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“Afo de la Unidad, la Paz y el Desarrollo”
RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 068-2023-EMUSAP S.A/Ama3
Chachapoyas, 20 de junio de 2023

VISTO:

El Informe N° 063-2023-EMUSAP S.A./GAF/G/Ama3 de fecha 13 de junio de 2023, el informe N° 130-
2023-EMUSAP S.A. GAF-AREA RR.HH. de fecha 12 de junio de 2023 y demas documentas, y;

CONSIDERANDO:

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 articulo 60° de la Constitucion Politica del Perd, bajo la forma societaria de sociedad andnima,
- .'f'*,’ constltuyendo una empresa publica de accionariado municipal.

la admmlstrauon publlca y en las msntucmnes y empresas privadas en el marco del trabajo decente
y la conciliacién entre la vida personal, familiar y laboral, y promover politicas publicas para
garantizar su desarrollo; asimismo, en el articulo 23, se define al teletrabajo como una modalidad
sespecial de prestacion de labores, de condicién regular o habitual, la cual se caracteriza por el
* desempefio subordinado de aguellas sin presencia fisica del/de la trabajador/a civil en el dentro de
)‘;.—trabajo, con la que mantiene vinculo laboral; y que se realiza a través de la utilizacion de las
plataformas y tecnologias digitales.
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Que, el capitulo Xl 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
publico.

Que, el numeral 32.2 del articulo 32 del Reglamento de la Ley de Teletrabajo, sefiala que en el caso
del sector publico, 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 Implementacion
del Teletrabajo; por su parte, en el numeral 34.2 del articulo 34° se establece que 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 organizacidn, gestion u otras con la finalidad de
alcanzar sus objetivos.

Que, asimismo, en el articulo 36° del Reglamento de la Ley de Teletrabajo, sefiala 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 resolucion el Plan de Implementacion; igualmente, establece que el
mencionado Plan se formula de acuerdo a las funciones, necesidades organizativas, desarrollo y
equipamiento digital de la entidad publica y contiene, al menos, los siguientes aspectos: a) Criterios
de identificacion y listado de los puestos que puedan ser desempefados en modalidad de teletrabajo
y que no genere una afectacién 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 ¢) Medios digitales para el desempefio de las funciones mediante teletrabajo.

Que, la Autoridad Nacional del servicio Civil (SERVIR), mediante la resolucidon de Presidencia Ejecutiva
N° 000054-2023-SERVIR-PE aprobd por delegacién la “Guia orientadora para implementar el
teletrabajo en las entidades publicas”; que tiene como objetivo brindar orientacién a las oficinas de
recursos humanos en el proceso de implementacion del teletrabajo, de tal modo que se brinde
informacidn 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 Administracion y Finanzas
el plan de implementaciéon de Teletrabajo de la EPS EMUSAP S.A. para su correspondiente
aprobacion.
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Que, con Informe N° 063-2023-EMUSAP S.A./GAFG/Ama3 de fecha 13 de junio de 2023, la Gerencia

B de Administracién 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 Implementacién de
T 1,\ Teletrabajo de la EPS EMUSAP S.A., para su correspondiente aprobacion.

N *"j de Implementacion del Teletrabajo de la EPS EMUSAP S.A., en los términos expuestos por el
_\_..J; £}

- Z

— Coordinador de Recursos Humanos.

Estando a lo establecido y en uso de las atribuciones y facultades conferidas a esta Gerencia General
en el Articulo 40° numeral 3 del Estatuto de la Estatuto de la Empresa, con los vistos de la Gerencia
.. . de Administracion y Finanzas, Gerencia de Asesoria Juridica y Coordinador de Recursos Humanos.

“Tque en anexo adjunto forma parte de la presente resolucién.

ARTICULO SEGUNDO. — ENCARGAR a la Gerencia de Administracién y Finanzas, al area de recursos
,,/ Humanos y demas drganos involucrados de la EPS EMUSAP S.A., la difusion y cumplimiento del Plan
de Implementacién de Teletrabajo de la EPS EMUSAP S.A.

ARTICULO TERCERO. — NOTIFIQUESE a los drganos correspondientes de la Empresa y demds
instancias competentes interesadas, para los fines pertinentes.

