personal, no siendo posible que este pueda ser
realizado por un tercero.

b) Entregar y reportar el trabajo encargado por la entidad publica dentro de su jornada

laboral en los plazos acordados. 3
©
¢)Cumplirlasmedidas, condicionesyrecomendacionesdeseguridadysaludenelteletrabajo &
y la normativa vigente sobre seguridad y confianza digital, proteccion y confidencialidad =
de los datos, asi como guardar confidencialidad de la informacién proporcionada porla 3
entidad publica para la prestacién de las labores. g
5
d) Estar disponible durante la jornada laboral del teletrabajo para las coordinaciones que &
resulten necesarias. <
B
e) Cuidar los bienes otorgados por la entidad publica, usarlos exclusivamente para el =
teletrabajo y evitar que los bienes sean utilizados por personas ajenas a la relacién laboral. 2
g
©
f) Participar de los programas de capacitacion que disponga la entidad publica. g
=}
12}

g) Cumplir con todas las disposiciones emitidas por la entidad publica para el desarrollo
del teletrabajo.

//
S,

El/la servidor/a civil teletrabajador/a tiene
las mismas obligaciones que las establecidas
para los/as servidores/as civiles que laboran
bajo la modalidad presencial, de acuerdo al

Recuerda:

tipo de régimen laboral al que pertenezca
cada teletrabajador/a, salvo en lo referido a
la asistencia al centro de labores.

htt ps: // apps. firmaperu. gob. pe/ web/ val i dador . xht m

1.8 ¢Qué obligaciones tiene la entidad publica respecto a la modalidad de teletrabajo?

a) Comunicar al/la servidor/a civil teletrabajador/, de forma motivada y con la anticipaciéon
correspondiente, la decisién de la autorizacién, la variacion o la reversién de la prestacion
de labores de teletrabajo a presencial, o viceversa, mediante cualquier soporte fisico o
digital que permita dejar constancia de ello.

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

¢) A entregar las siguientes condiciones de trabajo: los equipos y el acceso a los sistemas/
programas/aplicativos informaticos que se utilicen para el desempefio de sus labores,
segun la disponibilidad que posea la entidad publica. Si la entidad publica contase con
equipos digitales y/o servicio de acceso a internet, pero no son suficientes para todos los/
as servidores/as civiles que realizan teletrabajo, la entidad los otorga en orden de prelacion
a quienes perciban menor remuneracion mensual.
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d) A respetar la desconexién digital del/de la servidor/a civil teletrabaja s Hamancs

e) Notificar al/la servidor/a civil teletrabajador/a sobre los mecanismos de comunicacion
laboraly las medidas, condicionesy recomendaciones de seguridad y salud en el teletrabajo
qgue deben observarse durante su jornada laboral.

f) Capacitar al/la servidor/a civil teletrabajador/a en el uso de aplicativos informaticos, en

. . , H

seguridad de la informacion y en seguridad y salud en el teletrabajo. i

j=2)

[}

g) Capacitar al/la servidor/a civil teletrabajador/a en temas referidos a proteccion de datos £

y prevencion del hostigamiento sexual. 3

5

E

Recuerda: lé
La entidad publica tiene las mismas obligaciones que >
las establecidas para con los/as servidores/as civiles 2
que laboran bajo la modalidad presencial, de acuerdo £
al tipo de régimen laboral al que pertenezca cada )
servidor/a civil teletrabajador/a. &

1.9 ¢(Qué recursos se asignan al/a la teletrabajador/a?

Al/a la servidor/a civil teletrabajador/a se le asignara los medios tecnologicos necesarios para su
actividad, acceso a las aplicaciones y recursos tecnoldgicos necesarios, estableciendo los sistemas que
garanticen la accesibilidad, agilidad, seguridad y confidencialidad de la comunicacion.

Si la entidad publica no posee disponibilidad para proveer los referidos medios tecnolégicos para
realizar el teletrabajo, el/la servidor/a debe contar con éstos; es decir, 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 no compensa a el/la servidor/a civil teletrabajador/a por el costo del uso de los
equipos personales, ni por los gastos que genere su uso, asi como tampoco por los servicios de acceso
a internet que utilice.

htt ps: // apps. firmaperu. gob. pe/ web/ val i dador . xht m

1.10 ;Se puede revertir la modalidad de teletrabajo?

