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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL

Lima, 28 de noviembre de 2025 N° 00153-2025-GG-OSITRAN

VISTOS:

El Informe N° 0548-2025-JGRH-GA-OSITRAN, de la Jefatura de Gestién de Recursos Humanos,
el Memorando N° 002297-2025-GA-OSITRAN de la Gerencia de Administracion; el Memorando
N° 0495-2025-GAJ-OSITRAN de la Gerencia de Asesoria Juridica; v,

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 4 de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, sefiala que el Sistema Administrativo
de Gestion de Recursos Humanos establece, desarrolla y ejecuta la politica de Estado respecto
del Servicio Civil, a través del conjunto de normas, principios, recursos, métodos, procedimientos
y técnicas utilizados por las entidades publicas en la gestion de los recursos humanos;

Que, el articulo 1, de la Ley del Teletrabajo, Ley N° 31572, dispone que dicha legislacién tiene
por objeto regular el teletrabajo en las entidades de la administracion publica y en las instituciones
y empresas privadas en el marco del trabajo decente y la conciliacién entre la vida personal,
familiar y laboral, y promover politicas publicas para garantizar su desarrollo; asimismo, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 3 de la referida ley el teletrabajo es una modalidad
especial de prestacion de labores, de condicidon regular o habitual, que se caracteriza por el
desempefio subordinado de aquellas sin presencia fisica del trabajador o servidor civil en el
centro de trabajo de la entidad con la que mantiene vinculo laboral y que se realiza a través de
la utilizacion de las plataformas y tecnologias digitales;

Que, segun la Cuarta Disposicion Complementaria Final del Reglamento de la Ley del
Teletrabajo aprobado mediante Decreto Supremo N° 002-2023-TR, la Autoridad Nacional del
Servicio Civil (SERVIR) emite las disposiciones que contribuyan a la implementacién de la
modalidad de teletrabajo en el sector publico;

Que, con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 054-2023-SERVIR-PE, SERVIR aprob¢ la
“Guia orientadora para implementar el teletrabajo en las entidades publicas” cuyo objetivo es
brindar orientacion a las oficinas de recursos humanos en el proceso de implementacion del
teletrabajo, de tal modo que se brinde informacion necesaria para que este proceso pueda ser
implementado dentro de los plazos establecidos;

Que, por medio de la Resolucion de Gerencia General N° 00129-2023-GG-OSITRAN, se aprobd
el Manual de Teletrabajo del Ositran — 2023;

Que, mediante la Ley N° 32102, se modifica la Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo, respecto de
los derechos y deberes de los teletrabajadores;

Que, la Jefatura de Gestibn de Recursos Humanos mediante el Informe N°
0548-2025-JGRH-GA-OSITRAN informé que resulta necesario adecuar el Manual de Teletrabajo
del Ositran a la nueva normativa; asimismo, sefialé que en el marco de mejora continua de los
procesos propios vinculados al teletrabajo, es de suma importancia incorporar las nuevas
casuisticas propias del teletrabajo en el Ositran, las cuales emanan del desarrollo diario de esta
modalidad en la entidad, considerando que se cuenta con el 85% de servidores en teletrabajo
(total o parcial); remitiendo un nuevo proyecto de Manual de Teletrabajo del Ositran;
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Que, por medio del Memorando N° 002297-2025-GA-OSITRAN la Gerencia de Administracion
emite conformidad respecto del Manual de Teletrabajo del Ositran — version 2025 elaborado por
la Jefatura de Gestién de Recursos Humanos;

Que, a través del Memorando N° 0495-2025-GAJ-OSITRAN, la Gerencia de Asesoria Juridica
sefald que la propuesta de Manual de Teletrabajo del Ositran — version 2025 ha sido desarrollada
en cumplimiento de la Ley N° 31572, Ley del teletrabajo, modificada por la Ley N° 32102, y por
su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 002-2023-TR, por lo cual se considera
juridicamente viable su aprobacion;

Que, en mérito a lo establecido en los articulos 10° y 11° del Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ositran, aprobado por Decreto Supremo N° 012-2015-PCM y modificatorias, la
Gerencia General es la maxima autoridad administrativa de la entidad y es responsable de
aprobar normas y otros documentos e instrumentos de gestion interna, relativos a la marcha
administrativa de la Institucion para el cumplimiento de los 6rganos de esta;

De conformidad con la Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo, modificada por la Ley N° 32102, y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 002-2023-TR; el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ositran, aprobado por Decreto Supremo N° 012-2015-PCM y modificatorias;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar el Manual de Teletrabajo del Ositran - version 2025, y sus anexos, los cuales
forman parte de la presente resolucion.

Articulo 2.- Encargar a la Gerencia de Administracién, a través de la Jefatura de Gestion de
Recursos Humanos, el seguimiento del cumplimiento y difusion del Manual de Teletrabajo, que
se aprueba mediante la presente resolucion.

Articulo 3.- Dejar sin efecto la Resolucion de Gerencia General N° 0129-2023-GG-OSITRAN,
que aprobo el Manual del Teletrabajo del Ositran — version 2023.

Articulo 4.- Poner en conocimiento la presente resolucion a la Jefatura de Gestiéon de Recursos
Humanos y a la Oficina de Comunicaciéon Corporativa, para fines de difusién de la misma y el
Manual sefialado en el articulo 1 precedente, en la intranet y en el portal institucional del Ositran,
ubicado en la Plataforma Digital Unica del Estado Peruano para Orientacién al Ciudadano
(www.gob.pe/ositran), respectivamente.

Registrese, comuniquese y diflindase.
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e Anexo N° 2: Procedimiento comunicacién de accidentes / incidentes en el teletrabajo y trabajo
presencial.

e Anexo N° 3: Declaracién Jurada - Formulario de Autoevaluacion de riesgos para la Seguridad

y Salud en el Trabajo en el Teletrabajo.

Anexo N° 4: Matriz de control y seguimiento de teletrabajo.

Anexo N° 5: Lineamientos para el acceso y uso de recursos de Tl en el teletrabajo.

Anexo N° 6: Normas de cortesia y comportamiento durante las reuniones virtuales.

Anexo N° 7: Solicitud de uso de equipo informatico personal para el teletrabajo.

Anexo N° 8: Declaracién Jurada - sobre el uso de recursos y/o servicios de tecnologias de la

informacion del Ositran bajo la modalidad de teletrabajo.

e Anexo N° 9: Cartilla de evaluacién de puestos para teletrabajo.

IMPORTANTE:

Lo no plasmado en el presente manual o en la normativa, sera resuelto por la JGRH o
por lo que se indique en los Contratos, Adendas o Acuerdos.
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.OBJETIVO:

Establecer lineamientos para la aplicacion de la modalidad de teletrabajo en el
Ositran.

Il. FINALIDAD:

Promover el desarrollo del teletrabajo en condiciones adecuadas, fomentando la
conciliacion entre la vida familiar y laboral del personal, asi como, optimizar los
recursos financieros del Ositran.

El presente Manual del Teletrabajo establece los procedimientos para autorizar,
modificar o revertir la prestacion de servicios mediante teletrabajo de acuerdo con las
necesidades del servicio, debiendo sujetarse a los recursos humanos, digitales y
presupuestales con los que dispone la entidad, conforme al procedimiento y criterios
establecidos en el Plan de Implementacién de Teletrabajo, mismos que se ajustan a
la Ley y Reglamento del Teletrabajo.

Ill. AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones contenidas en el presente manual son aplicables a todos los
servidores del Ositran que efectuen teletrabajo, indistintamente de su modalidad y
régimen laboral.

Asimismo, sera de aplicacion supletoria a los practicantes pre y profesionales dentro
del marco del régimen especial que regula las modalidades formativas de servicios en
el sector publico.

IV. BASE LEGAL:

- Ley N.° 31572, Ley del Teletrabajo.

- Ley N.° 32102, Ley que modifica la Ley del Teletrabajo.