ARTICULO CUARTO. - DISPONER la publicacién de la presente resolucion y anexos (folios 24) en el

Cic.
Archivo
Registro de Resolucion: 23514.004
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PLAN DE IMPLEMENTACION DE TELETRABAJO DE EMUSAP S.A.
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Il. DESARROLLO DEL TELETRABAJO EN EMUSAP S.A.
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b. Criterios y condiciones asociados al/la servidor/a.
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- Anexo N° 01: Matriz de Identificacion de Puestos para Teletrabajo.
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PLAN DE IMPLEMENTACION DE TELETRABAJO DE LA EPS EMUSAP S.A.
. 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 Anonima “EMUSAP 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 publicas”, aprobada por
delegacion con Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000054-2023-SERVIR-PE.

1.2 Condiciones previas

(& camem=t

-1 EI Plan de Implementacion de Teletrabajo tiene alcances a todos/as los/as servidores/as
</ con vinculo laboral vigente, asi 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.

. Base Legal

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

- Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo (en adelante, Ley).

- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General (en adelante, TUO de la LPAG).
-~ - Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la

Vi RO\ Ley N° 30057, y sus modificatorias (en adelante, Reglamento de la LSC).

( ;é// j - Decreto Supremo N° 002-2023-TR, Reglamento de la Ley N° 31572, Ley del

Teletrabajo (en adelante, Reglamento de |la Ley del Teletrabajo).

_ -/ - Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 054-2023-SERVIR-PE, que aprueba la
ol “Guia orientadora para implementar el teletrabajo en las entidades publicas” (en
adelante, Guia - Servir).

c. Objetivo:

' Fomentar el bienestar, la integridad y la conciliacién entre la vida personal, familiar y
oral de todo/a servidor/a civil dentro de EMUSAP S A.

d. Responsabilidad

C /Z < El Area de Recursos Humanos, en coordinacién con las unidades funcionales,

es responsable de la implementacion 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 publicas”,
aprobada por delegaciéon con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000054-
2023-SERVIR-PE.

PLAN DE IMPLEMENTACION DE TELETRABAJD DE EMUSAP SA !



Trabajamos para servirle mejor ChaChapcyaS

7 EMUSAP S.A. g%ua

<+ EI Area de Tecnologia de la Informacién en coordinaciéon con la Gerencia de
Administraciéon y Finanzas, son responsables de brindar los recursos
tecnolégicos, mobiliarios y firma digital en caso corresponda, a los/as
servidores/as civiles en condicion de teletrabajo, considerando la disponibilidad.

% La Gerencia General, es responsable de la aprobacion del Plan de
Implementacion a través de una resolucién.

e. Definiciones

% Teletrabajo: Es una modalidad especial de prestacion 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.

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

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

Teletrabajador/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.

o/ /_':?j;/ 1.3 Condiciones generales

et O
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a. El Teletrabajo y sus modalidades

Es una modalidad especial de prestacion de labores regular o habitual, 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 de EMUSAP S.A.

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, gestion u otras con la finalidad de alcanzar sus objetivos.

El teletrabajo puede desarrollarse en dos (02) modalidades:
_‘ (i) Teletrabajo total: La prestacion de las labores del/de la 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 DE IMPLEMENTACION DE TELETRABAJD DE EMUSAP SA '
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(ii) Teletrabajo parcial: La prestacion de las labores del/de la servidor/a civil se realiza
de forma presencial y no presencial.

b. Desconexion 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 jornada laboral, salvo causas de fuerza
mayor o circunstancias excepcionales que requieran la conexion del/de la servidor/a
civil fuera del horario laboral.

c. Servidores/as civiles pertenecientes a la poblaciéon vulnerables y otros

La aplicacion preferente del teletrabajo puede ser solicitada por/las servidores/as
civiles en situacion 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 clinicos o enfermedades preexistentes o con familiares directos que se
encuentren con enfermedad en estado grave o terminal o sufran accidente grave,
debiéndose evaluar previamente la naturaleza de las funciones y el perfil del puesto
que desempenia el/la teletrabajador/a.

\.“::d. Duracion de la jornada laboral en el teletrabajo en EMUSAP S.A.