Por razones motivadas en las necesidades del servicio que presta el/la servidor/a civil, la entidad
publica puede autorizar (a solicitud), modificar o revertir (ambos por decisiéon propia de la entidad de

acuerdo a las necesidades de servicio que prestan), la modalidad del teletrabajo, y viceversa.

La entidad puede incluir en el Plan de Implementacion del Teletrabajo los supuestos de reversibilidad
del Teletrabajo, tales como:

* No estar disponible durante la jornada laboral del teletrabajo para las coordinaciones
que resulten necesarias.

* Incumplir ejecucién de actividades/productos asignados/encargados.
* Incumplir 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 entidad publica.
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del docunento y la autoria de la(s) firnma(s) pueden ser verificadas en:
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2. Identificacion de puestos teletrabajables ="

2.1 ¢Cuales son los criterios que las entidades publicas deben considerar para la
identificacién de un puesto teletrabajable?

Las entidades por medio de sus Oficinas de Recursos Humanos o quien haga sus veces, en coordinacion 3
con los jefes de los 6rganos y unidades organicas de la entidad publica, debera realizar la evaluacion ¢
de las condiciones establecidas en el numeral 18.2 del articulo 18 de la Ley N° 31572 y en los criterios 2
previstos en los articulos 14, 34 y 35 del Reglamento de la Ley N° 31572, que considera los siguientes -
criterios: -
g

5

g

(8]

Funciones que se desarrollan segtn el puesto de trabajo. E
Evalla si las funciones del puesto cuentan con las caracteristicas y :

condiciones para ser teletrabajable, asi como medible en términos de =

metas y/o resultados. g

©

Se puede considerar la lista enunciativa de funciones o tareas E’

contemplada en el numeral 35.2 del articulo 35 del Reglamento de la Ley -

12

del Teletrabajo.

)

Acceso a la tecnologia y responsabilidad Situacion de discapacidad y

de la informacion. vulnerabilidad del/de |a teletrabajador(a).
@i °

Evalla las condiciones que garantizan Evalla la situacion de discapacidad y

los recursos y accesos por medios vulenarabilidad del/de la servidor/a civil.

digitales.

htt ps: // apps. firmaperu. gob. pe/ web/ val i dador . xht m

Recuerda:

Que un puesto se encuentre en la lista de "“Puestos
Teletrabajables”, no significa que en automatico éste
debe desarrollarse bajo esa modalidad, correspondera
que cada entidad de acuerdo con sus necesidades y
objetivos, determine si acepta o no la solicitud de cambio
de modalidad presentado por el/la servidor/a civil.

Para la evaluacion de cada criterio, se alcanza una propuesta de subcriterios y condiciones,
que la entidad puede hacer uso de forma referencial y particular para considerar los puestos

teletrabajables.
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del docunento y la autoria de la(s) firnma(s) pueden ser verificadas en:
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a) Subcriterios y condiciones asociadas a las funciones del puesto:
Se podra considerar los siguientes:

=l

(]

©

Subcriterio Condiciones 5

<

e N\ 2 s

© Capacidad de adaptarse a un horario de trabajo flexible. _'

Nivel de Flexibilidad © Capacidad de trabajar desde cualquier lugar con conexién a internet. %

del puesto © Establecimiento de horarios y lineas claras de comunicacién para la s

entrega de trabajo y seguimiento. s

§ \ J -

s

s N — : - - ~ g

® Las actividades del puesto permiten establecer plazos de ejecucion. -

e Las actividades del puesto se pueden establecer en objetivos, metas °

Cumplimientoy y/o resultados de forma que permitan realizar un seguimiento y é

Productividad evaluacion. E

® Las actividades del puesto son susceptibles de ser verificadas a través §

de evidencias para la comprobacién de resultados. S

\_ J L J @
( ) N\

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

Autonomia en © Las actividades del puesto no estan sujetas a imprevistos que impiden
las tareas planificar y organizar el trabajo de manera auténoma
® Las actividades y/o funciones son repetitivas y/o facilmente
replicables.
\ J J
s N\ N

