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"Afio de la Unidad, la Paz y el Desarrollo"

RESOLua6N DE GERENCIA GENERAL N° 068-2023-EMUSAP SA/Ama3

Chachapoyas, 20 de junio de 2023
VISTO:

EI  Informe N° 063-2023-EMUSAP S.A./GAF/G/Ama3 de fecha  13 de I.unio de 2023, el  informe N° 130-

2023-EMuSAP S.A.  GAF-ARIA RR.HH.   de fecha  12 de junio de 2023 y demas documentos, y;

CcONSIDERANDO:

Que,  la  Empresa  Municipal de Servicios de Agua Potable y Alcantarillado de Amazonas, Chachapoyas
-EPS  EMUSAP S.A.,  es creada  por  ley como  empresa  publica  de  derecho  privado,  de  conformidad

con el artfculo 60° de la Constituci6n Politico del Perl], bajo la forma societaria de sociedad an6nima,
constituyendo una empresa ptlblica de accionariado municipal.

Que, la Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo, tiene por objeto regular el teletrabajo em las entidades de
la administraci6n publica y en  las instituciones y empresas privadas en el marco del trabajo decente

y   la   conciliaci6n   entre   la   vida   personal,   familiar  y   laboral,   y   promover   poli'ticas   pdblicas   para

garantizar su  desarrollo;  asimismo,  en  el  artlculo  23,  se  define al teletrabajo como  una  modalidad
.,''especial  de  prestaci6n  de  labores,  de  condici6n  regular  o  habitual,  Ia  cual  se  caracteriza  por  el`7;`:reasbeaTo:ecfio°nsTab°qrud:n:da°ntdj:naequv:|'::,:jn,apbr:::,:C;aqf'uS:Caseder'::,:z'aa:rat:aa:::°:¢a,Ca'V|'t:|zae:i::n:re°,da:

{`.:  plataformas y tecnologias digitales.

Que,  el  capi'tulo  Xll  del  Reglamento  de  La  Ley  N°  31572,  Ley  del  Teletrabajo,  aprobado  mediante
Decreto supremo N° 002-2023-TR, establece las disposiciones especiales del teletrabajo en el sector

pdblico.

Que, el numeral 32.2 del artfculo 32 del  Reglamento de la  Ley de Teletrabajo, sefiala que en el  caso
del  sector  pdblico,  la  entidad  identifica  los  puestos  o  posiciones  que  son  susceptibles  de trabajar
mediante esta modalidad laboral en el listado de puestos teletrabajables del Plan de lmplementaci6n
del Teletrabaj.o;  por su  parte,  en el  numeral  34.2 del  arti'culo 34° se establece  que el teletrabajo es
una modalidad especial de prestaci6n de labores orientada a la necesidad organizativa de la entidad,
entendi6ndose  como  tal  a  las  necesidades  de  organizaci6n,  gesti6n  u  otras  con  la  finalidad  de
alcanzar sus objetivos.

Que,  asimismo,  en el artl'culo 36° del  Reglamento de  la  Ley de Teletrabajo, sejiala que a  propuesta
de la Oficina de Recursos Humanos, o la que haga sus veces, el Titular de la entidad o el que haga sus
veces  aprueba   mediante   resoluci6n   el   plan   de   lmplementaci6n;   igualmente,   establece   que   el
mencionado  plan  se  formula  de  acuerdo  a  las  funciones,  necesidades  organizativas,  desarrollo  y
equipamiento digital  de  la entidad  pdblica y contiene, al  menos,  los siguientes aspectos:  a)  Criterios
de identificaci6n y listado de los puestos que puedan ser desempefiados en modalidad de teletrabai.o

y que  no genere  una afectaci6n en  los servicios que  presta  la entidad,  b)  El  mecanismo de control y
seguimiento  de  los  productos y/o  actividades,  pudiendo  incluir  los  supuestos  de  reversibilidad  del
teletrabajo y c) Medios digitales para el desempefio de las funciones mediante teletrabajo.

Que, la Autoridad Nacional del servicio Civil (SERVIR), mediante la resoluci6n de Presidencia Ejecutiva
N°   000054-2023-SERVIR-PE   aprob6   por   delegaci6n   la   ``Gui'a   orientadora   para   implementar   el
teletrabaj.o en  las entidades pulblicas''; que tiene como objetivo brindar orientaci6n a  las oficinas de
recursos  humanos  en  el  proceso  de  implementaci6n  del  teletrabajo,  de  tal  modo  que  se  brinde
informaci6n   necesaria   para   que   este   proceso   pueda   ser   implementado   dentro   de   los   plazos
establecidos.

Que, en ese contexto, el Coordinador de Recursos Humanos mediante informe N° 130-2023-EMUSAP
S.A. GAF-AREA RR.HH. de fecha 12 de junio de 2023, alcanza al Gerente de Administraci6n y Finanzas

el   plan   de   implementaci6n   de   Teletrabajo   de   la   EPS   EMUSAP   S.A.   para   su   correspondiente

aprobaci6n.
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Que, con  lnforme N° 063-2023-EMUSAP S.A./GAFG/Ama3 de fecha  13 de junio de 2023, la Gerencia
de Administraci6n y Fianzas da cuenta a la Gerencia General del  informe emitido por el Coordinador

de  Recursos  Humanos  de  EMUSAP  S.A.,  mediante  el  cual  alcanza  el  Plan  de  lmplementaci6n  de

Teletrabajo de la  EPS EMUSAP S.A.,  para su correspondiente aprobaci6n.

Que, en atenci6n a los considerandos expuestos, corresponde a la Gerencia General aprobar el  Plan
de   lmplementaci6n   del  Teletrabajo  de   la   EPS   EMUSAP   S.A.,   en   los  t6rminos  expuestos   por  el

Coordinador de  Recursos  Humanos.

Estando a lo establecido y en uso de las atribuciones y facultades conferidas a esta Gerencia General

en el Arti'culo 40°  numeral 3 del  Estatuto de la  Estatuto de  la  Empresa, con  los vistos de  la Gerencia
de Administraci6n y Finanzas,   Gerencia de Asesorla Juridica y Coordinador de  Recursos Humanos.
<.'J

I RESUELVE:

fiTfcuLO PRIMERO.  -APROBAR el  Plan de  lmplementaci6n de Teletrabaj.o de  la  EPS EMUSAP S.A.,

riue en anexo adjunto forma parte de la  presente resoluci6n.

ARTfcuL0 SEGUNDO. -ENCARGAR a  la Gerencia de Administraci6n y Finanzas, al area  de recursos
Humanos y demas 6rganos involucrados de  la  EPS  EMUSAP S.A.,  la  difusi6n y cumplimiento del  Plan

de  lmplementaci6n de Teletrabajo de la  EPS  EMUSAP S.A.

ARTrcuLO  TERCERO.  -  NOTIFl'QUESE  a   los   6rganos  correspondientes  de   la   Empresa  y  dem5s
instancias competentes interesadas,  para  los fines pertinentes.

ARTicuLO CUARTO.  -  DISPONER la  publicaci6n  de  la  presente  resoluci6n y anexos (folios 24) en el

Portal  lnstitucional www.emusa

REGisTRESE, COMUNfQUESE,  PUBLIQUESE Y ARCHivESE

C.c.

Archivo
Registro de Resoluci6n: 23514.004

L`'`-,I.:,
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GERENC

PLAN DE IMPLEIVIENTACION DE TELETRABAJO DE EMUSAP S.A.
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PLAN DE IMPLEMENTACION DE TELETRABAJO DE LA EPS EMUSAP S.A.