- Ley N.° 30057, Ley del Servicio Civil.

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

- Ley N.° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del régimen especial
del Decreto Legislativo N°1057 y otorga derechos laborales.

- Decreto Legislativo N.° 1057, Régimen de Contratacién Administrativa de
Servicios.

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

- Decreto Supremo N.° 040-2014-PCM, Reglamento de la Ley del Servicio Civil y
modificatorias.

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

- Decreto Supremo N.° 075-2008-PCM y sus modificatorias, Decreto Supremo que
aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N.° 1057, que regula el Régimen
Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
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Decreto Supremo N.° 003-97-TR, Texto Unico Ordenado el Decreto Legislativo N.°

728.

Decreto Legislativo N.° 1401, Decreto Legislativo que aprueba el régimen especial

que regula las modalidades formativas de servicios en el sector publico.

Decreto Supremo N.° 083-2019-PCM, Decreto Supremo que aprueba el

Reglamento del Decreto Legislativo N.° 1401, Decreto Legislativo que aprueba el

régimen especial que regula las modalidades formativas de servicios en el sector

publico.

- Resolucién de Presidencia Ejecutiva N.° 000054-2023-SERVIR-PE — Guia
Orientadora para implementar el teletrabajo en las entidades publicas.

- Precedente Servir sobre la aplicacion del teletrabajo en entidades publicas
Resolucion de Sala Plena 001-2025-Servir/TSC.

V. GLOSARIO DE TERMINOS:

Acuerdo: documento por el cual el servidor del régimen laboral de la actividad privada,
del Decreto Legislativo N.° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral,
aprobado por el Decreto Supremo N.° 003-97-TR, acuerda con la entidad el desarrollo
de sus actividades bajo la modalidad del teletrabajo, la variacion de modalidad, fija las
condiciones, obligaciones, derechos aplicables, entre otros acuerdos vinculados al
teletrabajo.

Adenda: documento por el cual el servidor del régimen laboral de Contratacion
Administrativa de Servicios — CAS, del Decreto Legislativo N.° 1057 y el servidor del
Régimen del Servicio Civil de la Ley N.° 30057, suscriben con la entidad el desarrollo
de sus actividades bajo la modalidad del teletrabajo, acuerda la variaciéon de
modalidad, fija las condiciones, obligaciones, derechos aplicables, entre otros
acuerdos, vinculados al teletrabajo.

Desconexion digital: consiste en apagar o desconectar los equipos o medios
digitales, de telecomunicaciones y analogos utilizados para la prestacion de servicios,
fuera de su jornada de trabajo, durante los periodos de descanso, licencias, vacaciones
y periodos de suspension de la relacion laboral. En estos casos no se puede exigir la
atencion de asuntos laborales, tareas, coordinaciones u otros relacionados con la
prestacién del servicio.

Entidad: Organismo Supervisor de la Inversion en Infraestructura de Transporte de
Uso Publico.

Gerencia General: maximo érgano de gestion administrativa del Ositran, responsable
de la implementacion de las politicas establecidas por el Consejo Directivo y la
Presidencia Ejecutiva.

JGRH: Jefatura de Gestidon de Recursos Humanos de la Gerencia de Administracion.

JTI: Jefatura de Tecnologias de la Informacion de la Gerencia de Administracion.
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o Jefe inmediato: es el superior jerarquico del servidor teletrabajador, siendo el
encargado de determinar y supervisar el trabajo que este realiza en la modalidad de
teletrabajo.

e Matriz de control y seguimiento del teletrabajo: documento por el cual los
servidores teletrabajadores sefalados en el presente manual informan mensualmente
sus actividades bajo la modalidad de teletrabajo total o parcial, con excepcion del
presidente ejecutivo, Gerente General y demas servidores exceptuados en el presente
documento.

¢ Poblacién vulnerable: servidores con discapacidad acreditada, madres gestantes, en
periodo de lactancia, personas responsables del cuidado de nifios, personas adultas
mayores, personas con discapacidad, personas pertenecientes a grupos de riesgo por
factores clinicos o enfermedades preexistentes o con familiares directos que se
encuentren con enfermedad grave o terminal o sufran accidente grave.

¢ SGD: Sistema de Gestion Documental, que permite recibir, derivar y firmar documentos
via digital de la entidad.

e Servidor civil o Servidor: es la persona que mantiene un vinculo laboral con el
Ositran, independientemente de su régimen laboral.

e Servidor - teletrabajador: servidor que mantiene un vinculo laboral con el Ositran, y
labora de forma subordinada, desde un lugar distinto a las instalaciones y/o sede del
Ositran, realizando teletrabajo, utilizando tecnologias como internet, video
conferencias para comunicarse y desarrollar sus actividades, respetando las normas y
disposiciones internas establecidas por la entidad.

e Servir: es la Autoridad Nacional del Servicio Civil, organismo técnico especializado
rector del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos del Estado, que
tiene como finalidad contribuir a la mejora continua de la administracion del Estado a
través del fortalecimiento del servicio civil.

e Seguridad y Salud en el Trabajo — SST: las normas dispuestas por la Ley y
Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo aplicables en el teletrabajo.

e Tecnologias de la informacién y las comunicaciones (TIC): conjunto de recursos,
herramientas, equipos, programas informaticos, aplicaciones, redes y medios, que
permiten la compilaciéon, procesamiento, almacenamiento y transmision de informacién
como: voz, datos, texto, video e imagenes.

e Teletrabajo: consiste en la prestacién de servicios subordinados, sin presencia fisica
del servidor, a través de medios informaticos, de telecomunicaciones y analogos,
mediante los cuales, a su vez, se ejerce el control y la supervision de las labores.

VI. ANTECEDENTES DE LA IMPLEMENTACION DEL TELETRABAJO EN EL OSITRAN Y
DEL MANUAL DEL TELETRABAJO:
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El inicio de la implementacion del teletrabajo en el Ositran se efectud a partir del afo 2020, al
amparo de la Ley N° 30036 - Ley del Teletrabajo y su Reglamento el Decreto Supremo N°
017-2015-TR — normativa actualmente derogada, siguiendo las reglas contenidas en dichas
normas, la entidad emitioé la Resolucidén de Gerencia General N° 093-2020-GG-OSITRAN de
19 de agosto 2020, por la cual se constituyé la Comision de Teletrabajo del Ositran, con el
proposito de evaluar los puestos susceptibles de desempefiarse a través de teletrabajo.

Esta comision emitié el Informe N° 001-2020-CTT-OSITRAN de 11 de diciembre de 2020 y el
Informe N.° 001-2022-CTT-OSITRAN de 19 de enero 2022, informes aprobados por
Resoluciones de Gerencia General N.° 003-2021-GG-OSITRAN de 15 de enero del 2021; y
N.° 014-2022-GG-OSITRAN de 4 de febrero de 2022, respectivamente, estableciéndose los
puestos teletrabajables y no teletrabajables en la entidad.

El 11 de setiembre 2022, se publicd la nueva Ley del Teletrabajo N.° 31572, misma que
deroga la Ley N.° 30036, Ley de Teletrabajo y con fecha 26 de febrero de 2023, se publica el
nuevo Reglamento de la Ley del Teletrabajo, Decreto Supremo N.° 002-
2023-TR, otorgando un plazo de 60 dias calendario contados desde el dia siguiente de la
publicacion del Reglamento para que las entidades publicas se adecuen al teletrabajo.

Asimismo, la Novena Disposicion Complementaria Final del Reglamento de la Ley de
Teletrabajo vigente dispuso que las entidades publicas aprueben un Plan de Implementacién
del Teletrabajo, otorgando un plazo de 30 dias calendario a partir del dia siguiente de la
publicacion del reglamento.

Por ello, considerando la incorporacién de nuevos puestos los cuales no habian sido
evaluados por la Comisién de Teletrabajo y de conformidad con la nueva normativa, mediante
Resolucion N.° 127-2023-GG-OSITRAN de 6 de octubre del 2023, se aprobd el Plan de
Implementaciéon del Teletrabajo y sus anexos (Plan primigenio), mismo que contiene la
evaluacion de puestos nuevos consideradas teletrabajables, ratificando en sus informes la
evaluacion formulada oportunamente por la Comision de Teletrabajo.