® Los documentos que permiten el desarrollo de las actividades del
puesto, estan digitalizados/virtualizados.
Para el desarrollo de las actividades se gestiona expedientes

Ley de Firmas y Certificados Digitales,

htt ps: // apps. firmaperu. gob. pe/ web/ val i dador . xht m

Digitalizacién de tramitados integramente por medios electronicos.
las actividades e Para el cumplimiento de las tareas y/o funciones, existe facilidad para
del puesto acceder a informacion necesaria y/o documentos en linea, desde 23
cualquier dispositivo con conexién a internet. N
. . T s . N
® Existe disponibilidad de soporte técnico y ayuda para resolver %
problemas en linea. -
[}
. J -
©
© Existen regulaciones en materia de politicas de seguridad como la ]
gestion de contrasefias y uso de dispositivos méviles. S
Confidencialidad e Existen procedimientos que definen frecuencia y efectividad de las g
de la informacién copias de seguridad de la informacién para la pérdida de proteccion
de datos.

© Existen procedimientos que permiten restringir el acceso a la
informacién a usuarios autorizados mediante contrasefas.

docurmento y la autoria de la(s) firma(s) pueden ser verificadas en:
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b) Subcriterios y condiciones asociadas al/a la servidor/a civil
Se revisaran para la atencion de solicitudes de cambio de modalidad a teletrabajo y variacién a

teletrabajo por decision de la entidad publica:

=}
(]
Subcriterio Condiciones 2
b5
<
~ N\ 7 N =
Conexién a internet confiable y de una velocidad que garantice el 3
acceso a los sistemas/programas/aplicativos informaticos que se 3
losi utilicen para el desempefio de sus labores. =
Aecesotn tecnolagla ® Maneja herramientas de comunicacién en linea, como correo %
electrénico, mensajeria instantanea y videoconferencia. ©
e Cuenta con facilidad de uso y manejo de dispositivos tecnolégicos. =
\ J \ J g
>
4 N\ ) °
@ Servidor/a civil con algun tipo de discapacidad. é
@ Responsable del cuidado de nifio, personas adultas mayores o ‘_;
Discapacidad y/o personas con discapacidad &
poblacién © Responsable del cuidado de personas con factores de riesgo o >
vulnerable (*) enfermedades prexistentes
© Responsable familiares directos que se encuentren con enfermedad
en estado grave o terminal o sufran accidente grave.

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

Para la evaluacién de criterios, subcriterios y condiciones, la Oficina de Recursos Humanos o la que
haga sus veces, puede utilizar como referencia la Matriz de Identificacion de Puestos para Teletrabajo,
puedes descargar la matriz en el cédigo QR del final de la presente guia.

htt ps: // apps. firmaperu. gob. pe/ web/ val i dador . xht m

c) Acreditaciéon de informacion

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

marco de la Ley N°27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales,

del docunento y la autoria de la(s) firnma(s) pueden ser verificadas en:

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, por ejemplo:

* Condicién: Conexion 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 conexion remota el equipo de tecnologias de la informacién o el que haga sus veces
podra acceder a la PC del/de la servidor/a civil y confirmar que cumpla con las condiciones
optimas.

* Condicion: Es el Unico responsable del cuidado de su padre/madre (adulto mayor)
La Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces implementara los mecanismos
adecuados para corroborar que el/la servidor/a civil posea la referida responsabilidad.
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de Recursos Humanos

2.2 ;Cémo implementar el teletrabajo en las entidades publicas?

Para la implementacion del teletrabajo la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces, debe
seguir los siguientes pasos:

O

PASO 1: La Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces, en
coordinacion con los jefes de los 6rganos y unidades organicas de la entidad
publica, atendiendo las necesidades de servicio, identificany listan los puestos
teletrabajables de la entidad. Para ello evalian los puestos existentes en la
entidad en relacion con los criterios asociados a las funciones del puesto,
pudiendo considerar como referencia los subcriterios y condiciones, que
se encuentran a disposicion en la Matriz de Identificacion de Puestos para
Teletrabajo.

PASO 2: La Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces, elabora el
Plan de Implementacion e incluye la Lista de Puestos Teletrabajables, para
ello puede utilizar el Formato Plan de implementacién, adjunto en el anexo 3
de la presente guia.