I. ASPECTOS GENERALES

1.1  Finalidad:

El presente plan tiene como finalidad proporcionar herramientas y procedimientos que
permitan implementar el teletrabajo en la Empresa Prestadora Municipal de Servicio de
Agua Potable y Alcantarillado de Amazonas Sociedad An6nima ``EIVIUSAP S.A."„ en el
marco de lo establecido en la Ley 31572,  Ley de Teletrabajo, su Reglamento y la "Guia
orientadora  para  implementar el  teletrabajo  en  las  entidades  pablicas",  aprobada  por
delegaci6n con Resoluci6n de Presidencia Ejecutiva N° 000054-2023-SERVIR-PE.

1.2 Condiciones previas

a. Alcance

EI plan de lmplementaci6n de Teletrabajo tiene alcances a todos/as los/as servidores/as
con vinculo laboral vigente,  asf como,  a  las modalidades formativas  u otras analogas,
siempre que no se contravengan a su naturaleza formativa; y, a las unidades funcionales
de la EPS EMUSAP S.A.

b. Base Legal
-    Ley N° 30057,  Ley del Servicio Civil y sus modificatorias (en adelante, LSC).

=   beeycr::o3::i:;:eoyNdoeLT#2t5:8:iou(se,nTaedrde;aEtnei'c:e3}aenado de ia Ley No 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General (en adelante, TUO de la LPAG).

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

-    Decreto  Supremo  N°  002-2023-TR,  Reglamento  de  la  Ley  N°  31572,  Ley  del
Teletrabajo (en adelante, Reglamento de la Ley del Teletrabajo).
Resoluci6n  de  Presidencia  Ej.ecutiva  N°  054-2023-SERVIR-PE,  que  aprueba  la
"Guia orientadora para implementar el teletrabajo en las entidades publicas" (en

adelante, Guia - Servir).

c. Objetivo:

ntar el bienestar, la integridad y la conciliaci6n entre la vida personal, familiar y
al de todo/a servidor/a civil dentro de EMUSAP S.A.

d. Responsabilidad

•:.   EI Area de Recursos Humanos, en coordinaci6n con las unidades funcionales,
es  responsable de  la  implementaci6n  del  presente  Plan,  debiendo considerar
para ello lo establecido en la Ley 31572, Ley de Teletrabajo, su Reglamento y la"Guia  orientadora  para  implementar el  teletrabajo  en  las  entidades  ptlblicas",

aprobada  por delegaci6n con  Resoluci6n de  Presidencia  Ejecutiva  N° 000054-
2023-SERVIR-PE.

F]LAN  DE  IMpiEMEN"IaN  DE  TEiFTFtABAi8  DE  EMiisAp  s.A.
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•:.   EI  Area  de  Tecnologia  de  la  lnformaci6n  en  coordinaci6n  con  la  Gerencia  de
Administraci6n    y    Finanzas,    son    responsables    de    brindar    los    recursos
tecnol6gicos,    mobiliarios   y   firma   digital   en   caso   corresponda,    a   los/as
servidores/as civiles en condici6n de teletrabajo, considerando la disponibilidad.

•:.   La    Gerencia    General,    es    responsable   de   la    aprobaci6n    del    Plan    de
lmplementaci6n a trav6s de una resoluci6n.

e. Definiciones

•:.   Teletrabajo:  Es  una  modalidad  especial  de  prestaci6n  de  labores  regular  o
habitual, aplicable a las entidades publicas, que se realiza de forma subordinada
sin  presencia  fisica  del/de  la  servidor/a  civil  en  el  centro de  trabajo;  y,  puede
desarrollarse en dos (02) modalidades total o parcial.

•S.   Teletrabajo total:  La prestaci6n de las labores del/a servidor/a civil se efectda
de forma  no presencial en  su  totalidad,  sin  periuicio de aquellas actividades  o
coordinaciones  presenciales en  la oportunidad en  que el/Ia teletrabajador/a  lo
estime necesario o le sea requerido por EMUSAP S.A.

•:.   Teletrabajo parcial: La prestaci6n de las labores del/a servidor/a civil se realiza
de forma presencial y no presencial, de acuerdo a los terminos contenido en el
contrato de trabajo o en el acuerdo de cambio de modalidad de prestaci6n de
labores.

•:.   Teletrabajadoii/a:  Es todo/a  servidor/a  civil  de  EMUSAP S.A   que trabaja,  de
forma  subordinada,  desde  un  lugar distinto  a  su  centro  de  labores,  utilizando
tecnologias  como  internet,  video conferencias  para  comunicarse  y desarrollar
sus  actividades,  respetando  las  normas  y  disposiciones  internas  establecidas
por la Entidad.

1.3 Condiciones generales

a. EI Teletrabaijo y sus modalidades

Es una modalidad especial de prestaci6n de labores regular o habitual, que se realiza
de forma subordinada  sin  presencja 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

rsos humanos, digitales y presupuestales con los que dispone de EMUSAP S.A.

El  teletrabajo  es  una  modalidad  especial  de  prestaci6n  de  labores  orientada  a  la
necesidad organizativa de la entidad, entendi6ndose como tal a las necesidades de
organizaci6n, gesti6n u otras con la finalidad de alcanzar sus objetivos.

El teletrabajo puede desarrollarse en dos (02) modalidades:

;-`',   (i) Teletrabaio total:  La prestaci6n de las labores del/de le servidor/a civil se efectua 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 EMUSAP S.A.

PLAN  OE  IMPIENENTAEldN  DE  TELETRAE]AJ0  DE  EMLISAFI  SA.
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(i» Teletrabaio Darcial:  La prestaci6n de  las fabores del/de la servider/a civil se realiza
de forma presencial y no presencial.

b. Desconexi6n digital

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 no corresponda a la jomada laboral, saivo causas de fuerza
mayor o circunstancias excepcionales que requieran la conexi6n devde la servidor/a
civil fuera del horario laboral.

c. Servidoresfas civiles pertenecientes a la poblaci6n vulnerables y otros

La  aplicaci6n  preferente  del  teletrabajo  puede  ser solicitada  por/Ias  servidores/as
civiles en situaci6n de discapacidad, gestante y en periodo de lactancia, ademas, del
personal  responsable  del  cuidado  de  nifios,  de  personas  adultas  mayores,  de
personas  con  discapacidad,  de  personas  pertenecientes  a  grupos  de  riesgos  por
factores  clfnicos  o  enfermedades  preexistentes  o  con  familiares  directos  que  se
encuentren  con enfermedad en  estado grave o terminal  o sufran  accidente grave,
debiendose evaluar previamente la naturaleza de las funciones y el perfil del puesto
que desempefia eMa teletrabajador/a.

Duraci6n de la jornada laboral en el teletrabajo en EMUSAP S.A.

La jomada laboral es la misma aplicable a la jornada del/la servidor/a civil que labora
de manera presencial.

Las horas extras que previamente aprobada por el/la jefe/a inmediato que labore el/la
teletrabajador/a  antes  o  despues  del  tiempo  de  la  jornada  laboral  o  que  labore
durante los fines de semana o feriados son compensados a traves del otorgamiento
de   descanso   fisico   equivalente,   conforme   al   procedimiento   establecido   en   el
Reglamento lnterno de Servidores Civiles.

e. Lugar donde se desarrolla el teletrabajo

teletrabajador/a es libre de decir el lugar o lugares donde habitualmente
izafa el teletrabajo y estos debefan ser informados a Recursos Humanos antes

del inicio de la prestaci6n de labores.

caso  de  cambio  de  lugar  habitual  de  teletrabajo,  evla  teletrabajador/a  debe
•marlo a Recursos Humanos, con una anticipaci6n de cinco (5) dias habiles, salvo

causa debidamente justificada. En estos casos, el Area de Recursos Humanos aplica
unilateralmente el  mecanismo de autoevaluaci6n altemativo,  previsto en el Articulo
23  de  la  Ley  de  Teletrabajo  o  la  que  haga  sus  veces,  para  la  identificaci6n  y
evaluaci6n  de  riesgos  del  nuevo  lugar  habitual  de  teletrabajo,  ademas  brinda  las
facilidades necesarias para la prestaci6n de labores en el nuevo lugar.