Con Resolucion de Gerencia General N.° 025-2024-GG-OSITRAN de 21 de marzo 2024, se
aprobd la primera modificacién del Plan de Implementacion del Teletrabajo.

Con Resolucion de Gerencia General N.° 075-2024-OSITRAN de 12 de junio del 2024, se
aprobo la segunda modificacion del Plan de Implementacion del Teletrabajo.

Con Resolucion de Gerencia General N.° 0015-2025-GG-OSITRAN de 17 de enero 2025, se
aprobd la tercera modificacion del Plan de Implementacién del Teletrabajo.

Con Resolucién de Gerencia General N.° 0072-2025-GG-OSITRAN de 13 de mayo 2025 se
aprobd la cuarta modificacion del Plan de Implementacion del Teletrabajo.

Por otro lado, en relacién al Manual del Teletrabajo, esta Jefatura mediante Memorando N.°
00461-2022-JGRH-GA-OSITRAN, de 12 de mayo de 2022, indicé la necesidad contar con un
manual o guia de teletrabajo, (documento donde se establezca ciertos lineamientos de
caracter interno que permitan dar continuidad al teletrabajo en la entidad), el cual permitiria
entre otros aspectos, nuestra participacion en el Concurso de Buenas Practicas en Gestion
Publica, por lo que, con Resolucion de Gerencia General N.° 058-2022-GG-OSITRAN 26 de
mayo de 2022, se aprobdé el Manual del Teletrabajo, versién - 2022.
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Asimismo, considerando la modificacion normativa de la Ley y Reglamento del Teletrabajo,
la Jefatura de Gestién de Recursos Humanos mediante Memorado N.° 00704-2023-JGRH-
GA-OSITRAN de 7 de agosto de 2023, remitio la propuesta de Manual del Teletrabajo version
- 2023, por lo que, mediante Resolucion de Gerencia General N.° 00129-2023-GG-OSITRAN,
de 6 de octubre de 2023, se aprobd el Manual del Teletrabajo, version 2023.

VII. EL TELETRABAJO:
7.1 ¢ QUE ES EL TELETRABAJO?

El teletrabajo es una modalidad de prestacién de servicios caracterizada por la utilizacion
de tecnologias de la informacion y las comunicaciones sin la presencia fisica del servidor
en las instalaciones del Ositran, teniendo en consideracion las dos modalidades
teletrabajo total y parcial.

7.2 g,CUANTAS MODALIDADES DE TELETRABAJO EXISTEN?
Existen dos modalidades

- Teletrabajo total: es aquella modalidad en la que se acuerda la prestacion de
labores no presenciales, salvo eventuales actividades o coordinaciones
presenciales.

El servidor bajo la modalidad de teletrabajo total podra acudir a las instalaciones
de la entidad a realizar de manera excepcional labores, participar en reuniones,
actividades dispuestas por la entidad, recojo de documentos, etc., prevaleciendo
la actividad laboral en su domicilio o lugar de prestacion del teletrabajo.

Teletrabajo parcial: es aquella modalidad en la que se acuerda la prestacion de
actividades presenciales y actividades no presenciales. Para ser considerado
teletrabajador a tiempo parcial, debera acudir cuando menos un dia a la semana
en jornada completa, debiendo este dia registrar su ingreso y salida de las
instalaciones de la entidad, debiéndose, ademas, considerar lo dispuesto en la
Directiva sobre Puntualidad, Control de Asistencia, Permanencia, Sobretiempo y
Descanso Vacacional en el Ositran vigente.

Cabe indicar que, ambas modalidades (teletrabajo total o teletrabajo parcial), pueden
desarrollarse de manera permanente o temporal, ello en razén a la necesidad del
servicio y/o funciones del servidor, de conformidad con lo establecido en el articulo
N° 3 de la Ley del Teletrabajo y articulo N° 4 del Reglamento de la Ley del Teletrabajo.

7.3 DEL PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR CAMBIO DE MODALIDAD DE
PRESTACION LABORAL, DE PRESENCIAL A TELETRABAJO Y VICEVERSA, DEL
PLAZO Y EL TELETRABAJO EN CASOS ESPECIALES:

DEL PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR CAMBIO DE MODALIDAD DE
PRESTACION DE LABORES, DE PRESENCIAL A TELETRABAJO Y VICEVERSA:

Todo servidor civil tiene derecho de solicitar el cambio de modalidad de la prestacion
de sus labores, de presencial a teletrabajo o viceversa, esta solicitud debera ser
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respondida dentro del plazo de 10 dias habiles, transcurrido el plazo sin respuesta a
la solicitud del servidor civil, ésta se entendera por aprobada.

La solicitud sera evaluada (dentro del plazo de 10 dias habiles), porla JGRH y el area
usuaria de donde pertenece el servidor o donde presta servicios segun corresponda,
en caso de ser favorable la opinion, se emitira el respectivo memorando adjuntando
el acuerdo o adenda respectiva, esto sin perjuicio de iniciar las acciones
administrativas para el cambio de modalidad, es decir, la JGRH y el area usuaria
deberan emitir y suscribir la respectiva cartilla de evaluacion del teletrabajo,
debiéndose remitir mediante Memorando a la JGRH, esta Jefatura emitira el informe
respectivo y lo elevara a la GG a través de GA, para la emisién de la resolucion de la
Gerencia General, donde se le reconozca como puesto teletrabajable (total o parcial)
permanente o temporal o puesto presencial, segun corresponda.

En caso la solicitud sea desfavorable, la JGRH y el area usuaria sustentaran los
motivos de la denegatoria.

DEL PLAZO DEL TELETRABAJO:

El teletrabajo podra ser permanente o temporal, ello dependera de las necesidades
del servicio, de las funciones del servidor y conforme lo determine la evaluacion.

En el caso de teletrabajo permanente, se contara desde la fecha indicada en el
Acuerdo o Adenda, segun corresponda, salvo que se indique otra fecha de inicio del
teletrabajo en los documentos en mencion.

En caso de pactarse un plazo temporal, este debera estar consignado en el contrato,
adenda o acuerdo segun corresponda. Una vez vencido el plazo establecido, el
servidor debera retornar a la modalidad anterior, salvo que se amplie el plazo, lo cual
debera constar por escrito.

DEL PROCEDIMIENTO DE TELETRABAJO EN CASOS ESPECIALES:

La normativa contempla el teletrabajo en situaciones especiales, (articulo N° 17 de la
Ley del Teletrabajo), sin embargo, ésta no preve la realizacion del teletrabajo (total o
parcial) por motivos de salud para servidores que desarrollan sus funciones de
manera presencial o para teletrabajadores, que no tienen la condicién de
discapacitados.

Por ello, de conformidad con lo dispuesto en el Principio de Prevencion de la Ley de
Seguridad y Salud en el Trabajo, Ley N° 29783, el cual prevé que:

El empleador garantiza, en el centro de trabajo, el establecimiento de los medios y condiciones
que protejan la vida, la salud y el bienestar de los trabajadores, y de aquellos que, no teniendo
vinculo laboral, prestan servicios o se encuentran dentro del ambito del centro de labores. Debe
considerar factores sociales, laborales y biolégicos, diferenciados en funcién del sexo,
incorporando la dimensién de género en la evaluacioén y prevencién de los riesgos en la salud
laboral.

En dicho sentido, en el marco del Principio de Prevencion de la Ley de Seguridad y
Salud en el Trabajo, Ley N° 29783, todo servidor que realiza actividades laborales de
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7.4 DE

manera presencial o teletrabajo podra solicitar la realizacion de sus actividades
laborales bajo la modalidad de teletrabajo total o parcial, segun corresponda.