En el Plan de Implementacién se sefialan las actividades que se desarrollaran
como parte de la implementacion del teletrabajo en la entidad. Este plan debe
ser aprobado mediante Resolucién por el titular de la entidad.

PASO 3: La Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces, recibe la
solicitud de cambio de modalidad presentada por el/la servidor/a civil, a fin
de realizar la revisién y evaluacién, identifica el puesto en la Lista de Puestos
Teletrabajables, y ademas evalla los siguientes criterios asociados al/la
servidor/a civil:

* Acceso a la tecnologia y responsabilidad de informacion.
* Responsabilidades familiares y situaciéon de discapacidad del/de la

teletrabajador/a.

* Para ello debera hacer uso de los criterios y condiciones Asociados
a/a la servidor/a civil considerados en el inciso b) del numeral 3.1 de
la presente guia (evalua cinco (5) subcriterios), considerando que el
Subcriterio “Responsabilidades familiares y situacion de discapacidad del/
de la teletrabajador/a”, no tiene puntaje.

PASO 4: Una vez realizada la evaluacion, el/la jefe/a de la Oficina de Recursos
Humanos o la que haga sus veces, cuando corresponda y considerando las
necesidades de servicio, define la modalidad de teletrabajo (parcial o total)
y comunica (de forma fisica o virtual) al/a la servidor/a civil la aprobaciéon o
denegatoria de la solicitud para teletrabajo, dentro del plazo de diez (10)
dias habiles de recibida la solicitud.

PASO 5: El/la jefe/a de la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces,
elaboray suscribe el contrato o adenda de trabajo u otro documento, donde se
especifican las condiciones y plazo del teletrabajo.

PASO 6: La solicitud aprobada o desaprobada junto con la matriz de evaluacion
de los criterios y el contrato, adenda u otro documento debidamente suscrito,
seran insertados en el legajo personal del/de la servidor/a civil.
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3. Reporte del teletrabajo

El teletrabajo es una oportunidad para promover entidades mas eficientes; sin embargo, implica replantear
algunos procesos de control y seguimiento de la jornada laboral y las formas de comunicacién con los/as
servidores/as civiles en esta modalidad. Es por ello que demanda de jefes/as que presten especial atencion
al establecimiento de actividades claras, asi como mantener una comunicacién constante con sus equipos
e impulsar la autogestion, a fin de generar confianza, cohesion y empoderamiento en cada uno de los/as
servidores/as civiles para el logro de los objetivos del 6rgano o unidad organica.

Para iniciar con la aplicacion del teletrabajo es preciso que la Oficina de Recursos Humanos o la que haga
sus veces establezca la periodicidad para el reporte de cumplimiento de las actividades asignadas a los/
as teletrabajadores/as dentro de su jornada laboral. Se sugiere que esta periodicidad sea mensual o en su
defecto trimestral de acuerdo a las necesidades de cada entidad. Una vez definida debe ser comunicada a
los/as jefes/as y teletrabajadores/as a fin de iniciar con la implementacion.

Asimismo, los/as involucrados/as en la implementacién del teletrabajo asumen determinadas
responsabilidades para realizar la correcta implementacion del teletrabajo, las mismas que se detallan en
el siguiente punto.

Importante:

Los/as jefes/as son los/as servidores/as civiles que tienen equipos a su cargo y deben
realizar el control y seguimiento de los mismos, pueden ser titulares de 6rganos o
unidades organicas, jefes/as inmediatos o quienes se encuentren a cargo de equipos
funcionales. Ej. Directores/as generales, Gerentes/as, Jefes/as, Supervisores/as,
Coordinadores/as, entre otros/as.

3.1 ¢Cuadles son las responsabilidades de los actores del teletrabajo?

Una condicion importante para lograr una adecuada implementacién de teletrabajo, es la participacion
activa y coordinada entre jefes/as, teletrabajadores/as y jefes/as de la Oficina de Recursos Humanos o
la que haga sus veces, es por ello que deben cumplir con las siguientes responsabilidades:

* Determinar y comunicar a los/as involucrados la periodicidad del control y
seguimiento para el cumplimiento de la jornada laboral.