EI/la teletrabajador/a  puede  realizar sus labores dentro del territorio  nacional  como
fuera de este,  siendo que,  en este tlltimo supuesto,  debefan acordarse de manera
previa   las   condiciones   especificas   de   la   modalidad,    debiendo   cumplir   el/la
teletrabajador/a las normas migratorias, laborales y tributarias correspondientes.

PLAN  DE  IMPIEMERTABldN  DE  TELETRABAJD  DE  EMLISAP  SA
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f. Derechos del/Ia teletrabajador/a de EIVIUSAP S.A.

El/la teletrabajador/a tiene los siguientes derechos:
(i)    A recibir las siguientes condiciones de trabajo:  los equipos, el servicio de acceso a

internet, segtln las recursos digitales y presupuestales, en funci6n a la disponibilidad
con la que cuente EMUSAP S.A.

(ii)    A la desconexi6n digital.
(iii)    A  la  intimidad,  privacidad  e  inviolabilidad  de  las  comunicaciones  y  documentos

privados del/de la teletrabajador/a, considerando la naturaleza del teletrabajo.
(iv)  A ser informado sobre las medidas, condiciones y recomendaciones de protecci6n

en materia de seguridad y salud en el teletrabajo que debe observar.

a. Obligaciones del/la teletrabajado./a de EIVIUSAP S.A.

El/Ia teletrabajador/a tiene las siguientes obligaciones:

(i)     Realizar el teletrabai.o de manera personal,  no siendo posible que este pueda ser
realizado por un tercero.

(ii)    Entregar y  reportar el  trabajo  encargado  por  EMUSAP  S.A.  a traves  del/la jefe/a
inmediato/a  o  a  quien  este  delegue,  dentro  de  su jornada  laboral  en  los  plazos
acordados.

iii)   Cumplir las  medidas,  condiciones y recomendaciones de seguridad y salud en el
teletrabajo y la normativa vigente sobre seguridad y confianza digital,  protecci6n y
confidencialidad de los datos, asi como guardar confidencialidad de la informaci6n
proporcionada por EMUSAP S.A.  para la prestaci6n de las labores.

(iv)   Estar disponible durante la jomada laboral del teletrabajo para las coordinaciones
que resulten necesarias.

(v)    Cuidar  los  bienes  otorgados  por  EMUSAP  S.A.,  usarlos  exclusivamente  para  el
teletrabajo y evitar que los bienes sean utilizados por personas ajenas a la relaci6n
laboral.

(vi)    Participar de los programas de capacitaci6n que disponga EMUSAP S.A.
(vii)   Cumplir con todas las disposiciones emitidas por EMUSAP S.A.  para el desarrollo

del teletrabajo.
(viii)   Brindar facilidades de acceso a EMUSAP S.A. en el lugar habitual del teletrabajo.

b. Obligaciones de EMUSAP S.A. respecto a la modaljdad de teletrabajo

EMUSAP S.A, tiene las siguientes obligaciones:

omunicar   al/Ia   teletrabajadon/a,    de   forma   motivada   y   con    la   anticipaci6n
correspondiente,  Ia  decisi6n  de  la  autorizaci6n,  Ia  variaci6n  o  la  reversi6n  de  la
prestaci6n de labores de teletrabajo a presencial, o viceversa,  mediante cualquier
soporte fisico o digital que permita dejar constancia de ello.

(ii)    Evaluar de  forma  objetiva  la  solicitud  de  cambio  en  el  modo  de  la  prestaci6n  de
labores que presente el/la teletrabajador/a para optar por el teletrabajo o retornar a
labores presenciales.

(iii)   A  entregar  las  siguientes  condiciones  de  trabajo:  Ios  equipos  y  el  acceso  a  los
sistemas/ programas/aplicativos informaticos que se utilicen para el desempefio de
sus labores, segun la disponibilidad que posea EMUSAP S.A.

PLAN  0E  IMPLEMENTAEldN  DE TEIE"ABAJD  8E  EMuSAP  §A. 0
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(iv)   De contarse con equipos digitales y/o servicio de acceso a internet, pero estos no
fueran suficientes para todos los/ as servidores/as civiles que realizan teletrabajo,
EMUSAP   S.A.   a   trav6s   de   la   Oficina   de   Tecnologia   de   la   lnformaci6n   en
coordinaci6n con la Gerencia de Administraci6n y Finanzas, Ios otorga en orden de
prelaci6n a quienes perciban menor remuneraci6n mensual.

(v)   A respetar la desconexi6n digital del/Ia teletrabajador/a.
(vi)   Notificar al/la teletrabajador/a sobre los mecanismos de comunicaci6n laboral y las

medidas,  condiciones  y  recomendaciones  de  seguridad  y salud  en  el teletrabajo
que deben observarse durante su jomada laboral.

(vii) Capacitar al/la teletrabajador/a en el usa de aplicativos informaticos, en    seguridad
de la informaci6n.

(viii)   Capacitar   y   comunica   al/la   teletrabajador/a   sobre   medidas,   condiciones   y
recomendaciones en seguridad y salud en el trabajo.

(ix)   Capacitar  al/la   teletrabajador/a   en   temas   referidos   a   protecci6n   de   datos   y
prevenci6n del hostigamiento sexual.

(x)    ldentifica los peligros evalt]a los riesgos e implementa las medidas correctivas a los
que se encuentra expuesto el/Ia teletrabajador/a, para lo cual toma como referencia
el   Formulario  de  autoevaluaci6n   de   riesgos   para   la  seguridad  y  salud  en   el
teletrabajo aprobado en el Anexo  3 del  Reglamento de  la  Ley  N°  31572,  Ley del
Teletrabajo o el que haga sus veces.

xi)   Remitir a  la Autoridad  Nacional del  Servicio Civil -SERVIR,  al  cierre del ejercicio
fiscal,  los resultados de la implementaci6n de teletrabajo en EMUSAP S.A.

c. Recursos que se asignan al/la teletrabajadol/a de EMUSAP S.A. respecto a la
modalidaid de teletrabajo

La  Oficina  de  Tecnologia  de  la  lnformaci6n  en  coordinaci6n  con  la  Gerencia  de
Administraci6n  y  Finanzas,  asignafan  los  medios  tecnol6gicos  necesarios  para  su
actividad,  acceso  a  las  aplicaciones  y  recursos tecnol6gicos,  firma  digital  en  caso
corresponda,   mobiliario,   asi   como   establecefa   los   sistemas  que   garanticen   la
accesibilidad, agilidad, seguridad y confidencialidad de la comunicaci6n, de acuerdo
a su disponibilidad.

De contarse con equipos digitales y/o servicio de acceso a internet,  mobiliario,  pero
estos  no fueran  suficientes  para todos/as  los/as  servidores/as  civiles que  realizan
teletrabajo,   se   otorgafan   en   orden   de   prelaci6n   a   quienes   perciban   menor
emuneraci6n  mensual;

del puesto.

y,  si  se  cuenta  con  varios/as  servidores/as  con  la  misma
mensual, el/la jefe/a inmediato definifa en funci6n a la responsabilidad

uando  no  se  cuente  con   la  disponibilidad   para  proveer  los  referidos   medios
tecnol6gicos y mobiliarios para realizar el teletrabajo, el/Ia servidor/a debe contar con
estos; es decir, sus propios equipos y/o servicios de acceso a internet, siempre que
sea compatible con los estandares de seguridad de EMUSAP S.A.