Para ello, el servidor debera presentar una solicitud via SGD indicando los motivos de
ésta, adjuntando los documentos que sustenten su pedido, la entidad podra solicitar
documentacion adicional para atender dicha solicitud, el plazo para responder esta
solicitud es de 10 dias habiles conforme a ley, la solicitud sera evaluada por la JGRH,
el médico ocupacional y el area usuaria.

Luego de la evaluacion efectuada por la JGRH, el médico ocupacional y el area
usuaria, y de ser aceptado el cambio, la JGRH emitira el memorando respectivo, asi
como la adenda o acuerdo, segun sea el caso, en este documento se establecera la
temporalidad.

En caso de denegatoria la JGRH emitira el memorando respectivo indicando los
motivos de esta.

Cuando el cambio de modalidad temporal no supere los 6 meses, no corresponde
emitir una nueva cartilla de evaluacion del teletrabajo, y no sera necesaria la emision
de la resolucion de cambio de modalidad por la Gerencia General, considerando que
es un cambio de modalidad temporal y por un motivo especifico.

En el caso que supere los 6 meses, se debera contar con la respectiva cartilla de
evaluacion al teletrabajo, asi como se deberan realizar las acciones que correspondan
para la emision de la resolucion de Gerencia General, (Cartilla, Informe, Resolucién
de GG).

LA REVERSION DEL TELETRABAJO:

La entidad podra revertir el teletrabajo, en los siguientes supuestos.

a)

b)

Por acuerdo de partes: la entidad y el servidor podran pactar por escrito la reversion
del teletrabajo a la presencialidad o viceversa. En este caso, se debera suscribir un
documento que acredite dicha voluntad de las partes, pudiéndose establecer un
plazo determinado.

A solicitud del servidor: en este caso el servidor podra remitir por escrito su
solicitud de teletrabajo a presencialidad o viceversa, fundamentando la misma, la
entidad tiene 10 dias habiles para dar respuesta, caso contrario se entendera como
aceptada la solicitud del servidor.

Por deficiencias reiteradas en las tareas asignadas debidamente
comprobadas: en caso el servidor — teletrabajador no cumpla con las tareas, metas
y/o obligaciones establecidas en modalidad de Teletrabajo, la entidad, previo informe
debidamente justificado y documentado podra revertir dicha condicion de Teletrabajo
a modalidad presencial, para ello, cada unidad de organizacion debera remitir un
informe a la Jefatura de Gestion de Recursos Humanos - JGRH solicitando la
reversion, (En el caso de jefes, ejecutivos o coordinadores deberan remitir el pedido
de reversion con copia a su superior jerarquico). Esta ultima, de estimarlo pertinente,
emitira un memorando dirigido al servidor comunicandole la reversién de la
modalidad. Estas tareas, metas, y/o obligaciones deben estar enmarcadas dentro de
los criterios de razonabilidad y legalidad.

Por el uso de su facultad directriz y por razones debidamente motivadas: si bien
la entidad dentro de su facultad directriz, podria revertir el teletrabajo a
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presencialidad o viceversa, esta facultad debe estar enmarcada en criterios
razonables, objetivos y demostrables, debiendo estar focalizadas a las necesidades
del servicio de la entidad, es decir, la entidad, por motivos debidamente fundados y
demostrables podra revertir el teletrabajo a presencialidad o viceversa, debiendo la
unidad de organizacion remitir un informe a la JGRH, donde se acredite el motivo de
la reversion, considerando las necesidades del servicio. La JGRH, de estimarlo
pertinente, remitira al servidor el memorando de reversién, adjuntando la adenda o
acuerdo de reversién del teletrabajo.

e) No estar disponible reiteradamente durante la jornada laboral del teletrabajo
para las coordinaciones, reuniones y/o asignaciéon de trabajos que resulten
necesarias: el servidor - teletrabajador debe estar a disposicion para las
coordinaciones, asignacion de tareas o reuniones durante la jornada laboral. En caso
la entidad demuestre fehacientemente que el servidor — teletrabajador no cumple de
manera reiterada esta disposicion, la entidad, podra solicitar la reversion, debiendo
la unidad de organizacion solicitante remitir un informe a la JGRH, donde se acredite
el motivo de la reversion. En ese escenario, la JGRH, de estimarlo pertinente, remitira
al servidor el memorando de reversion, adjuntando la adenda o acuerdo de reversién
del teletrabajo.

f) Incumplir medidas de seguridad y confidencialidad de la informacién: si el
servidor - teletrabajador no cumple con las medidas de seguridad y confidencialidad
de la informacion, la entidad podra solicitar la reversion. Para ello, la unidad de
organizacion o la JTI debera presentar a la JGRH un informe documentado,
detallando los incumplimientos del servidor - teletrabajador y las medidas
vulneradas. La JGRH evaluara el pedido y de estimarlo pertinente, emitira el
memorando de reversion. adjuntando la adenda o acuerdo de reversion del
teletrabajo.

g) Cuando no se garantice las condiciones de conectividad para desarrollar el
Teletrabajo: en caso el servidor - teletrabajador no logre asegurar reiteradamente
una conexion 6ptima para el desarrollo de sus actividades laborales en teletrabajo,
la entidad podra solicitar la reversidbn no sin antes requerirle al servidor —
teletrabajador opte por mejorar las condiciones de conexién, teniendo como
alternativa el acudir a las instalaciones de la entidad, hasta que mejore su
conectividad, en caso no se logre, la unidad de organizacién remitira un informe a la
JGRH debiendo ésta evaluar el pedido y de estimarlo pertinente, emitira el
memorando de reversion, adjuntando la adenda o acuerdo de reversién del
teletrabajo.

h) Cuando no se cumplan las condiciones de seguridad y salud en el trabajo: en
caso el servidor — teletrabajador no acredite el cumplimiento de las condiciones de
seguridad y salud en el trabajo dispuestas por la entidad, o en caso de tener
observaciones no cumpla con subsanarlas en el plazo otorgado, la entidad podra
revertir el teletrabajo, por lo que, la JGRH remitirda el memorando de reversion
adjuntan la adenda o acuerdo respectivo.

7.5 DE LA COMPENSACION ECONOMICA EN EL TELETRABAJO:

La entidad, conforme a la normativa del teletrabajo vinculada al sector publico, no
otorgara ningun tipo de compensacion econdmica por gastos incurridos por el servidor
- teletrabajador, por uso de luz eléctrica, internet, desgaste de equipos informaticos,
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mobiliario, cuando el servidor los proporcione, ni otros gastos que se deriven del
teletrabajo.

VIIl. DERECHOS, OBLIGACIONES Y FACULTADES GENERALES:

8.1 DEL SERVIDOR EN EL TELETRABAJO:

a)

)
k)

)

Tiene los mismos derechos individuales y colectivos que los servidores que realizan
trabajo presencial, con excepcion de aquellos derechos inherentes a la presencialidad.
Tiene derecho a la intimidad, privacidad e inviolabilidad de las comunicaciones,
conforme a la normativa del teletrabajo.

Tiene derecho la seguridad y salud en el trabajo, en lo que fuera pertinente y
considerando las caracteristicas especiales del teletrabajo.

Tiene derecho a ser capacitado sobre los medios informaticos, de telecomunicaciones
y analogos que emplearan para el desempefio de sus labores en Teletrabajo, a la
legislacion vigente en materia de proteccion de datos personales, propiedad intelectual
y seguridad de la informacién, segun normativa del teletrabajo.

Tiene derecho a la desconexion digital, conforme a la normativa vigente.

Tiene derecho a que el tiempo no laborado a causa de cortes de suministro de luz o
por falta del servicio del internet debidamente acreditado no puede ser motivo de
descuento en las remuneraciones del teletrabajador ni tampoco es objeto de
recuperacion posterior.

Debera cumplir las obligaciones derivadas de los contratos, acuerdos o adendas y sus
anexos, asi como con las normas, directivas internas, disposiciones, declaraciones
juradas y demas documentos que la entidad disponga y que resulten aplicables
conforme lo disponga el ente rector SERVIR.