* Seflalar los canales a través de los cuales los/as jefes/as y teletrabajadores/as

Q mantendran una comunicaciéon permanente.

Oficina de recursos
humanos o la que
haga sus veces

* Remitir al/a la jefe/a la matriz de control y seguimiento del teletrabajo y recibir
la misma al final del periodo establecido para validar la jornada efectiva.

* Orientar a los/las jefes/as y teletrabajadores/as en el alineamiento de las
actividades a las responsabilidades del érgano o unidad organica y, de ser el
caso, a los productos y/o indicadores de las metas de desempefio.

*RemitiraSERVIR, alcierredel ejerciciofiscal, losresultadosdelaimplementacién
de teletrabajo en su entidad.

© 0000000000000000000000000000000000000000000
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* |dentificar las actividades de los/as teletrabajadores/as dlesetuGesigoatoara Su
ejecuciéon durante el periodo establecido, teniendo en cuenta el alineamiento
a las actividades del 6rgano o unidad organica; y, aquellas vinculadas al
cumplimiento de las metas de desempefio.

* Realizar el seguimiento de las actividades ejecutadas por el/la teletrabajador/a,
asicomo comunicary/o atenderlos cambios de actividades que sean necesarios.

: <

: e Validar el cumplimiento de actividades y enviar a la Oficina de Recursos 3

:  Humanos o la que haga sus veces la matriz de control y seguimiento de ¥

:  su equipo. Para una mayor practicidad se sugiere utilizar la matriz como  E

Jefes . documento colaborativo. s
efe/as . )

: ¢ Ante el incumplimiento de las actividades asignadas, se debe informar a &

. la Secretaria Técnica de los Procedimientos Administrativos Disciplinarios s

: para las acciones que correspondan en el marco del régimen disciplinarioy 8

:  procedimiento administrativo sancionador regulado en la Ley N° 30057 y su

:  Reglamento General. g

>

o

g

@ * Ejecutar las actividades asignadas en el periodo establecido. £
. . >

» Cumplir con la jornada laboral. &

2 @

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

* Organizar su jornada laboral para cumplir con responsabilidad las actividades
encomendadas.

Teletrabajadores/as
e Comunicar oportunamente las dificultades en el cumplimiento de las
actividades asignadas, asi como solicitar los cambios que fueran necesarios.

* Registrar el cumplimiento de actividades del periodo establecido en la matriz
de control y seguimiento del teletrabajo.

3.2 ;Cémo identifico las actividades que realizara el/la teletrabajador/a?

htt ps: // apps. firmaperu. gob. pe/ web/ val i dador . xht m

Los/as jefes/as deben identificar las actividades que los/as teletrabajadores/as a su cargo deben
desarrollar en el periodo de reporte establecido por la entidad. Esta actividad debe realizarse antes
del inicio de dicho periodoy, a fin de lograr una identificaciéon de actividades mas objetiva, se sugiere
revisar los siguientes insumos:

* Responsabilidades actuales de cada teletrabajador/a.
* Actividades y/o encargos del érgano o unidad organica.

* Metas de desempefio de cada teletrabajador/a (en caso sea evaluado).

Asimismo, dependiendo de la forma de trabajo de cada jefe/a, se puede realizar la identificacién de
actividades de manera individual o de manera grupal, es decir, se puede identificar actividades en
reunién con un/a servidor/a civil o en reuniones grupales con varios/as servidores/as civiles. Ademas,
dependiendo de la frecuencia de las actividades desarrolladas por el/la teletrabajador/a en su dia a
dia o en funcién de la planificacion del 6rgano o unidad organica, se pueden asignar actividades para
mas de un periodo establecido.

El/la jefe/a 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.
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Una vez se concluya con la identificacién de actividades, deben ser comudhecagammaios|OS
teletrabajadores/as a través del medio que consideren pertinente (acta de reunion de trabajo, correo
electrénico, documento colaborativo, entre otros).

Finalmente, cada teletrabajador/a debe consignar las actividades asignadas para el periodo vigente en
la matriz de control y seguimiento del teletrabajo.

Importante:

Tener en cuenta que el cumplimiento de las actividades asignadas debe permitir el

logro de productos y/o indicadores en caso la entidad se encuentre implementando la
Gestion del Rendimiento y el/la teletrabajador/a este considerado en dicho proceso.