En este caso,  EMUSAP S.A.  no compensa a el/la teletrabajador/a por el costo del
uso,  mantenimiento o reparaci6n de los equipos personales,  ni  por los gastos que
genere su uso, asi como tampoco por los servicios de acceso a internet que utilice.
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11. DESARROLLO

2.1 Criterios para Listar los puestos teletrabajables

Son puestos susceptibles de ser desempef`ados en la modalidad de teletrabajo, ya
sea total o parcial, aquellos en los que los/as servidores/as civiles puedan realizar las
tareas  necesarias  para  el  cumplimiento  de  sus  funciones,  a  traves  de  medios
digitales, siempre que se garantice la comunicaci6n permanente durante la jornada
laboral,   asi   como   la   seguridad   y   la   confidencialidad   de   la   informaci6n;   cuyo
desempefio no requiera ser garantizado con  la presencia fisica del/de la servidor/a
civil.

Es importante resaltar que, no pueden ser objeto de teletrabajo bajo la modalidad de
teletrabajo total,  los puestos que realizan funciones directivas o aquellos ocupados
por personal de confianza.

Para  determinar  los  puestos  teletrabajables  en  EMUSAP  S.A.,  se  evaluan  las
funciones de cada puesto considerando los siguientes subcriterios y condiciones:

a. Sub criterice y condiciones asociadas al criterio "Funci6n del Puesto":

Para  la  identificaci6n  de  puestos  teletrabajables,  se  tomafa  en  consideraci6n  el
Anexo N° 01 : "Matriz de ldentificaci6n de Puestos para Teletrabajo" que contiene los
siguientes subcriterios y condiciones:

Nivel de Flexibilidad del puesto
-       Capacidad de adaptarse a un horario de trabajo flexible.
-       Capacidad de trabajar desde cualquier lugar con conexi6n a internet.
-       Establecimiento de horarios y lineas claras de comunicaci6n para la entrega

de trabajo y seguimiento.

Cumplimiento y Productividad
-       Las actividades del puesto permiten establecer plazos de ejecuci6n
-       Las  actividades  del  puesto  se  pueden  establecer en  objetivos,  metas  y/o

resultados de forma que permitan realizar un seguimiento y evaluaci6n.
-       Las actividades de puesto son susceptibles de ser verificadas a trav6s de

evidencias para la comprobaci6n de resultados.

Autonomia en las tareas
Las actividades del puesto permiten tomar decisiones y resolver problemas
sin supervisi6n directa.

-       Las  actividades  del  puesto  no  estan  sujetas  a  imprevistos  que  impiden

planificar y organizar el trabajo de manera aut6noma.
-       Las  actividades  del  puesto  no  estan  sujetas  a  imprevistos  que  impiden

planificar y organizar el trabajo de manera aut6noma.

Digitalizaci6n delas actividades del puesto:
-       Los documentos que permiten el desarrollo de las actividades del  puesto,

estan digitalizados/virtualizados.
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-       Para  el  desarrollo  de  las  actividades  se  gestiona  expedientes tramitados
integramente por medios electr6nicos.

-       Para  el  cumplimiento  de  las  tareas  y/o  funciones,  existe  facilidad  para
acceder a informaci6n necesario y/o documentos en linea, desde cualquier
dispositivo con conexi6n a internet.

-       Para  el  cumplimiento  de  las  tareas  y/o  funciones,  existe  facilidad  para
acceder a informaci6n necesario y/o documentos en linea, desde cualquier
dispositivo con conexi6n a internet.

•     Confidencialidad de la informaci6n:

-       Existe regulaciones en materia de politicas de seguridad como la gesti6n de
contrasefias y uso de dispositivos m6viles.

-       Existen  procedimientos que definen frecuencia y efectividad  de  las  copias
de seguridad de la informaci6n para la perdida de protecci6n de datos.

-       Existen procedimientos que permiten restringir el acceso a la informaci6n a
usuarios autorizados mediante contrasefias.

El cumplimiento de las condiciones listadas previamente no conlleva a la aplicaci6n
. automatica del teletrabajo, en tanto su aplicaci6n y autorizaci6n dependefa de las
necesidades    del    servicio    que    presta    cada    6rgano    o    unidad    organica,
independientemente de si el puesto cumple con las condiciones para ser calificado
como teletrabajable.

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

Criterios y condiciones asociados al/la servidor/a:

•     Acceso a la tecnologia y responsabilidad de informaci6n.
-       Conexi6n 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.

-       Maneja  herramientas de  comunicaci6n  en  linea,  como correo electr6nico,
mensajeria instantanea y videoconferencia.

-       Cuenta con facilidad de uso y manejo de dispositivos tecnol6gicos.

esponsabilidades familiares y situaci6n de discapacidad del/la teletrabajador/a:
Servidor/a civil con algtln tipo de discapacidad.

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

-       Responsable   del    cuidado   de    personas   con    factores    de    riesgo   o
enfermedades preexistentes.

-       Responsable  familiares  directos  que  se  encuentren  con  enfermedad  en
estado grave o sufran de accidente grave.
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2.2 lmplementaci6n del toletrabajo en la EPS EMUSAP S.A.:

•    Primer paso: Identificacj6n de puestos teletrabajables

EI  Area  de  Recursos  Humanos,  en  coordinaci6n  con  los  Gerentes/  jefe  de
Oficina/ Coordinadores y Supervisores de los Equipos Funcionales, identifican y
listan los Puestos Teletrabajables.

Para ello, el Area de Recursos Humanos, solicita a los Gerentes /jefes de Oficina
/ Coordinadores / Supervisores de las Unidades Funcionales el envio del listado
de puestos teletrabajables a trav6s de la Matriz de ldentificaci6n de Puestos para
Teletrabajo. Para ello, cada GerenteJefe/a o Coordinador/a Supervisor/a debera:

o      Evaluar  los  puestos  de  su  Equipo  Funcional  en  funci6n  de  los  criterios
listados en el Literal a) del Numeral 2.1  del Plan.

o      En   el   caso   de   los   puestos   que   cumplen   con   los   criterios   para   ser
teletrabajables,    se    debera    evaluar    adicionalmente    la    aplicaci6n    de
teletrabajo en funci6n de las necesidades del servicio que presta su unidad
funcional, considerando los recursos humanos, digitales y/o presupuestales
con los que dispone para el logro de sus objetivos.

•     Segundo paso: Aprobaci6n del plan de lmplementaci6n del Teletrabajo

EI Area de Recursos Humanos,  elabora el Plan de lmplementaci6n e incluye la
Lista  de  Puestos  Teletrabajables,  el  cual  se  adjunta  en  Anexo  N°  02.  Cabe
precisar   que,    un    puesto    puede   encontrarse    en    la    lista    de    "Puestos
Teletrabajables", lo cual no significa que en automatico este debe desarrollarse
bajo  esa  modalidad,   por  lo  que  debefa  seguirse  el   procedimiento  para   la
variaci6n de modalidad.

EI plan de implementaci6n, es aprobado por la Gerencia General.