Tiene la obligacion de sujetarse a la supervisién de la ejecucidén de las actividades
laborales dispuestas por la entidad.

Debe adoptar las medidas de seguridad que garanticen la integridad de la
documentaciéon que le proporciona la entidad.

Debe cumplir con las normas de uso interno y la normativa vigente sobre teletrabajo y
de seguridad de la informacién, proteccién y confidencialidad datos.

Debera cumplir con lo dispuesto en el Anexo N.° 6 - Normas de cortesia y
comportamiento durante las reuniones virtuales.

Debe guardar la confidencialidad de la informacién proporcionada por la entidad.
Durante la jornada de trabajo debe estar disponible para las coordinaciones,
reuniones, asignacion de tareas, y demas con la entidad (jefe inmediato, ejecutivo,
gerente etc.), lo que implica, el atender las llamadas telefénicas, videollamadas,
mensajes, correos electrénicos u otro tipo de comunicacion que se establezca en la
jornada laboral, considerando su condicién de servidor no fiscalizado de manera
inmediata y la desconexién digital.

Cuando le sean suministrados por parte de la entidad los elementos y medios para la
realizacién de las labores, éstos no podran ser usados por persona distinta, siendo de
exclusiva responsabilidad del servidor — teletrabajador el mal uso de los mismos. El
servidor - teletrabajador es responsable de la conservacién y custodia de los bienes
entregados por la entidad.

Debera remitir firmada via SGD la matriz de control y seguimiento del teletrabajo al
jefe inmediato superior: jefe, ejecutivo, coordinador o gerente etc. (quien tenga a cargo
la consolidacién de las matrices) dentro de los 4 dias habiles posteriores al mes
anterior. (Tipo de documento en el SGD: MATRIZ DE CONTROL Y SEGUIMIENTO
DE TELETRABAJO). Estan exceptuados de la presentacion de la Matriz los servidores
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descritos en la Directiva sobre puntualidad, control de asistencia, permanencia,
sobretiempo, y descanso vacacional en el Ositran vigente.

p) Debera cumplir con otras obligaciones que establezca la entidad o que sean propias
del puesto o funcion a desempenfar, las cuales pueden emanar de normativa interna o
normativa vigente.

q) Estas obligaciones no son limitativas, son unicamente enunciativas.

r) A los demas derechos y obligaciones establecidos en la Ley N°31572, Ley del
Teletrabajo y su Reglamento el Decreto Supremo N.° 002-2023-TR y sus
modificaciones.

8.2 DE LA ENTIDAD EN EL TELETRABAJO:

Las obligaciones y facultades de la entidad en el teletrabajo no varian, sin embargo, el
teletrabajo trae ciertas particularidades tales como:

a)

En caso algun servidor requiera el cambio de modalidad de prestacion del servicio,
es decir, de presencial a teletrabajo o viceversa, la entidad debera evaluar la
solicitud considerando si el puesto ha sido declarado teletrabajable, en caso no
cuente con dicha condicién, evaluara las funciones del puesto y demas
consideraciones que establece la normativa del teletrabajo, debiendo emitir
pronunciamiento conforme al plazo establecido en la normativa.

Recepcionar la Matriz de control y seguimiento del teletrabajo debidamente
firmada por cada servidor bajo su mando.

Revisar y/u observar de ser necesario, la Matriz de control y seguimiento del
Teletrabajo.

Una vez recibidas las Matrices de control y seguimiento del teletrabajo por parte
de los servidores - teletrabajadores bajo su mando, el jefe inmediato (jefe,
coordinador, ejecutivo, gerente etc.) enviara mediante memorando (dentro de los
2 dias habiles siguientes de recibidas) las matrices a la JGRH, otorgando su
conformidad en dicho documento, siendo facultativa la visacion en las Matrices de
control o también podra enviar Unicamente las Matrices de control debidamente
visadas directamente a la JGRH.

En el caso de servidores con discapacidad, la entidad debera proporcionar las
herramientas y condiciones necesarias para el desarrollo de sus actividades
laborales, realizando los ajustes que correspondan de ser necesario.

La entidad esta en la obligacion de capacitar a los servidores:

e Sobre el uso de los aplicativos digitales y cualquier plataforma digital que
utilice durante el desarrollo de sus labores, a fin de garantizar el uso y
adopcion de las tecnologias digitales y el cumplimiento de las medidas de
seguridad para la confidencialidad de la informacion.

Sobre Seguridad y Salud en el Trabajo, conforme a ley.

e Sobre el correcto llenado del formulario de autoevaluacion en SST.

e Sobre prevencion del hostigamiento sexual en el teletrabajo, conforme a
ley.

e Sobre la proteccion de datos personales.

Respetar la desconexion digital.

Entregar las condiciones de trabajo requeridos para el teletrabajo, tales como
equipos informaticos, condiciones de SST, con excepcion del teletrabajo en el
extranjero, en este caso el servidor - teletrabajador debera aportar sus
implementos técnicos y fisicos para el desarrollo de sus actividades laborales.
Notificar las recomendaciones de SST.

10
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IX. DEL CUMPLIMIENTO DE LA JORNADA Y PUESTA A DISPOSICION:

Los teletrabajadores deberan cumplir la jornada de trabajo dispuesta por Ositran,
salvo que por el ejercicio de sus funciones tengan un horario diferenciado, debiendo
cumplir este ultimo.

Todos los servidores - teletrabajadores deberan estar a disposicidn del Ositran para
las coordinaciones, reuniones, disposicion de o6rdenes y actividades laborales en
general, es decir, deben estar disponibles durante TODA la jornada de trabajo para
las coordinaciones, reuniones, disposicion de 6rdenes y/o actividades laborales en
general debiendo permanecer alertas al llamado de su jefe inmediato superior o al
llamado de cualquier servidor de la entidad, proveedores, locadores, usuarios, etc.,
(segun corresponda) durante toda la jornada.

El tiempo maximo de la jornada laboral del servidor - teletrabajador es el mismo
aplicable al trabajador que labora de manera presencial. Durante el desarrollo de la
jornada laboral, el servidor - teletrabajador se encuentra prohibido de abandonar el
lugar habitual de teletrabajo (salvo casos excepcionales debidamente acreditados que
no permitan una comunicacion previa, lo que no implica que no justifique el abandono)
y de realizar actividades particulares; en este ultimo caso, si las realiza, debera
justificarlas.

No presentar la justificacidon constituye una falta disciplinaria grave, siendo causal para
el inicio de un procedimiento disciplinario y posterior sancién, segun corresponda, la
cual puede disponer la reversién automatica de la modalidad de teletrabajo. ’

Para la justificacion tendra un plazo de 48 horas, debiéndolo presentar a su jefe
inmediato con copia a la JGRH, quienes evaluaran dicha justificaciéon en un plazo de
48 horas.

Para las coordinaciones de las actividades laborales, se utilizara el correo institucional
y demas aplicativos establecidos por la entidad. Para la realizacién de llamadas y/o
mensajeria instantanea, se debera utilizar el Microsoft Teams o el aplicativo que la
entidad ponga a disposicion.

Asimismo, en el caso de las llamadas realizadas a través del Microsoft Teams, el
servidor - teletrabajador debera encender la camara de la computadora o laptop
durante toda la reunion.

X. DE LA CONDICION DE SERVIDOR NO SUJETO A FISCALIZACION INMEDIATA:
Todos los servidores que desarrollan sus actividades laborales bajo la modalidad del

teletrabajo (total o parcial), son considerados servidores NO SUJETOS A FISCALIZACION
INMEDIATA, teniendo en cuenta que sus labores la realizan total o parcialmente fuera de las

! (Esta pendiente de reglamentacidn por parte del Poder Ejecutivo).

11
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instalaciones de la entidad, sin embargo, sus labores no podran exceder del maximo de 8
horas diarias.