Veamos algunos ejemplos de identificacion de actividades:
Ejemplo 1:

El/la gerente/a de Imagen Institucional de un Gobierno Regional identifica que entre las actividades del
organo o unidad organica se tiene programado aprobar el plan de comunicacién interna de la entidad.
A continuacién, el/la gerente/a identifica las actividades que permitiran lograr este producto y define
como responsable al Especialista de comunicacion. Las actividades a desarrollar pueden ser:

* Elaboracién de la propuesta de plan de comunicacion interna
* Revisién conjunta de la propuesta de plan con el/la jefe/a

Especialista de * Validacion de la propuesta de plan con directivos de la entidad
comunicacion * Levantamiento de observaciones recogidas en la validacién

* Elaboracién del proyecto de resolucion que aprueba el plan

eeecccccccccccssscccccccoe

Ejemplo 2:

En este caso, el/la jefe/a de la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces, de un Ministerio
identifica que entre las actividades del 6érgano o unidad organica se tiene programado presentar el
informe de la aplicacién de las capacitaciones realizadas durante el ultimo afio, por lo que identifica
las actividades para lograr dicho producto y define a los responsables de su ejecucién. Las actividades
a desarrollar por cada servidor/a civil en relacion a la prioridad descrita pueden ser:

* Analisis de datos de la evaluacion de las capacitaciones realizadas.

Analista de
informacion

* Analisis de los datos de las encuestas de satisfaccion aplicadas

* Elaboracion de graficos de datos de la evaluacion de las capacitaciones.

esececcccccccccccse

* Elaboracién de reportes.

*Elaboraciéndelapropuestadeinformefinal de aplicacién delas capacitaciones
realizadas.

Especialista de

S, * Levantamiento de observaciones de la propuesta de informe de aplicacién.
capacitacion

* Presentacion de resultados obtenidos con directivos de la entidad.

eeccccccccccccscscccce

*Elaboracién de estrategias de intervencién a partir de los resultados obtenidos.
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de Recursos Humanos
* Revisién y validacién de la propuesta de informe de aplicacion de las
capacitaciones realizadas.

Coordinador de

1ador * Revisiéon de los instrumentos para la gestion de la informacion
capacitacion

* Validacién de las estrategias de capacitacion.

eeccccccccccsccssscccce

» Administracion de los indicadores de gestién de las intervenciones.

3.3 (Cémo realizo el control y seguimiento del teletrabajo?

El control y seguimiento del teletrabajo permite que los/as jefes/as puedan conocer los avances
periodicos en la obtencion de resultados de acuerdo a las actividades asignadas a cada uno de sus
teletrabajadores/as. Este se realiza en paralelo a la ejecucion de actividades asignadas que realiza el/
la teletrabajador/a en el periodo de reporte establecido por la entidad.

Cada jefe/a realiza el control y seguimiento al avance de las actividades de los/as teletrabajadores/as
a su cargo y determina la frecuencia del mismo en razén a la naturaleza de las actividades asignadas
a cada teletrabajador/a. Algunas actividades requieren de un seguimiento mas constante que otras,
por lo que es el/la jefe/a quien debera definir cada cuanto tiempo es necesario realizar este control
y seguimiento para revisar el progreso, identificar problemas en el desarrollo de las actividades y/o
hacer ajustes en caso sea necesario.

Importante:

Es posible realizar ajustes a las actividades asignadas previa
coordinacién entre el/la jefe/a y el/la teletrabajador/a, estas

se pueden generar debido a un cambio de las prioridades, a
requerimientos que se originan por nuevas disposiciones normativas,
entre otros posibles motivos. El cambio o ajuste de una actividad
debe reemplazar la actividad original.

Algunas de las formas para que el/la jefe/a realice el correcto control y seguimiento de las actividades
desarrolladas por el/la teletrabajador/a son a través de reuniones semanales de equipo, llamadas
telefonicas de coordinacion, revision de documentos compartidos y/o colaborativos en las que
puede sefialar sus observaciones, entre otros. Asimismo, a fin de facilitar el desarrollo del control
y seguimiento es necesario disponer de herramientas que ayuden a gestionar la productividad y
asegurar la comunicacion bidireccional, a continuacion, se mencionan algunos ejemplos:

* Servicio de mensajeria: Entre las mas usadas se tiene el correo electrénico de
plataformas como Gmail, Outlook, entre otros.