Tercer  Paso:  Recepci6n  de  solicitudes  de  variaci6n  a  la  modalidad  de
teletrabajo

El/la  servidor/a  civil  presenta  al/la jefe/a  o director/a  del  6rgano  la  solicitud  de
cambio  de  modalidad  (Anexo  N°  03),  que  debefa  contener  coma  minimo  lo
siguiente:

Declaraci6n jurada de cumplimiento de la condici6n en la cual se encuentre
inmerso,  detallados en el  Literal b) del Numeral 2.1  del presente Plan,  bajo
responsabilidad;  la cual, estafa sujeta a fiscalizaci6n aleatoria.

o      Declaraci6n   jurada   de   condiciones   necesarias   para   la   comunicaci6n
permanente durante la jomada laboral, asi coma del conocimiento necesario
para el manejo de las herramientas de comunicaci6n en  linea, tales como
correo electr6nico,  mensajeria  instantanea o videoconferencia,  necesarios
para el desarrollo de sus funciones.
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o      Forma del teletrabajo: Total o paroial, en cuyo caso debe indicarse la forma
en que se distribuye la jomada de trabajo en el dia,  o los dias en que se
realizara.

o      Lugar de prestaci6n de labores,  que debefa cumplir con lo sefialado en el
Literal e) del Numeral 1.2 del presente Plan.

EI Gerente/a o Jefe/a de Oficina / Coordinador / Supervisores de las Unidades
Funcionales  6rgano  emite  opinion  sobre  lo  solicitado  y  lo  remite  al  Area  de
Recursos  Humanos,  debiendo  adjuntar  las  actividades  que  realizaria  dicho
personal bajo esa modalidad, considerando lo siguiente:

o      Responsabilidades actuales de cada teletrabajador/a.
o      Actividades y/o encargos del 6rgano o unidad organica y su periodicidad de

control.
o      Formas de comunicaci6n para el control de actividad.
o      Metas de desempefio de cada teletrabajador/a, en caso corresponda.

Luego de ello, EI Equipo de Recursos Humanos, recibe la citada documentaci6n
a fin de realizar la revisi6n y evaluaci6n, verificando lo siguiente:

o      ldentifica que el puesto se encuentre en la Lista de puestos Teletrabajables;
y,

o      Evaltla los criterios asociados al/la servidor/a civil, detallados en el Literal b)
del Numeral 2.1  del presente plan.

Si el puesto no se encuentra en la Lista de Puestos Teletrabajables, la solicitud
sera denegada.

Cuarto  Paso:  Evaluaci6n  de  solicitudes  de variaci6n  a  la  modalidad  de
teletrabajo

EI Area de Recursos Humanos, realiza la evaluaci6n y, de ser favorable, define
la  modalidad  de teletrabajo  (parcial  o total)  que  corresponda  y  comunica  (de
forma  fisica  o virtual)  al/a  la  servidor/a  civil  la  aprobaci6n  o  denegatoria  de  la
solicitud para teletrabajo, con copia al 6rgano, dentro del plazo de diez (10) dias
habiles de recibida la solicitud.

`    EI  Area  de  Recursos  Humanos  realiza  la  evaluaci6n,  pudiendo  determinar  lo

o      Aprobaci6n de la solicitud:  En el caso que la solicitud  resulte aprobada,
define  la  modalidad  de  teletrabajo  (parcial  a  total)  que  corresponda  y
comunica  (de forma fisica  o virtual)  al/a  la  servidor/a  civil  la  aprobaci6n  o
denegatoria de la solicitud para teletrabajo,  con copia al 6rgano, dentro del
plazo de diez (10) dias habiles de recibida la solicitud, a fin de proceder con
la suscripci6n de la adenda detallada en el Quinto Paso.

o      No aprobaci6n de la solicitud: En el caso la solicitud no resulte aprobada,
se comunica dicha situaci6n al/a jefe/a o Director/a para que lo comunique
al/la servidor/a civil.
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De  manera excepcional  y por rarones debidamente justificadas,  el/la Gerente
General  puede  solicitar variar la  modalidad  de  la  prestaci6n  de  las  labores  de
presencial   a   teletrabajo   o   viceversa,   garantizando   que   el/la   servidor/a   o
teletrabajador/a   cuente   con   la   capacitaci6n   de   trabajo   y   las   facilidades
necesarias   para   la   prestaci6n  de  labores;   para   lo  cual,   el  Area   Recursos
Humanos   debe   realizar  previo   aviso   por  escrito   o   medios   electr6nicos   al
servidor/a  o  teletrabajador/a  con  una  anticipaci6n  minima  de  diez  (10)  dias
habiles.

Quinto Paso: Suscripci6n de adenda de variaci6n de variaci6n a la
modalidad de teletrabajo

EI Area de Recursos Humanos a traves de la  Unidad de Gesti6n de  Personal,
elaborafa   y   suscribifa   la   adenda   al   contrato,   donde   se   especifican   las
condiciones y plazo del teletrabajo, que como minimo comprenden lo siguiente:

-       Especificarsi la modalidad de teletrabajo se aplicafa de forma total o parcial.
-       El  periodo  por el  cual  se  aplica  la  modalidad  de  teletrabajo,  pudiendo  ser

temporal o permanente.
-       El    plazo    minimo    de    preaviso    para    que    el/la    trabajador/a    asista

personalmente  al  centro  de  labores,  en  los  casos  que  se  requiera  su
presencia fisica o para la asignaci6n de comisiones de servicios.
El plazo no sera exigible, cuando por causas imprevisibles o de fuerza mayor
no fuese posible cumplir con tal anticipaci6n.

-       La forma como se distribuye la jornada laboral de teletrabajo.
-       Establecer el domicilio del//la teletrabajador/a solo como referencia del lugar

donde  se  prestara  las  labores,  salvo  que  las  partes  acuerden  un  lugar o
lugares en especifico para dicho fin.

-       Los  mecanismos  de  comunicaci6n,  de  supervisi6n  y  control  que  utilizara
EMUSAP S.A., respecto a las labores que prestafa el/la teletrabajador/a.

-       Las plataformas y tecnologias digitales para la prestaci6n de labores, tales
como  la  provisi6n  de  equipos  y  el  servicio  de  acceso  a  internet,  segdn
corresponda, pudiendo ser actualizadas en funci6n al desarrollo tecnol6gico
de EMUSAP S.A.

-       Declaraci6n  jurada  de  prohibici6n  de  utilizar  a  terceros  para  realizar  el
teletrabajo acordado.
Declaraci6n jurada de confidencialidad de la informaci6n.

Que, previo al inicio de las labores bajo la modalidad de teletrabajo lo siguiente:

o      Capacita  y  comunica  al/la  teletrabajador/a  sobre  medidas,  condiciones  y
recomendaciones en seguridad y salud en el trabajo,  que esta obligado a
cumplir en el lugar en el que desarrollafa sus labores, a cargo de Recursos
Humanos.

Capacita y comunica aMa teletrabajador/a sobre los mecanismos de control
y  supervisi6n  durante  el  desarrollo  de  teletrabajo,  a  cargo  del  Gerente  /
Jefe/a  de  Oficina  / Coordinador   / Supervisor de  la  Unidad  Funcional  o  a
quien este delegue.
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Capacita y comunica al/Ia teletrabajador/a sobre el acceso a los sistemas/
programas/aplicativos  jnformaticos  que  se  utilicen  para  el  desempefio  de
sus   labores,   a   cargo  del   Gerente  /  jefe/a  de  oficina  /  Coordinador/a
Supervisor/a de la unidad funcional o a quien este delegue, en coordinaci6n
con la Oficina de Tecnologia de la lnformaci6n.

o      lnformar sobre los medios de comunicaci6n sobre el control de actividades
y su periodicidad, a cargo del/la jefe/a o director/a del 6rgano o a quien este
delegue.

•    Sexto paso: Incorporacj6n de la documentaci6n en el legajo personal

La  solicitud  aprobada  o desaprobada junto  con  la  matriz de evaluaci6n de  los
criterios   y   la   adenda  debidamente  suscrita,   sefan   insertados  en   el   legajo
personal del/de la servidor/a civil.