Xl. CONCURRENCIA DEL TELETRABAJADOR A LAS INSTALACIONES DE LA
ENTIDAD:

El servidor - teletrabajador bajo la modalidad de teletrabajo total podra acudir de manera
excepcional a las instalaciones de la entidad por necesidades del servicio dentro del ambito
de sus competencias o por requerimiento de su jefe inmediato.

El servidor — teletrabajador bajo la modalidad de teletrabajo parcial debera acudir cuando
menos una jornada completa una vez a la semana.

En el caso de servidores que desarrollan sus actividades laborales bajo la modalidad de
teletrabajo parcial por la naturaleza de sus funciones y/o conforme a la evaluacion del puesto,
cuando acudan a las instalaciones de la entidad, deberan cefiirse y cumplir con las
disposiciones relacionadas al registro de control de asistencia y demas vinculadas a la
presencialidad, acudiendo cuando menos una jornada completa de ocho (8) horas a la
semana, debiendo coordinar con su jefe inmediato el dia de asistencia, en caso de no
completar sus (8) horas en la semana, se descontara el proporcional de las horas o minutos
dejados de laborar, salvo que exista una imposibilidad de concurrir, a cual debera ser
acreditada ante el jefe inmediato y la JGRH, en este caso, el jefe inmediato debera verificar
el cumplimiento de la jornada y actividades laborales en teletrabajo total, debiendo justificar
mediante memorando la no concurrencia el teletrabajo parcial.

Los servidores que realicen teletrabajo total o parcial (durante el tiempo que hacen
teletrabajo), deberan presentar la denominada Matriz de control y seguimiento de teletrabajo
en los plazos y procedimiento que se dispongan para estos fines. Esta matriz debera contener
en calidad de declaracién jurada, las actividades laborales que ha desarrollado el servidor
teletrabajador durante el mes que reporta.

Los gerentes, gerentes adjuntos, jefes de gerencia, ejecutivos, asesores, coordinadores de
OCC, OGD, Seguridad y Defensa Nacional, jefes de oficina, procurador publico, secretarios
técnicos y demas servidores de direccién o confianza, que hagan teletrabajo con excepcién
del o la presidente y gerente general, deberan realizar sus actividades laborales bajo la
modalidad de teletrabajo parcial, debiendo acudir, cuando menos, una jornada completa de
ocho (8) horas una vez a la semana o excepcionalmente, ocho (8) horas acumuladas a la
semana o (32) horas al mes, sin incluir el horario de refrigerio.

Si el dia programado para la concurrencia presencial coincide con un feriado, con un dia no
laborable, permiso solicitado por el servidor, suspension (sancion disciplinaria), con descanso
vacacional, licencia, descanso médico, con la suspension de actividades laborales
presenciales dispuestas por Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo, por la Autoridad
Nacional de Servicio Civil, por Ositran, cualquier autoridad competente, o con alguna situacion
de suspension de la relacion laboral, no es exigible al servidor la concurrencia presencial en
dicha semana, reduciéndose proporcionalmente las horas de asistencia en labor presencial
derivada del teletrabajo parcial.

Lo antes mencionado de ninguna manera afecta la modalidad de teletrabajo establecida.

XIl. SUPERVISION DE ACTIVIDADES:
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La entidad, en ejercicio de su poder de direccion, supervisara la ejecucion del servicio materia
del vinculo laboral y del teletrabajo.

El servidor - teletrabajador esta obligado a emitir y entregar firmado en calidad de Declaracién
Jurada via SGD, la Matriz de control y seguimiento del teletrabajo (Anexo N° 4) al jefe
inmediato superior: jefe, coordinador, ejecutivo, o gerente (quien tenga a cargo la
consolidacién de las matrices), dentro de los 4 dias habiles posteriores al mes anterior.

Cada 6rgano o unidad organica podra enviar mediante memorando dentro de los 2 dias
habiles siguientes (posteriores a los 4 dias sefialados precedentemente), las matrices de los
servidores bajo su mando a la JGRH, debiendo otorgar en dicho memorando la conformidad
de las funciones y/o actividades laborales descritas en las matrices que adjunta, en este caso,
no sera necesaria la visacion en cada una de las matrices. En caso de remitir las matrices
directamente a la JGRH, si debera contar con la visacion del jefe inmediato en cada una de
ellas.

La matriz (Anexo N.° 4), debera contener un reporte de las labores realizadas, acciones y
desarrollo de tareas encomendadas dentro del marco del teletrabajo y sus funciones,
dispuestas por su oficina, gerencia o jefe inmediato.

En el caso del personal de Direccidon o Confianza, los gerentes, gerentes adjuntos, jefes de
gerencia, ejecutivos, asesores, coordinadores de OGD, OCC, Seguridad y Defensa Nacional,
jefes de jefaturas, procurador publico, procurador adjunto, secretarios técnicos, presidente y
gerente general, estan exonerados de la presentacion de la Matriz de control y seguimiento
del teletrabajo.

XlIll. DESCONEXION DIGITAL:

Los servidores - teletrabajadores tienen derecho a la desconexién digital, que consiste en
apagar o desconectar los equipos 0 medios digitales, de telecomunicaciones y analogos
utilizados para la prestacién de servicios, fuera de su jornada de trabajo, durante los periodos
de descanso, licencias, vacaciones y periodos de suspensioén de la relacién laboral.

La desconexién digital es el derecho del servidor - teletrabajador de desconectarse
digitalmente durante las horas que no forman parte de su jornada, esto incluye, a las licencias,
refrigerio, vacaciones, descanso semanal, permisos, etc., no estando obligado el servidor -
teletrabajador a responder comunicaciones, salvo que sean las causadas por caso fortuito o
fuerza mayor debidamente justificadas.

Asimismo, conforme lo establece la normativa de la materia, para los servidores —
teletrabajadores se establece un lapso diferenciado de, al menos, doce horas continuas en
un periodo de veinticuatro horas, ademas, de los dias de descanso, licencias y periodos de
suspension de la relacion laboral, a fin de que puedan ejercer su derecho de desconexion.
Ello, no enerva el derecho del servidor -teletrabajador de desarrollar su jornada laboral en un
maximo de 8 horas diarias.

XIV. DEL LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO EN EL TELETRABAJO:
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El teletrabajo puede ser desarrollado dentro del territorio nacional o desde el extranjero, es
decir, el servidor o teletrabajador, puede decidir el lugar o lugares donde habitualmente
realizara el teletrabajo.

El servidor debera indicar en los documentos que forman parte del teletrabajo cuando menos,
una direccion domiciliaria de prestacion del servicio en el teletrabajo, esta direccion debera
ser clara y precisa, considerando que en esta se le podrian hacer llegar las comunicaciones
escritas en caso sea necesario.

En caso de cambio del lugar habitual de teletrabajo, el servidor - teletrabajador debera
informarlo con una anticipacion de cinco dias habiles, salvo causa debidamente justificada.
En este caso, el servidor - teletrabajador garantiza las condiciones informaticas y de
comunicacion optimas para realizar el teletrabajo de manera adecuada. Desde el punto de
vista de la prevencion de riesgos laborales, Ositran identifica los peligros y evalua los riesgos
a los que se encontraria expuesto el servidor - teletrabajador, e implementa las medidas
correctivas correspondientes, para lo cual el teletrabajador le brinda las facilidades de acceso
a su nuevo lugar habitual de teletrabajo.

14.1 TELETRABAJO EN EL AMBITO NACIONAL Y EN EL EXTRANJERO

El teletrabajo puede desarrollarse dentro del ambito nacional o desde el extranjero,
pudiendo ser una direccioén distinta al lugar habitual de prestacion laboral (domicilio). El
servidor — teletrabajador podra optar por uno o mas domicilios debiendo cumplir con la
formalidad de comunicar cada uno de ellos, (ANEXO N°1), asi como cumplir las
condiciones de seguridad y salud en el trabajo. (ANEXO N° 3).