* Servicios de alojamiento y sincronizacién: aplicaciones como Google Drive,
OneDrive, entre otros, facilitan la creacion de espacios para trabajar documentos
colaborativos o compartir documentos en diferentes formatos.

* Aplicaciones de seguimiento laboral: estas facilitan la gestién y seguimiento del
teletrabajo a través de la creacion de tableros de avances, espacios para compartir
archivos, dejar comentarios e incluso mantener conversaciones con otros miembros
del equipo como por ejemplo Trello, Power BI, entre otros.

* Aplicaciones para videoconferencias: si se busca una comunicacién en tiempo
real, se tiene herramientas como Google Meet, Zoom, Microsoft Teams, entre otras.

* Telefonia: para una comunicacién mas inmediata se puede utilizar los medios
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telefénicos que disponga la entidad y/o las partes involucradas. dé Recursos Humanos

Una vez finalizado el periodo de reporte establecido, cada teletrabajador/a debe comunicar el
cumplimiento de las actividades asignadas, es por ello, la importancia de que las entidades cuenten
con una herramienta con campos minimos para reportar el cumplimiento de actividades del
teletrabajo. En ese sentido, atendiendo lo dispuesto en el articulo 10 del Reglamento de Teletrabajo,
se presenta la siguiente matriz de control y seguimiento del teletrabajo que cuenta con campos para

datos generales del/de la servidor/a civil en teletrabajo que deben ser previamente completados por s
la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces y con campos para informacion especificade
las actividades desarrolladas que deben ser completados por cada teletrabajador/a. Adicionalmente, =
la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces puede agregar las columnas que consideren S
necesarias, a fin de atender sus demandas. Se puede descargar la Matriz de control y seguimiento de 4
teletrabajo en el cédigo QR del final de la presente guia. =
3
Tabla 01: Matriz de control y seguimiento de teletrabajo E
>
o
g
©
=)
&

Registra informacién
7 ¥ | adicional al
~ cumplimiento de la
P actividad o modificacién
P i de la misma. |

R S ) 7
\Dalos generales del servidor / Informacién especifica de la actividad

Se caleula autométicamente. Emplea una formula de tres simples:

NU ivi m pli 1
Numero de actividades asignadas para el periodo establecido

htt ps: // apps. firmaperu. gob. pe/ web/ val i dador . xht m

El registro de la matriz de control y seguimiento tiene caracter de

declaracion jurada en el marco del principio de buena fe laboral.

Veamos algunos ejemplos del registro de matriz:

marco de la Ley N°27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales,

del docunento y la autoria de la(s) firnma(s) pueden ser verificadas en:

Tabla 02: Ejemplo de registro de una matriz de control y seguimiento de un/a servidor/a civil en el
puesto de Secretaria.

% DE

ACTIVIDADES DESARROLLADAS. MEDIO DE VERIFICACION | CUMPLIO L .

Seguimiento a la atencidn y archivo de los|sistema de tramite o
documentos emitidos por la oficina. matrices en excel
Apoyo en la recepcion y seguimiento de | sistema de tramite o
los documentos que ingresan a la oficina. | matrices en excel

GERENCIA DE
ADMINISTRACION

NOMBRE DEL
SERVIDOR/A | Apoyo en la organizacién de documentos
del drea

100%

D.L. N®728 | "00000001

Carpeta compartida (link) | X

Apoyo en el proyeccion de documentos

S Carpeta compartida (link) | X
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Tabla 03: Ejemplo de registro de una matriz de control y seguimiento de un/a servidor/a civil en el
puesto de Analista de recursos humanos.