La jornada 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 después del tiempo de la jornada laboral o que labore
durante los fines de semana o feriados son compensados a través del otorgamiento
de descanso fisico equivalente, conforme al procedimiento establecido en el
Reglamento Interno de Servidores Civiles.

e. Lugar donde se desarrolla el teletrabajo

informarlo a Recursos Humanos, con una anticipacion de cinco (5) dias habiles, salvo
causa debidamente justificada. En estos casos, el Area de Recursos Humanos aplica
unilateralmente el mecanismo de autoevaluacién alternativo, previsto en el Articulo
23 de la Ley de Teletrabajo o la que haga sus veces, para la identificacion y
evaluacion de riesgos del nuevo lugar habitual de teletrabajo, ademas brinda las
facilidades necesarias para la prestacion de labores en el nuevo lugar.

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

s
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f. Derechos del/la teletrabajador/a de EMUSAP 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, segun las recursos digitales y presupuestales, en funcién a la disponibilidad
con la que cuente EMUSAP S.A.

(i) A la desconexion digital.

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

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

a. Obligaciones del/la teletrabajador/a de EMUSAP S.A.
El/la teletrabajador/a tiene las siguientes obligaciones:

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

= (i) Entregar y reportar el trabajo encargado por EMUSAP S.A. a través del/la jefe/a

g\ inmediato/a o a quien este delegue, dentro de su jornada laboral en los plazos

\& | acordados.

/= /(i) Cumplir las medidas, condiciones y recomendaciones de seguridad y salud en el

teletrabajo y la normativa vigente sobre seguridad y confianza digital, proteccion y
confidencialidad de los datos, asi como guardar confidencialidad de la informacién
proporcionada por EMUSAP S.A. para la prestacion de las labores.

(iv) Estar disponible durante la jornada 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 relacién
laboral.

(vi) Participar de los programas de capacitacion 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 modalidad de teletrabajo
EMUSAP S.A, tiene las siguientes obligaciones:

(i) /Comunicar al/la teletrabajador/a, de forma motivada y con la anticipacion
correspondiente, la decision de la autorizacion, la variacién o la reversiéon de la
prestacion de labores de teletrabajo a presencial, o viceversa, mediante cualquier
soporte fisico o digital que permita dejar constancia de ello.

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

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

PLAN DE IMPLEMENTACICN DE TELETRABAJD DE EMUSAP SA. .
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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 través de la Oficina de Tecnologia de la Informaciéon en
coordinacién con la Gerencia de Administracion y Finanzas, los otorga en orden de
prelacién a quienes perciban menor remuneracién mensual.

(v) A respetar la desconexién digital del/la teletrabajador/a.

(vi) Notificar al/la teletrabajador/a sobre los mecanismos de comunicacion laboral y las
medidas, condiciones y recomendaciones de seguridad y salud en el teletrabajo
que deben observarse durante su jornada laboral.

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

(viii) Capacitar y comunica al/la teletrabajador/a sobre medidas, condiciones vy

recomendaciones en seguridad y salud en el trabajo.

Capacitar al/la teletrabajador/a en temas referidos a proteccion de datos y

prevencion del hostigamiento sexual.

Identifica los peligros evalua los riesgos e implementa las medidas correctivas a los

que se encuentra expuesto el/la teletrabajador/a, para lo cual toma como referencia

el Formulario de autoevaluacion 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.

Remitir a la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR, al cierre del ejercicio

fiscal, los resultados de la implementacion de teletrabajo en EMUSAP S.A.

‘f}’f’”c. Recursos que se asignan al/la teletrabajador/a de EMUSAP S.A. respecto a la
modalidad de teletrabajo

La Oficina de Tecnologia de la Informacién en coordinacién con la Gerencia de
Administracion y Finanzas, asignaran los medios tecnologicos necesarios para su
actividad, acceso a las aplicaciones y recursos tecnolégicos, firma digital en caso
corresponda, mobiliario, asi como establecera los sistemas que garanticen la
accesibilidad, agilidad, seguridad y confidencialidad de la comunicacién, 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 otorgaran en orden de prelacion a quienes perciban menor
emuneracion mensual; y, si se cuenta con varios/as servidores/as con la misma
remuneracion mensual, el/la jefe/a inmediato definira en funcion a la responsabilidad
del puesto.

uando no se cuente con la disponibilidad para proveer los referidos medios
tecnolégicos y mobiliarios 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 EMUSAP S A.

En este caso, EMUSAP S.A. no compensa a el/la teletrabajador/a por el costo del

uso, mantenimiento o reparacion de los equipos personales, ni por los gastos que
genere su uso, asi como tampoco por los servicios de acceso a internet que utilice.