En caso el servidor — teletrabajador solicite la variacion del lugar de prestacion del
servicio fuera del ambito de la region territorial de su domicilio (provincia y/o
departamento) o en el extranjero, debera contar con la autorizacion del jefe inmediato, y
la solicitud debera ser presentada con una anticipacion no menor a 5 dias habiles, salvo
excepciones validas.

En el caso de teletrabajo fuera del ambito regional de su domicilio habitual, (cambio de
provincia 0 departamento), podra utilizar o seguir utilizando los equipos informaticos
proporcionados por la entidad, comprometiéndose a retornarlos cuando éstos sean le
sean requeridos para el mantenimiento técnico respectivo de la JTI.

En el caso de teletrabajo en el extranjero, la entidad no proporcionara los equipos
informaticos, debiendo el servidor -teletrabajador proporcionar sus propios equipos, los
cuales deberan cefiirse a las especificaciones técnicas que disponga la JTI.

Para la aplicacion de la modalidad de teletrabajo, en el caso de teletrabajadores que se
encuentran fuera del territorio nacional, deben cumplir con las normas migratorias,
laborales y tributarias correspondientes, conforme a la normativa del teletrabajo.

Adicionalmente, para el teletrabajo en el extranjero, se debera presentar:
1. Documento donde se acredite el cumplimiento de las normas migratorias,
laborales vy tributarias.

2. Adjuntar copia del pasaporte con el visado - de corresponder - con una vigencia
minima de 6 meses previos a su vencimiento.
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Informar la fecha de salida del pais, considerando que, a partir de los 183 dias
de permanencia en el extranjero, sera considerado para los fines tributarios como
NO DOMICILIADO.

La JGRH podra solicitar informacion adicional en caso lo requiera.

En ambos casos (teletrabajo en ambito nacional y extranjero) el servidor —
teletrabajador debera acreditar el cumplimiento de las condiciones de SST y remitir
las evidencias, fotos, videos, DDJJ de autoevaluacién y demas documentos que
requiera la entidad en un plazo de 5 dias habiles una vez instalado.

Asimismo, para el teletrabajo en el extranjero debera comunicar con documento o por

correo electrénico la direccién IP de su conexion, de conformidad con lo dispuesto en
el Articulo N° 40 del Reglamento de la Ley del Teletrabajo.

XV. DEL USO DEL MOBILIARIO Y EQUIPOS INFORMATICOS

Los equipos informaticos de la entidad cuentan con antivirus y antimalware, el acceso a los
sistemas, aplicaciones y carpetas de red se realiza a través de la VPN (Red Privada Virtual).

En el caso de Lima Metropolitana y en el ambito nacional la entidad facilitara al servidor-
teletrabajador los materiales, mobiliario, equipos informaticos y condiciones necesarias para
el adecuado desarrollo de sus actividades, siendo éste el responsable del buen uso y
conservacion de estos, salvo el desgaste normal.

En caso de determinarse el incumplimiento de lo dispuesto anteriormente, el servidor —
teletrabajador debera resarcir a la entidad conforme a las disposiciones internas de ésta.

El servidor de estimarlo pertinente y de manera excepcional podra utilizar su equipo
informatico personal, el cual debera cefiirse a las disposiciones y especificaciones técnicas
dispuestas por la JTI.

En el caso del teletrabajo en el extranjero la entidad no hara entrega de equipos informaticos,
ni mobiliario, debiendo el servidor — teletrabajador proporcionar los equipos informaticos
propios, los cuales deberan cefirse a las disposiciones y especificaciones técnicas
dispuestas por JTI.

En los casos de que el servidor -teletrabajador proporcione sus equipos tecnoldgicos
personales, esto NO genera compensacion o resarcimiento por parte de la entidad, por los
gastos incurridos por el teletrabajo. En caso de solicitar el uso de equipos propios debera
presentar el Anexo N.° 7, el cual debera contar con la autorizaciéon del jefe inmediato o
coordinador, ejecutivo o gerente.

Tanto en el teletrabajo en el ambito de Lima Metropolitana, ambito nacional y como en el
extranjero, el servidor — teletrabajador debera cumplir las disposiciones establecidas en los
“Lineamientos para el Acceso y Uso de Recursos de Tl en el Teletrabajo” (Anexo N° 5), y la
DDJJ "Sobre el uso de recursos y/o servicios de tecnologias de la informacion del Ositran
bajo la modalidad de Teletrabajo" (Anexo N.° 8) aprobados por la Jefatura de Tecnologias
de la Informacion — JTI, asi como en las “Normas de cortesia y comportamiento para
reuniones virtuales” (Anexo N°6), dispuestas por la Jefatura de Gestion de Recursos
Humanos - JGRH.
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Los equipos informaticos otorgados por la entidad no se podran emplear para finalidades
diferentes a las derivadas de la prestacion de servicios que justificaron su entrega y los
servidores receptores de los mismos garantizan su uso y custodia con la debida diligencia,
bajo responsabilidad.

El uso de los equipos personales o propios para el desarrollo de las actividades laborales en
teletrabajo no es o&bice para que el servidor- teletrabajador pueda excluirse de las
restricciones o limitaciones que por la naturaleza de sus funciones pueda acceder a través
de la web, debiendo siempre cautelar los intereses institucionales.

En caso de que el servidor — teletrabajador desempefie funciones bajo la modalidad de
teletrabajo parcial, éste no podra solicitar un equipo informatico adicional al ya asignado por
la entidad, para el ejercicio de sus labores en las instalaciones de la entidad, en los dias de
trabajo presencial. Para tal fin, el servidor podra i) desplazar el equipo informatico asignado,
en caso de ser una laptop, o ii) hacer uso de los mddulos de trabajo equipados disponibles
en la entidad, en caso tuviera asignada una computadora de escritorio.

Lo anterior aplica también a aquellos servidores que desempefien funciones bajo la
modalidad de teletrabajo total y que por motivos particulares deban o requieran asistir a las
instalaciones de la entidad de manera eventual.

La asignacion de espacios fisicos, asi como la autorizacion del traslado de los equipos
informaticos deberan ser coordinadas previamente con la JLCP, de conformidad con la
Directiva vigente.

15.1 DEL MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE LA ENTIDAD:

La Jefatura de Tecnologias de la Informacién — JTI ha determinado que la periodicidad del
mantenimiento de equipos informaticos se realizara conforme al cronograma establecido en
el Plan de Mantenimiento:

o PCllaptop - 1 vez al afo.
e Impresoras - 1 vez al ano.
e Escaner - 3 veces al afio.

15.2 DE LAS FALLAS TECNICAS:

En caso de fallas o desperfectos técnicos o de conectividad por caso fortuito o fuerza mayor,
que perjudique la prestacién de servicios, debidamente acreditados, no son imputables al
servidor-teletrabajador y no pueden atribuirse como infraccion disciplinaria, detrimento de la
productividad, ni afectar la remuneracion del servidor — teletrabajador.

En caso de persistir la falla técnica o la no conectividad, debera acudir a las instalaciones de
la entidad a prestar servicios de manera presencial, hasta superar la falla técnica o mejorar
la conexion que le permita laborar normalmente. Para ello, su jefe inmediato debera coordinar
con la Gerencia de Administracion, caso contrario la unidad de organizaciéon a la que
pertenezca el servidor - teletrabajador podra solicitar la reversion.

XVI. PREVENCION Y SANCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL EN EL TELETRABAJO:
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La entidad adoptara medidas para prevenir y sancionar los supuestos de hostigamiento
sexual en el teletrabajo que involucren a los servidores o practicantes, de conformidad con la
Ley N.° 27942, Ley de Prevencion y Sancién del Hostigamiento Sexual y su reglamento,
aprobado por Decreto Supremo N.° 014-2019-MIMP; y, modificatorias; en lo que resulte
aplicable.

Asimismo, la entidad cuenta con una Directiva para la prevencion, denuncia, atencion,
investigacion y sancion del hostigamiento sexual en el Ositran, documento donde se
establecen los requisitos, plazos, y procedimiento para una denuncia por hostigamiento
sexual, documento que es de pleno conocimiento de todos los servidores.