=l

(]

ACTIVIDADES DESARROLLADAS MEDIO DE VERIFN & = = CUMPLIMIENTD: COMENTARIDS -;

j=2)

Elaboracién del plan de implementacion | Documento colaborativo X g

de GOR (link) —_

e o+ |cawetscompartas ot | X i

::’;D‘::g; D.L N 00000002 NOMBRE DEL |Desarrollo de la charla dinigida a los Listas de askstenc] X 0% g
HUNL':I!NU‘S 1057 SERVIDOR/A | enlaces de GDR, evaluadores y evaluados At 6 S EEIa -
Ij‘)iel;ur::;?de las acciones de capacitacion P e X §

De lla de la charla sobre GDR dirigh : g -

e o 0 OB 4821 ostni x =

g

>

o

. . . . . . . <
Posteriormente, el/la jefe/a debe validar y reportar la matriz de todo su equipo a la Oficina de &
Recursos Humanos o la que haga sus veces a través de los canales y en los plazos que ésta Ultimahaya %
establecido previamente. Esta informacion permite al/a la jefe/a conocer el avance en el cumplimiento f
12}

de las actividades encomendadas y los resultados obtenidos, y a la Oficina de Recursos Humanos
o la que haga sus veces validar el cumplimiento de la jornada laboral de los/as teletrabajadores/as.
Asimismo, dicha informacion permitira al/a la jefe/a sustentar la solicitud de reversion de la modalidad
de teletrabajo a presencial en caso se requiera.

Se sugiere validar y reportar la matriz en un plazo maximo
de cinco (5) dias habiles posteriores al cierre del periodo ‘ @\
ejecutado salvo situaciones excepcionales como los \Q 1
periodos vacacionales, licencias u otros. Para este segundo

caso, el/lateletrabajador/a puede registrar el cumplimiento
de sus actividades el ultimo dia de labores antes de
ausentarse de la entidad o coordinar con el/la jefe/ay la
Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces el
plazo en el que se realizara dicha actividad. Asimismo, si
el caso excepcional involucra al/a la jefe/a, la persona que
asuma el encargo temporal del equipo sera quien realice
la validacién y envio de la matriz a la Oficina de Recursos
Humanos o la que haga sus veces.

htt ps: // apps. firmaperu. gob. pe/ web/ val i dador . xht m

El/lateletrabajador/aquedejeelpuestodemaneratemporal
o definitiva, debera reportar, a su jefe/a, el cumplimiento
de actividades asignadas en la matriz respectiva como
parte de su entrega de cargo. Sin embargo, si es el/la jefe/a
quien deja el puesto de manera definitiva debera reportar,
a la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces,
la matriz con el avance en el cumplimiento de actividades
de su equipo.

marco de la Ley N°27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales,

Para los casos en que el/la teletrabajador/a no registre el cumplimiento de las actividades asignadas
o ha sefialado actividades no realizadas por razones atribuibles a su exclusiva responsabilidad, se
debera 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.

del docunento y la autoria de la(s) firnma(s) pueden ser verificadas en:

Docunent o el ectroénico firmado digital nente en el
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Veamos un ejemplo del control y seguimiento: de Recursos Humanos

Ejemplo:

La entidad “X" implementa el teletrabajo desde enero del afio 2024.
Para tal efecto la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus
veces planteé periodos mensuales para el control y seguimiento de
actividades.

La integridad

Actualmente, Margot es jefa de un equipo y se encuentran
validando las “matrices de control y seguimiento” correspondientes
al mes que acaba de concluir. Juan, uno de los teletrabajadores, no
reportd el cumplimiento de sus actividades, a pesar de la solicitud
de Margot (jefa).

Margot (jefa) procedera a reportar el hecho a la Oficina de Recursos
Humanos o la que haga sus veces y solicitar el inicio de acciones
administrativas disciplinarias para Juan (teletrabajador) segun
los plazos y criterios establecidos en el Reglamento Interno del
Servidor Civil (RIS) de la entidad.

su Reglanento y nodificatorias.

4. Anexos
4.1 Anexo N° 1 - Formato de solicitud y aprobaciéon de cambio de modalidad de trabajo
4.2 Anexo N° 2 - Matriz de evaluacidén de criterios

4.3 Anexo N° 3 - Plan de implementacién
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4.4 Anexo N° 4 - Matriz de control y seguimiento de teletrabajo

Escanea QR

Docunento el ectroénico firmado digital mente en el marco de la Ley N°27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales,

del docunento y la autoria de la(s) firnma(s) pueden ser verificadas en:
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