PLAN DE IMPLEMENTACION DE TELETRABAJD DE EMUSAP SA. .
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Il. DESARROLLO
2.1 Criterios para Listar los puestos teletrabajables

Son puestos susceptibles de ser desempefiados 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 través de medios
digitales, siempre que se garantice la comunicacion permanente durante la jornada
laboral, asi como la seguridad y la confidencialidad de la informacién; 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 criterios y condiciones asociadas al criterio “Funcion del Puesto™:

f/_; Para la identificacion de puestos teletrabajables, se tomara en consideracion el
' - Anexo N° 01: “Matriz de Identificacién 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 conexion a internet.

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

Cumplimiento y Productividad

Las actividades del puesto permiten establecer plazos de ejecucion

Las actividades del puesto se pueden establecer en objetivos, metas y/o
resultados de forma que permitan realizar un seguimiento y evaluacion.
Las actividades de puesto son susceptibles de ser verificadas a través de
evidencias para la comprobacién de resultados.

Autonomia en las tareas

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

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

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

Digitalizacién delas actividades del puesto:

- Los documentos que permiten el desarrollo de las actividades del puesto,
estan digitalizados/virtualizados.

PLAN DE IMPLEMENTACION DE TELETRABAJD DE EMUSAP SA l
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Para el desarrollo de las actividades se gestiona expedientes tramitados
integramente por medios electronicos.

Para el cumplimiento de las tareas y/o funciones, existe facilidad para
acceder a informacion necesario y/o documentos en linea, desde cualquier
dispositivo con conexion a internet.
Para el cumplimiento de las tareas y/o funciones, existe facilidad para
acceder a informacién necesario y/o documentos en linea, desde cualquier
dispositivo con conexién a internet.

e Confidencialidad de la informacion:

Existe regulaciones en materia de politicas de seguridad como la gestion de
contrasefias y uso de dispositivos moviles.

Existen procedimientos que definen frecuencia y efectividad de las copias
de seguridad de la informacién para la perdida de proteccién de datos.
Existen procedimientos que permiten restringir el acceso a la informacién a
usuarios autorizados mediante contrasefas.

El cumplimiento de las condiciones listadas previamente no conlleva a la aplicacién

. automatica del teletrabajo, en tanto su aplicacion y autorizacion dependera de las
necesidades del servicio que presta cada o6rgano 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,

=\

b Criterios y condiciones asociados al/la servidor/a:

se debera considerar como minimo los criterios siguientes:

e Acceso a la tecnologia y responsabilidad de informacion.

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

Maneja herramientas de comunicacién en linea, como correo electronico,
mensajeria instantanea y videoconferencia.

Cuenta con facilidad de uso y manejo de dispositivos tecnolégicos.

Responsabilidades familiares y situacion de discapacidad del/la teletrabajador/a:

Servidor/a civil con algun 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.

PLAN DE IMPLEMENTACIGN DE TELETRABAJD DE EMUSAP SA .
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2.2 Implementacion del teletrabajo en la EPS EMUSAP S.A.:

¢ Primer Paso: Identificacion de puestos teletrabajables

El Area de Recursos Humanos, en coordinaciéon 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 través de la Matriz de Identificacion de Puestos para
Teletrabajo. Para ello, cada GerenteJefe/a o Coordinador/a Supervisor/a debera:

o Evaluar los puestos de su Equipo Funcional en funcién 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 l|la aplicacion de
teletrabajo en funcién 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: Aprobacién del Plan de Implementacion del Teletrabajo

El Area de Recursos Humanos, elabora el Plan de Implementacion 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 éste debe desarrollarse
bajo esa modalidad, por lo que debera seguirse el procedimiento para la
variacion de modalidad.

El Plan de implementacién, es aprobado por la Gerencia General.

Tercer Paso: Recepcion de solicitudes de variacion a la modalidad de
teletrabajo

El/lla servidor/a civil presenta al/la jefe/a o director/a del érgano la solicitud de
"~ cambio de modalidad (Anexo N° 03), que debera contener como minimo lo
siguiente:

P Declaracion jurada de cumplimiento de la condicién en la cual se encuentre
g inmerso, detallados en el Literal b) del Numeral 2.1 del presente Plan, bajo
responsabilidad; la cual, estara sujeta a fiscalizacién aleatoria.