2,3  Reversi6n de la modalidad de teletrabajo

EI/la teletrabajador/a  presenta  al  Gerente  General  la  solicitud  de  reversi6n  de  la
modalidad de teletrabajo,  debidamente justificado.  El cual es a su vez,  remitido al
Area de Recursos Humanos para su evaluaci6n y de ser el caso su aprobaci6n o
denegatoria.

Asimismo,   el   Gerente  General   solicita   al   responsable   del  Area   de   Recursos
Humanos, sustentandose en los siguientes supuestos:

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

•     lncumplir la ejecuci6n de actividades/productos asignados/encargados.
•      lncumplir medidas de seguridad y confldencialidad de la informaci6n.
•     Cuando  no  se  garantice  las  condiciones  de  conectividad  para  desarrollar  el

Teletrabajo.
•     Otros  supuestos  debidamente  motivados  que  dificulten  la  prestaci6n  de  los

servicios o las necesidades organizativas de EMUSAP S.A.

Recibida  la  solicitud,  el  responsable  de  Recursos  Humanos  evaltla  y  aprueba  a
deniega,   debiendo  comunicar  dicha  situaci6n  al  Gerente  General  para  que  lo
comunique al/la servidor/a civil.

2.4  Seguridad y Salud en el Trabajo en la modalidad de teletrabajo

a.   Identificaci6n de riesgos

EI Area Recursos Humanos, atravez del responsable de Seguridad y Salud en el
Trabajo  identifica  los  peligros,  evalda  los  riesgos  e  implementa  las  medidas
correctivas a los que se encuentren expuestos los/las teletrabajadores/as,  para
ello,  el/Ia  teletrabajador  debefa  brindar  las  facilidades  de  acceso  en  el  lugar
habitual  de  teletrabajo.  Esta  evaluaci6n  se  sujeta  a  la  programaci6n  que  se
contemple en el Plan de Seguridad y Salud en el Trabajo.
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De manera opcjonal y de comdn acuerdo,  pod fa implementarse un mecanismo
de autoevaluaci6n, para lo cual, el responsable del Area de Recursos Humanos
a  trav6s  del  responsable  de  Seguridad  y  Salud  en  el  Trabajo  instruye  al/la
teletrabajador/a sobre el correcto llenado del formulario de autoevaluaci6n para
la identificaci6n de peligros y evaluaci6n de riesgos, para lo cual, se pod fa tomar
en  consideraci6n  el  Anexo  3  del  Reglamento  de  la  Ley  N°  31572,   Ley  del
Teletrabajo o el que haga sus veces.

b.   Evaluaci6n de riesgos del lugar para el desarrollo del teletrabajo

EI Area de Recursos Humanos a traves del responsable de Seguridad y Salud
en  el  Trabajo  y  el/la  teletrabajador/a,  de  comdn  acuerdo,  deben  realizar  la
prevenci6n y evaluaci6n de riesgos al espacio habilitado para el teletrabajo,  no
extendi6ndose a todo el domicilio u otro lugar habitual previamente informado.

Para dicha evaluaci6n, se debefa tener en cuenta los riesgos caracteristicos de
la  modalidad  de  teletrabajo,  poniendo  mayor  atenci6n  a  los  riesgos  fisicos,
locativos,  el6ctricos,  factores  de  riesgos  ergon6micos  y  factores  de  riesgos
psicosociales,   informaci6n  que  se  encuentra  detallada  en  el  Anexo  N°04  -
Lineamientos  generales  de  seguridad  y  salud  en  el  trabajo  previsto  en  el
Reglamento de la Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo o el que haga sus veces.

2.5  Control y seguimiento en el Teletrabajo:

El  control  y  seguimiento  del  teletrabajo  permite  que  los/as jefes/as  inmediatos
puedan conocer los avances peri6dicos en la obtenci6n de resultados de acuerdo
a las actividades asignadas a cada uno de sus teletrabajadores/as. Este se realiza
en    paralelo   a   la   ejecuci6n   de   actividades   asignadas   que   realiza   el/   Ia
teletrabajador/a.

Cada jefe/a inmediato 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
raz6n a la naturaleza de las actividades asignadas a coda teletrabajador/a.

Los  Gerentes  /  Jefes/as  de  oficina,  /  Coordinadores  /  Supervisos/as  de  las
unidades funcionales, debefa remitir al Area de Recursos Humanos,  la Matriz de
control  y  seguimiento  de  teletrabajo  (Anexo  N°  04)  o  a  trav6s  del  Sistema
lntegrado Administrativo - SIA RRHH o el que haga sus veces, que contenga el
cumplimiento de las actividades asignadas, asi como reportar oportunamente las

ificultades  en  el  cumplimiento  de  las  actividades  asignadas,  y/o  solicitar  los
cambios que fueran necesarios.

Para   el   seguimiento   adecuado,   cada   teletrabajador/as   debefa   registrar   el
cumplimiento  de  actividades  del  periodo  establecido  en  la  Matriz  de  control  y
seguimiento de teletrabajo o a trav6s del Sistema lntegrado Administrativo -SIA
RRHH o el que haga sus veces.

Es posible realizar ajustes a las actividades asignadas previa coordinaci6n entre
el/la jefe/a inmediato   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;  siendo que,  el  cambio  o  ajuste  de una

PLAN  0E  IMPLEMENTAEldN  0E  TELFTRAEIALID  0E  EMllsAP  S.A.
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actividad debe reemplazar la actividad original y debe ser comunicada al Area de
Recursos Humanos a trav6s de la Matriz de control y seguimiento de teletrabajo o
a traves  del  Sistema  lntegrado Administrativo - SIA  RRHH  o  el  que  haga  sus
Veces.

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,  el/la jefe/a  inmediato debera  informar
al responsable del Area de Recursos Humanos a fin que se remita a la Secretaria
Tecnica  de  los  Procedimientos  Administrativos  Disciplinarios  para  las  acciones
que   correspondan   en   el   marco   del   fegimen   disciplinario   y   procedimiento
administrativo sancionador regulado en la Ley N° 30057 y su Reglamento General.

2.6  Duraci6n

EI  Plan  de  lmplementaci6n  de  Teletrabajo  de  la  EPS  EMUSAP  S.A.,  pod fa  ser

±``;\)         modificado,  de  acuerdo  a  las  necesidades  institucjonales  y/o  normativa  que  lo
disponga, para el otorgamiento del teletrabajo a los/Ias servidores/as.

La   EPS   EMUSAP  S.A.   brinda   las  facilidades  de  acceso  a   la   modalidad   del
teletrabajo al personal vulnerable y otros, priorizando de acuerdo a sus necesidades
a este personal.

Ill.   DISPOSICION COIVIPLEMENTARIA
Las situaciones no previstas en el presente Plan seran evaluadas y resuelta por el Area
de Recursos Humanos.

lv.  ANEXOS

-     Anexo N° 01: Matriz de ldentificaci6n de puestos para Teletrabajo.
-     Anexo N° 02: Lista de puestos Teletrabajables.
-     Anexo N° 03:  Formato de solicitud de cambio de modalidad de trabajo.
-     Anexo N° 04: Matriz de control y seguimiento de teletrabajo.