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

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

El Gerente/a o Jefe/a de Oficina / Coordinador / Supervisores de las Unidades
Funcionales 6rgano emite opinién 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 comunicacién para el control de actividad.

o Metas de desemperio de cada teletrabajador/a, en caso corresponda.

Luego de ello, El Equipo de Recursos Humanos, recibe la citada documentacion
a fin de realizar la revision y evaluacion, verificando lo siguiente:

o Identifica que el puesto se encuentre en la Lista de Puestos Teletrabajables;

Y,
o Evalla 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.

e Cuarto Paso: Evaluacion de solicitudes de variacion a la modalidad de
teletrabajo

El Area de Recursos Humanos, realiza la evaluacién 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 aprobacion o denegatoria de la
solicitud para teletrabajo, con copia al érgano, dentro del plazo de diez (10) dias
habiles de recibida la solicitud.

El Area de Recursos Humanos realiza la evaluacién, pudiendo determinar lo
siguiente:

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

o No aprobacion de la solicitud: En el caso la solicitud no resulte aprobada,
i} se comunica dicha situacion 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 razones debidamente justificadas, ellla Gerente
General puede solicitar variar la modalidad de la prestaciéon de las labores de
presencial a teletrabajo o viceversa, garantizando que el/la servidor/a o
teletrabajador/a cuente con la capacitacion de trabajo y las facilidades
necesarias para la prestacion de labores; para lo cual, el Area Recursos
Humanos debe realizar previo aviso por escrito o medios electronicos al
servidor/a o teletrabajador/a con una anticipacion minima de diez (10) dias
habiles.

* Quinto Paso: Suscripcion de adenda de variacion de variacion a la
modalidad de teletrabajo

El Area de Recursos Humanos a través de la Unidad de Gestién de Personal,
elaborara y suscribira la adenda al contrato, donde se especifican las
condiciones y plazo del teletrabajo, que como minimo comprenden lo siguiente:

- Especificar si la modalidad de teletrabajo se aplicara 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 ellla trabajador/a asista
personalmente al centro de labores, en los casos que se requiera su
presencia fisica o para la asignacion de comisiones de servicios.

El plazo no sera exigible, cuando por causas imprevisibles o de fuerza mayor
no fuese posible cumplir con tal anticipacién.

- Laforma 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 comunicacion, de supervision y control que utilizara
EMUSAP S.A., respecto a las labores que prestara el/la teletrabajador/a.

- Las plataformas y tecnologias digitales para la prestacion de labores, tales
como la provision de equipos y el servicio de acceso a internet, segun
corresponda, pudiendo ser actualizadas en funcién al desarrollo tecnoldgico
de EMUSAP S.A.

- Declaracion jurada de prohibiciéon de utilizar a terceros para realizar el
teletrabajo acordado.

- Declaracion jurada de confidencialidad de la informacion.

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 desarrollara sus labores, a cargo de Recursos
Humanos.

o Capacita y comunica al/la teletrabajador/a sobre los mecanismos de control
y supervision 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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o Capacita y comunica al/la teletrabajador/a sobre el acceso a los sistemas/
programas/aplicativos informaticos que se utilicen para el desemperio 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 coordinacion
con la Oficina de Tecnologia de la Informacion.

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

e Sexto Paso: Incorporacién de la documentacion en el legajo personal

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

2.3 Reversion de la modalidad de teletrabajo

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

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

e No estar disponible durante la jornada laboral del teletrabajo para las

coordinaciones que resulten necesarias.

Incumplir la 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.

e Oftros supuestos debidamente motivados que dificulten la prestacion de los
servicios o las necesidades organizativas de EMUSAP S A.

Recibida la solicitud, el responsable de Recursos Humanos evalua y aprueba o
deniega, debiendo comunicar dicha situacion 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. Identificacion de riesgos

El Area Recursos Humanos, atravez del responsable de Seguridad y Salud en el

Trabajo identifica los peligros, evalua los riesgos e implementa las medidas

correctivas a los que se encuentren expuestos los/las teletrabajadores/as, para

ello, ellla teletrabajador debera brindar las facilidades de acceso en el lugar

habitual de teletrabajo. Esta evaluacion se sujeta a la programacién que se
~}  contemple en el Plan de Seguridad y Salud en el Trabajo.
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De manera opcional y de comun acuerdo, podra implementarse un mecanismo
de autoevaluacion, para lo cual, el responsable del Area de Recursos Humanos
a través del responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo instruye al/la
teletrabajador/a sobre el correcto llenado del formulario de autoevaluacion para
la identificacion de peligros y evaluacion de riesgos, para lo cual, se podra tomar
en consideracion el Anexo 3 del Reglamento de la Ley N° 31572, Ley del
Teletrabajo o el que haga sus veces.

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

El Area de Recursos Humanos a través del responsable de Seguridad y Salud
en el Trabajo y el/la teletrabajador/a, de comun acuerdo, deben realizar la
prevencion y evaluacion de riesgos al espacio habilitado para el teletrabajo, no
extendiéndose a todo el domicilio u otro lugar habitual previamente informado.

Para dicha evaluacion, se debera tener en cuenta los riesgos caracteristicos de
la modalidad de teletrabajo, poniendo mayor atencién a los riesgos fisicos,
locativos, eléctricos, factores de riesgos ergonémicos y factores de riesgos
psicosociales, informacion 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 periodicos en la obtencidén 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.

I / 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
razén a la naturaleza de las actividades asignadas a cada teletrabajador/a.

Los Gerentes / Jefes/as de oficina, / Coordinadores / Supervisos/as de las
unidades funcionales, debera remitir al Area de Recursos Humanos, la Matriz de
control y seguimiento de teletrabajo (Anexo N° 04) o a través del Sistema
Integrado Administrativo — SIA RRHH o el que haga sus veces, que contenga el
cumplimiento de las actividades asignadas, asi como reportar oportunamente las
dificultades en el cumplimiento de las actividades asignadas, y/o solicitar los
cambios que fueran necesarios.

cumplimiento de actividades del periodo establecido en la Matriz de control y
seguimiento de teletrabajo o a través del Sistema Integrado Administrativo — SIA
RRHH o el que haga sus veces.

;% Para el seguimiento adecuado, cada teletrabajador/as debera registrar el

, /' Es posible realizar ajustes a las actividades asignadas previa coordinacion entre
é' v 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
Pine 3 PLAN DE IMPLEMENTACION DE TELETRABAJD DE EMUSAP SA. !



) EMUSAP S.A. S ‘ogua

; ‘ Trabajamos para servirle mejor o Chachapoyas

actividad debe reemplazar la actividad original y debe ser comunicada al Area de
Recursos Humanos a través de la Matriz de control y seguimiento de teletrabajo o
a través del Sistema Integrado 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
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.

Duracién
El Plan de Implementacion de Teletrabajo de la EPS EMUSAP S.A., podra ser

modificado, de acuerdo a las necesidades institucionales y/o normativa que lo
disponga, para el otorgamiento del teletrabajo a los/las 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.

lll. DISPOSICION COMPLEMENTARIA '
., Las situaciones no previstas en el presente Plan seran evaluadas y resuelta por el Area
...\ de Recursos Humanos.

- Anexo N° 01: Matriz de Identificacion 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 IMPLEMENTACION DE TELETRABAJO DE EMUSAP SA. '
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Anexo 01

Formato de solicitud de cambio de modalidad de trabajo
Lugar y fecha de presentacion de la solicitud

Senor/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 érgano 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
~7. . teletrabajo (parcial o total).

4"~ La razon principal por la que deseo hacer este cambio es porque el teletrabajo me
L2 LSRN permitira. .. (justificar de acuerdo a su situacion)

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

e Declaracién jurada de cumplimiento de la condicion en la cual me encuentro
inmerso es , detallados en el Literal b) del
Numeral 2.1 del presente Plan; la cual, estara sujeta a fiscalizacién aleatoria.
Declaro que cuento con las condiciones necesarias para la comunicacion
permanente durante la jornada laboral, asi como del conocimiento necesario
para el manejo de las herramientas de comunicacion en linea, tales como correo
electrénico, mensajeria instantanea o videoconferencia, necesarios para el
desarrollo de sus funciones.