PLAN  DE  IMPLEMENTA[ldN  8E TEIFTRABAJO  8E  EMll§AP  S.A. a
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Anexo 01

Formato de solicitud de cambio de modalidad de trabajo

Lugar y fecha de presentaci6n de la solicitud

Sefior/a
Nombres y apellidos
Coordinador de Recursos Humanos
Presente. -

Asunto: Solicitud de cambio de modalidad de trabajo a teletrabajo

Yo,  (nombres  y  apellidos),  actualmente  me  desempefio  en  el  cargo  de  (colocar  su
cargo),  en  la  oficina/gerencia/departamento  (colocar el  nombre  del  6rgano  o  unidad
organica donde labora),  me dirijo 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  raz6n  principal  por  la  que  deseo  hacer este  cambio  es  porque  el  teletrabajo  me
permitifa .... ¢ustificar de acuerdo a su situaci6n)

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

•     Declaraci6n jurada  de  cumplimiento  de  la  condici6n  en  la  cual  me  encuentro
inmerso  es detallados  en   el   Literal   b)   del
Numeral 2.1  del presente Plan;  la cual, estafa sujeta a fiscalizaci6n aleatoria.
Declaro  que  cuento  con   las  condiciones   necesarias   para   la   comunicaci6n
permanente  durante  la jornada  laboral,  asi  como  del  conocjmiento  necesario
para el manejo de las herramientas de comunicaci6n en linea, tales como correo
electr6nico,   mensajeria   instanfanea  o  videoconferencia,   necesarios  para  el
desarrollo de sus funciones.

Nombres y apellidos
Firma

PLAN  0E  IMPLEMENTA[18N  DE  TELETRABAJ0  D[  EMu§AP  SA.
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Nombre y apellidos:

Cargo: Firma

Uso exclusi`/a de la Oficirra de Recursos Humanos

Resultado de la e`/aluaci6n de criterios 1*1:

Aprobado

Desaprobado

Modalidad

Parcial: (indicar los dias que deberd asistir

y el plazo minimo de preaviso)

Total

Fecha de inicio (de corresponder)

PLAN  DE  IMPLEMEN"IdN  8E TELFTRABAJ0  BE  EMllsAP  S.A.
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ANEXO 3

PLAN DE [MPLEMENTAC16N DE TELETRABAJ0

I. ASPECTOS GENERALES

1.1.  Finalidad

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

El teletrabajo es una  modalidad especial de prestaci6n de labores orientada a  la
necesidad organizativa de la entidad, entendi6ndose como tal a las necesidades de
organizaci6n, gesti6n u otras con la finalidad de alcanzar sus objetivos.

1.2. Condiciones previas

. Responsabilidad

/   La Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces en coordinaci6n con
los  6rganos  y/o  unidades  organicas  de  la  entidad,  es  la  responsable  de  la
implementaci6n del presente Plan de Trabajo,  debiendo considerar para ello lo
establecido en la Ley 31572, Ley de Teletrabajo y su Reglamento.

/   La   Oficina   de   Tecnologia   de   la   lnformaci6n,   junto   con   la   Oficina   de
Abastecimiento  o  las  que  hagan  las veces de  estos  dos  6rganos  o  unidades
organicas,  son responsables de brindar los recursos tecnol6gicos y mobiliarios
a los servidores en condici6n de teletrabajo, considerando la disponibilidad de la
entidad.

/   La maxima autoridad de la entidad, es responsable de la aprobaci6n del Plan de
lmplementaci6n, mediante la emisi6n de la resoluci6n.

b. Alcance

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

c. Objetivo:

Fomentar el  bienestar,  la integridad y la conciliaci6n entre la vida personal, familiar y
laboral de todo/a servidor/a civil.

PLAN  DE  IMPLEMENTA8ldN  OE TELFTRAEIAJD  0E  EMuSAP  S.A. a
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11. DESARROLLO

11.1 Criterios para Lisfar los puestos teletrabajables

Para determinar puestos que pueden ser teletrabajables se evaluaran los criterios
establecidos  en  el  articulo  14  del  reglamento  de  la  Ley  31572,  para  ello  se  han
desarrollado los siguientes subcriterios y condiciones:

a) Sub criterios y condiciones asociados al criterio "Funci6n del Puesto":

o     Nivel de Flexibilidad del puesto
o     Cumplimiento y productividad
o    Autonomia en lastareas
o     Digitalizaci6n de las actividades del puesto
o     Confidencialidad de la informaci6n

Adicionalmente pod fa valorar los criterios siguientes relacionados con el/la servidor/a:

b) Criterios y condiciones asociados al/Ia servidor/a

o    Acceso a tecnologia
o     Discapacidad y/o poblaci6n vulnerable (*)

(*) Es una condici6n prioritaria, par lo tanto, no tiene valoraci6n

11.2 Implementaci6n del teletrabajo en las entidades pt)blicas

PASO   1:   La   Oficina   de   Recursos   Humanos  o   [a   que   haga  sus  veces,   en
coordinaci6n  con  los  jefes  de  los  6rganos  y  unidades  organicas  de  la  entidad
publica,  identifican  y  Listan  los  Puestos  Teletrabajables  de  la  entidad.  Para  ello
evaldan los puestos existentes en la entidad en relaci6n con los criterios asociados
a las funciones del puesto,  pudiendo considerar como referencia los suberiterios y
condiciones,  que  se  encuentran  a  disposici6n  en  la  Matriz  de  ldentificaci6n  de
Puestos para Teletrabajo.

PASO 2:  La Oficjna de Recursos  Humanos  o  la que  haga sus veces,  elabora el
Plan  de  lmplementaci6n  e  incluye  la  Lista  de  Puestos  Teletrabajables,  para  ello
pod fa utilizar,  referencialmente el  Formato  plan de  implementaci6n,  adjunto en el
anexo 3 de la presente guia.

En el Plan de lmplementaci6n se sefialan las actividades que se desarrollafan como
parte  de  la  implementaci6n  del  teletrabajo  en  la  entidad.   Este  plan  debe  ser
aprobado mediante Resoluci6n por el titular de la entidad.

ASO  3:  La  Oficina  de  Recursos  Humanos  o  la  que  haga  sus  veces,  recibe  la
solicitud  de  cambio  de  modalidad  presentada  por  el/Ia  servidor/a  civil,  a  fin  de
realizar   la   revisi6n   y   evaluaci6n,   identifica   el   puesto  en   la   Lista   de   Puestos
Teletrabajables, y ademas evalua los siguientes criterios asociados al/la servidor/a
civil:

• Acceso a la tecnologia y responsabilidad de informaci6n.

• Responsabilidades familiares y situaci6n de discapacidad del/de la teletrabajador/a.

PLAN  0E  IMPLEMENTA8ldN  BE  TELETRABAJD  DE  EMllsAP  §.A.
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Para  ello  debefa  hacer  uso  de  los  criterios  y  condiciones  Asociados  a  la  Persona
considerados  en  el  inciso  b)  del  numeral  3.1   de  la  presente  guia  (evalt]a  cinco  (5)
subcriterios), considerando que el Subcriterio "I?esponsabi./t.dades fami./t.ares y sf.fuact.6n
de discapacidad dewde la teletrabajadon/d. , Tio tirene punid|e.

PASO  4:   Una  vez  realizada  la  evaluaci6n,  el/Ia  jefe/a  de  la  Oficina  de  Recursos
Humanos o la que haga sus veces define la modalidad de teletrabajo (parcial a total)
que  corresponda  y  comunica   (de  forma  fisica  o  virtual)  al/a  la  servidor/a   civil   la
aprobaci6n o denegatoria de la solicitud para teletrabajo, dentro del plazo de diez (10)
dfas habiles de recibida la solicitud.

PASO  5:  El/la jefe/a  de  la  Oficina  de  Recursos  Humanos  o  la  que  haga  sus veces,
elaborafa  y  suscribifa  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 evaluaci6n de los
criterios y el contrato, adenda u otro documento debidamente suscrito, sefan insertados
en el legajo personal del/de la servidor/a civil.