Atentamente,

C

Nombres y apellidos
}\ Firma

AP SA o PLAN DE IMPLEMENTACIGN DE TELETRABAJD DE EMUSAP SA '
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Nombre y apellidos:

Cargo: Firma

el
ef»
5 S
5 GEREREIA

S GENPRALSL S

£

Aprobado

Desaprobado

Parcial: (indicar los dias que deber4 asistir
y el plazo minimo de preaviso)

Total

Fecha de inicio (de corresponder)

irma del jefe/a de la Oficina de Recursos Humanos

Nombre y apellidos:

Cargo: Firma

PLAN DE IMPLEMENTALICN DE TELETRABAJD DE EMUSAP SA. '
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ANEXO 3

PLAN DE IMPLEMENTACION DE TELETRABAJO
I. ASPECTOS GENERALES
1.1. Finalidad
El presente plan tiene como finalidad proporcionar herramientas y procedimientos
que permitan implementar el teletrabajo en las entidades publicas de acuerdo a lo
establecido en el Reglamento de la Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo.
El teletrabajo es una modalidad especial de prestacién de labores orientada a la

necesidad organizativa de la entidad, entendiéndose como tal a las necesidades de
organizacion, gestion u otras con la finalidad de alcanzar sus objetivos.

~) _1.2. Condiciones previas

'- a. Responsabilidad

X g A Z '/’ - - - r
Neal 2P v’ La Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces en coordinaciéon con

los érganos y/o unidades organicas de la entidad, es la responsable de la
implementacion del presente Plan de Trabajo, debiendo considerar para ello lo
establecido en la Ley 31572, Ley de Teletrabajo y su Reglamento.

v/ La Oficina de Tecnologia de la Informacién, 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 tecnolégicos y mobiliarios
a los servidores en condicion de teletrabajo, considerando la disponibilidad de la
entidad.

v’ La méaxima autoridad de la entidad, es responsable de la aprobacién del Plan de
Implementacion, mediante la emisién de la resolucion.

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 conciliacion entre la vida personal, familiar y
/) laboral de todo/a servidor/a civil.

PLAN DE IMPLEMENTACION DE TELETRABAJD DE EMUSAP S A .
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Il. DESARROLLO
Il.1 Criterios para Listar los puestos teletrabajables

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

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

Nivel de Flexibilidad del puesto
Cumplimiento y Productividad

Autonomia en las tareas

Digitalizacién de las actividades del puesto
Confidencialidad de la informacién

O O OO0 O

Adicionalmente podra valorar los criterios siguientes relacionados con el/la servidor/a:
b) Criterios y condiciones asociados al/la servidor/a

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

(*) Es una condicién prioritaria, por lo tanto, no tiene valoracion
1.2 Implementacion del teletrabajo en las entidades publicas

PASO 1: La Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces, en
coordinacion con los jefes de los érganos y unidades organicas de la entidad
publica, identifican y Listan los Puestos Teletrabajables de la entidad. Para ello
evaluan los puestos existentes en la entidad en relacién 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 Identificacién 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
podra utilizar, referencialmente el Formato Plan de implementacion, 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.

ASO 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 evaluacion, identifica el puesto en la Lista de Puestos
Teletrabajables, y ademas evalla los siguientes criterios asociados al/la servidor/a
civil:

7. Acceso a la tecnologia y responsabilidad de informacién.

e Responsabilidades familiares y situacién de discapacidad del/de |a teletrabajador/a.
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Para ello debera hacer uso de los criterios y condiciones Asociados a la Persona
considerados en el inciso b) del numeral 3.1 de la presente guia (evalia 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 define la modalidad de teletrabajo (parcial o total)
que corresponda y comunica (de forma fisica o virtual) al/a la servidor/a civil la
aprobacién o denegatoria de la solicitud para teletrabajo, dentro del plazo de diez (10)
dias habiles de recibida la solicitud.

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

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

2.3 Seguimiento

Se sugiere que esta periodicidad sea mensual o en su defecto trimestral de acuerdo a
las necesidades de cada entidad, los responsables de los 6rganos y unidades organicas,
deberan 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
;57 . teletrabajo en las entidades publicas”, asi como reportar oportunamente las dificultades
S ./ en el cumplimiento de las actividades asignadas, y/o solicitar los cambios que fueran
/ necesarios.

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

2.4 Duracion

El Plan de Implementacion de Teletrabajo, tendra una duraciéon no menor a un (1) afio.
De acuerdo a las necesidades de la entidad, para el otorgamiento del teletrabajo a los
ervidores

El/la 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.
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Cronograma de actividades

Acciones Responsables Plazo (*)
Criterios para la identificacion de | ORH, 6rganos y unidades
puestos y funciones teletrabajables. | organicas
(Matriz de identificacion de Puestos
Teletrabajables
Establecer el mecanismo de control y | ORH
seguimiento de los productos y/o
actividades a través de reportes. (Matriz
de control y seguimiento)
Definir medios digitales para el | ORH, érganos y unidades
desempefio de las funciones mediante | organicas
el teletrabajo
Elaboracion de propuesta de plan de | ORH
| implementacion
"\ Aprobacién del plan de implementacién | Maxima Autoridad
) Administrativa
/| Recepcion de solicitudes ORH
" | Evaluacién de solicitud y respuesta ORH, o6rganos y unidades
organicas
Elaboracién y firma de adenda (u otro | ORH, servidor/a civil
documento) estableciendo los acuerdos
de teletrabajo
Atencion de solicitudes sobre recursos | ORH, oficina de tecnologia de
“», | tecnolégicos e mobiliarios para el | la informacion
.| desempefio de las funciones mediante
12| teletrabajo.(**)
wf /50 Ajustes periédicos de corresponder. Jefe inmediato ORH
: Capacitacion ORH

(*) De acuerdo a la Ley 31572 Ley de Teletrabajo, la adecuacion de la norma para su aplicacién

tiene 60 dias de plazo y la implementacion como minimo un afio.

ANEXOS

- FORMATO DE SOLICITUD DE CAMBIO DE MODALIDAD TRABAJO

(**) El plazo entre la recepcion de la solicitud y la firma de la adenda no debe superar los 10 dias.

L/ 4- MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PUESTOS PARA TELETRABAJO

PLAN DE IMPLEMENTACION DE TELETRABAJO DE EMUSAP SA
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INFORME N° 124-2023-EMUSAP S.A/GG/GAJ/Ama3

PARA : ING. CARLOS ALBERTO MESTANZA IBERICO
GERENTE GENERAL - EMUSAP S.A.
ASUNTO : RESOLUCION DE APROBACION DE PLAN DE IMPLEMENTACION DE
TELETRABAJO DE EMUSAP S.A.
REF. : PROVEIDO DE GERENCIA GENERAL INSERTO EN EL INFORME N° 0063-2023-
EMUSAP S.A./GAF/G/AMA3
FECHA : Chachapoyas, 20 de junio de 2023

Es grato dirigirme a usted para saludarle y al mismo tiempo presentarle la resolucién de
aprobacidn de plan de implementacion de teletrabajo de EMUSAP S.A.

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

//?
/ /

A.
g‘g. E % SA

WwiLbti SANTHLAN TAFUR
GERENTE ASESORIA JURIDICA

/

J/

PROVEIDO - Gerencia General - . . T\“SAP S.A
Fecha:.... L 0. JUN, °77°

Departaménto - Area - Personal - Sefior (a) (srta)
1. AT N[tz co
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INFORME N° 0063 -2023-EMUSAP S.AIGAFIG/Ama3

PARA - ING. CARLOS ALBERTO MESTANZA IBERICO
GERENTE GENERAL - EMUSAP S.A
ASUNTO : Plan de Implementacion de Teletrabajo
REF. : INFORME N° 0130-2023-EMUSAP SA-GAF-AREA RR. HH.
FECHA : Chachapoyas, 13 de junio del 2023

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

En este sentido, se adjunta expediente en 24 folios.

Sin ofro particular, quedo de usted;

Atentamente;

NUMERO DE TRAMITE:

23514.002 , 4
Fecha y Hora de Registro: 23 09:42:12 AM

PROVEIDO - Gerencia General - £ JS4P S.A
Fecha:.._.l-.h..mﬂ.--ngg .......
Departamento - Area - Personal - Sefior (a) (srta)

.................

.................... e il Loi it

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

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

ASUNTO : Alcanza Plan de Implementacién de Teletrabajo de la EPS
EMUSAP S.A. para su aprobacion con Resolucion de GG.

REF : Ley N° 31572 ley del TELETRABAJO

FECHA : Chachapoyas, 12 de Junio de 2023

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

familiar y laboral.

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

El presente Plan de Implementacién 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.

Atentamente

C.c. Archivo

N/IT
23514.001
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