2.3 Seguimiento

Se sugiere que esta periodicidad sea mensual a en su defecto trimestral de acuerdo a
las necesidades de coda entidad, los responsables de los 6rganos y unidades organicas,
debefan remitir a la Oficina de Recursos Humanos,  la Matriz de control y seguimiento
de teletrabajo, que contenga el cumplimiento de las actividades asignadas en el periodo
establecido a cada teletrabajador de acuerdo a lo establecido en la "Guia para realizar
teletrabajo en las entidades pdblicas", asi como reportar oportunamente las dificultades
en  el  cumplimiento de las  actividades  asignadas,  y/o  solicitar los  cambios que fueran
necesarios.

Para el seguimiento adecuado, cada teletrabajador debefa registrar el cumplimiento de
actividades del periodo establecido en la Matriz de control y seguimiento de teletrabajo.
(Anexo 4 de la gula).

2.4 Duraci6n

`EI Plan de lmplementaci6n de Teletrabajo, tend fa una duraci6n no menor a un (1) afro.

cuerdo a las necesidades de la entidad,  para el otorgamjento del teletrabajo a los

El/Ia empleador/a publico brinda las facilidades de acceso a la modalidad del teletrabajo
al  personal  vulnerable  y  otros,  priorizando  de  acuerdo  a  sus  necesidades  a  este
personal.

F]LAN  DE  IMPLEMENTAEldN  DE  TEIFTRABAJD  DE  "uSAP  §A.
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Cronograma de actividades

Sf.

Accion®s Responsables Plaza (*)
Criterios     para     la     identificaci6n     de ORH,    6rganos   y    unidades
puestos   y   funciones   teletrabajables. organicas
(Matriz   de   identificaci6n   de   Puestos
Teletrabajables

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

Definir     medios     digitales      para     el ORH,    6rganos   y   unidades
desempefio de  las funciones  mediante organicas
el teletrabajo
Elaboraci6n  de  propuesta  de  plan  de ORH

•:r-`.`,`{?,,cl.;.....`Li.\, implementaci6n
Aprobaci6n del plan de implementaci6n M axi rna                        Autori dad

Administrativa
Recepcj6n de solicitudes ORH

i`-y:;,`nong\\r.A..`,+,:l\ Evaluaci6n de solicitud y respuesta ORH,    6rganos   y   unidadesoraanicas

Elaboraci6n  y firma  de  adenda  (u  otro ORH, servidor/a civil
documento) estableciendo los acuerdos
de teletrabaio
Atenci6n  de solicitudes  sobre  recursos ORH, oficina de tecnologia de
tecnol6gicos    e     mobiliarios    para    el la informaci6n
desempefio de  las funciones  mediante

`:I.... teletrabajo.(**)

i Ajustes peri6dicos de corresponder. Jefe inmediato ORH
Caoacitaci6n ORH

(.) De acuerdo a la Ley 31572  Ley de Teletrabajo,  Ia adecuaci6n de la norma para su aplicaci6n
tiene 60 dlas de plato y la implementaci6n como mlnimo un af`o.

(") EI plazo entre la recepci6n de la solicitud y la firma de la adenda no debe superar los 10 dlas.

- FORMATO DE SOLICITUD DE CAMBIO DE MODALIDAD TRABAJO
-  MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PUESTOS PARA TELETRABAJO

PLAN  OE  IMpl"ENTA[ldN  DE  TEIFTRABAJ0  D[  EMllsAP  SA.
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PARA

ASuNTO

REF.

FECHA

eAGUACHACHAPOYAS

lNroRME N° 124-2023-EMUSAP S.A/GG/GAJ/Ama3

:  lNG.  CARLOS ALBERTO  MESTANZA  IBERICO

GERENTE GENERAL -EMuSAP S.A.

:      RESOLUC16N      DE     APROBAC16N      DE      PLAN      DE      IMPLEMENTAC16N      DE

TELETRABAJO  DE  EMUSAP  S.A.

:   PROVEIDO  DE  GERENCIA  GENERAL  INSERTO   EN   EL  INFORME   N°  0063-2023-

E:MJJSA!PS.A.IGA:I/GIAMA3

:  Chachapoyas, 20 de junio de 2023

Es  grato   dirigirme  a   usted   para   saludar[e  y  al   mismo  tiempo   presentarle   la   resoluci6n  de
aprobaci6n de plan de implementaci6n de teletrabajo de  EMUSAP S.A.

Es todo cuanto tengo que informar a usted para su conocimiento y dem5s fines conforme a ley.
Atentamente,

WILbE;< SAN
OERENTE A8

H.LAN TAFUR

NT: 23514.003

LT,,.\      \-`-'l     ,                       1`,`    ,
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INFORME  N°  0063 .2023.EMUSAP SA/OAF/G/Ama3

PARA

ASUNTO
REF.

FECHA

e
lNG. CARLOS ALBERT0 MESTANZA IBERICO

GERENTE GENERAL -EMUSAP  S.A
plan de lmplemenfaci6n de Tetetrabajo
lNFORME N® 0130-2023-EMUSAP SA-GAF-AREA  RR. HH.

Chachapoyas,   13 dejunio  del 2023

?E::hapoyas

Me dirijo a usted para saludarle cordialmente y, al mismo tiempo, remitirle el lNFORME
N°  0130-2023-EMUSAP  SA-GAF-AREA   RR.  HH.,  procedente  del  Coordinador  de  Recursos  Humanos,  haciendo
llegar el  PLAN  DE  IMPLEMENTAcloN  DE TELETRABAJ0 de la EPS  EMUSAP SA para su aprobaci6n   con acto
resolutivo.

En este sentido, se adjunta expediente en 24 folios.

Sin otro particular, quedo de usted;

Atentamente;



EMUSAP S.A. e AGUA
CHACHAPOYAS

INFORME  N° 130-2023-EPS  EMUSAP S.A. -GAF-AREA RR.HH.

ASUNTO

REF

FECHA

:   LIC. MANUEL ESCOBEDO GUIELAC
GERENTE DE ADMIN. Y FINANZAS

:  Alcanza    Plan de lmplementaci6n de Teletrabajo de la EPS
EMUSAP S.A.  para su aprobaci6n con Resoluci6n de GG.

:   Ley N° 31572 ley del TELETRABAJO

:   Chachapoyas,  12 de Junio de 2023

Por intermedio del presente me dirijo a  Ud.  para  alcanzar el  Plan
de  lmplementaci6n  de  Teletrabajo  de  la  EPS  EMUSAP  S.A.  segdn  Ley  N°  31572  ley  del
TELETRABAJO y su Reglamento aprobado con DECRETO SUPREMO N° 002-2023-TR; el
que establece las disposiciones especiales de aplicaci6n de Teletrabajo en el sector pdblico
que es la regulaci6n del teletrabajo se sujete a las necesidades deMa empleador/a pdblico
y/o privado,  asi  como al  marco del trabajo decente y la conciliaci6n entre la vida  personal,
familiar y laboral.

Su ambito de aplicaci6n es aquellos trabajadores que prestan servicios bajo la modalidad de
teletrabajo,  sujetos a cualquier tipo de fegimen laboral publico o privado.

El presente plan de lmplementaci6n de teletrabajo de la EPS EMUSAPS S.A. consta de 23
folios, y se debe aprobar con acto resolutivo.

Es lo que informo a Usted para los fines pertinentes y lo que estime por conveniente.

Pagina \^feb: www.emusap.cowl.pe
E-mail : emusaD®emusaD.comj)e

C.c.  Archivo

NIT
23514.001

Jr. Piura N° 875 -Chachapoyas Telefax 041 479067