XVII. DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO:
17.1 CUMPLIMIENTO DE CONDICIONES DE SST:

En el teletrabajo, la entidad evalua los riesgos, peligros, e implementar las medidas
correctivas, considerando al teletrabajo, como una modalidad de trabajo, garantizando la SST
en el domicilio o lugar de prestacion del teletrabajo.

Todos los servidores civiles cuyos puestos sean considerados teletrabajables y realicen
teletrabajo, deberan cumplir las disposiciones establecidas por la entidad y por SERVIR en
su calidad de ente rector del Sistema Administrativo de Recursos Humanos del Estado.

Por ello, conforme lo ha dispuesto en el Reglamento de la Ley del Teletrabajo, en los
Acuerdos, Adendas, sus modificaciones, o ante cada variacion de domicilio, los servidores
deberan presentar el Anexo N° 1 (Comunicacién de cambo de domicilio), Anexo N° 3
denominado “Declaracién Jurada - Formulario de autoevaluacion de riesgos para la seguridad
y salud en el trabajo”, documentos que tienen calidad de Declaracién Jurada, los cuales
deberan ser llenados y firmados por cada servidor via SGD, adjuntando las evidencias de
cumplimiento de condiciones de SST.

El anexo N° 3 sera evaluado por la JGRH a fin de determinar la pertinencia o no del
cumplimiento de las condiciones de SST en el lugar de trabajo para el teletrabajo.

En caso de no cumplimiento de las condiciones de SST, se le otorgara al servidor un plazo
de 72 horas a fin de que cumpla con las condiciones, caso contrario no se otorgara la
conformidad para que desarrolle sus actividades laborales por teletrabajo o se aplicaria la
causal de reversion del teletrabajo, por incumplimiento a las condiciones de SST.

17.2 PROCEDIMIENTO PARA INFORMAR UN ACCIDENTE O INCIDENTE EN EL
TELETRABAJO:

En relacién con el procedimiento de comunicacion de accidentes o incidentes en el
teletrabajo, el servidor- teletrabajador debera seguir los lineamientos establecidos para estos
casos, conforme al Anexo N° 2 que forma parte integrante del presente manual, los acuerdos
0 adendas suscritos por el servidor — teletrabajador.

17.3 VERIFICACION DE LAS CONDICIONES DE SST

El servidor - teletrabajador con la suscripcién del contrato, adenda o acuerdo, ha otorgado su
consentimiento y autorizacion para la verificacion de las condiciones de Seguridad y Salud
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en el Trabajo - SST en el domicilio o lugar de prestacién del teletrabajo del servidor-
teletrabajador considerando ademas que, como requisito indispensable para el teletrabajo es
que el servidor - teletrabajador:

Dé las facilidades que resulten necesarias para que la Jefatura de Gestion de
Recursos Humanos — JGRH realice la verificacion de las condiciones de Seguridad
y Salud en el Trabajo - SST del ambiente laboral en su domicilio, o lugar donde
desarrolle sus actividades laborales bajo la modalidad de teletrabajo.

Brinde la disponibilidad para realizar la verificacion de manera presencial previa
coordinacién, o a través del celular por videollamada, fotografias virtuales o video
efectuado por el servidor, esta ultima aplica para el teletrabajo en el extranjero o en
el ambito nacional. La JGRH establecera el mecanismo de verificacion, el cual se
desarrollara cada vez que algun servidor cambie de domicilio o cuando la JGRH lo
solicite.

Adicionalmente, el servidor y la entidad deberan considerar los siguientes aspectos de SST:

17.4 LINEAMIENTOS GENERALES DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TELETRABAJO

17.4.1 Control de riesgos por exposicion a agentes fisicos:

K/
0.0

Control de riesgos por exposicion a ruido:

Ubicar el lugar de trabajo lejos de zonas donde el ruido sea perjudicial para la
salud o la concentracién.

Garantizar que el nivel de ruido al que se expone el teletrabajador debe ser menor
de 65 Decibeles (RM N.° 375-2008-TR) o norma que haga sus veces.

Reubicar el lugar de trabajo cuando la reduccion del ruido no esté al alcance de
las acciones que pueda adoptar el teletrabajador.

Utilizar proteccion auditiva cuando el nivel de ruido supere los valores limites
permisibles dispuestos por la normativa vigente, luego de haber agotado otro tipo
de controles mas efectivos, tomando en cuenta las consideraciones establecidas
por el empleador.

Control de riesgos por exposicion a iluminacién inadecuada:

La iluminacion del lugar de trabajo de preferencia debe ser natural y si esta resulta
insuficiente debe complementarse con luz artificial, pudiendo utilizarse
iluminacion general o localizada.

Para evitar deslumbramientos (reflejos en la pantalla), se debe colocar la pantalla
de manera que la luz llegué lateralmente evitando que los ojos del teletrabajador
no queden situados frente a una ventana o punto de luz artificial. Atenuar el
ingreso de la luz con cortinas o persianas.

La linea de vision del teletrabajador a la pantalla debe ser paralela a las lamparas
del techo.

Regular el brillo y contraste de la pantalla para evitar fatiga visual.

Colocar la pantalla de visualizacion de manera que la luz proveniente de una
ventana o punto de luz artificial no impacte directamente en los ojos del
teletrabajador. Atenuar el ingreso de la luz con cortinas o persianas.

Colocar la pantalla de visualizacién de manera que la luz proveniente del campo
situado detras del teletrabajador no impacte directamente en la pantalla.
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«+ Control de riesgos por exposiciéon al ambiente térmico:

El teletrabajador tiene la facultad de adecuar las condiciones de temperatura en
el lugar de trabajo.

Se debe realizar la ventilacion periddica en el lugar de trabajo y de utilizar
ventiladores, aire acondicionado u otro sistema de climatizacion, este debe ser
controlado.

El teletrabajador no debe exponerse a cambios de temperatura bruscos, o fuertes
corrientes de aire.

El teletrabajador no debe exponerse a la radiacion solar, para lo cual debe seguir
las medidas dispuestas por el empleador a fin de evitar la exposicién solar.

El teletrabajador cumple las medidas dispuestas por el empleador a fi n de evitar
los efectos por exposicion a ambientes calurosos (sincope por calor,
deshidratacién, golpe de calor, entre otros) y a ambientes frios (hipotermia,
efectos respiratorios, efectos cardiovasculares, entre otros).

17.4.2 Control de riesqos por exposicién a agentes quimicos

+ Antes de usar un producto quimico, el teletrabajador debe revisar la Ficha de Datos

de Seguridad, en la cual se puede encontrar la siguiente informacion:

R/
0’0

X3

*

La manera segura en la que se debe utilizar el producto.

Los principales riesgos y las medidas preventivas para su uso.

El equipo de proteccién personal que debera utilizar minimamente.
La forma en la que se debe actuar en caso de contacto.

No ingerir alimentos cuando se realice la manipulacion de productos quimicos.
Lavarse las manos con abundante agua al terminar de utilizar los productos quimicos,

aunque se haya utilizado guantes.

17.4.3 Control de riesgos por exposicion a agentes biolégicos

% Afin de evitar la propagacién de enfermedades respiratorias facilmente transmisibles,
se deben aplicar los lineamientos que el Ministerio de Salud, el Ministerio de Trabajo
y Promocién del Empleo, u otra autoridad competente, haya dispuesto dentro del
marco de sus competencias.

% Mantener ventilado el lugar de trabajo, preferiblemente por medios naturales.

+« Lavarse periodicamente las manos con agua y jabén, minimo 20 segundos de
preferencia aplicando alguna de las técnicas para el lavado de manos.

% Cubrirse la nariz y boca con el antebrazo o pafiuelo desechable, al estornudar o toser.

17.4.4 Control de riesqos por exposicién a peligros locativos

El lugar donde se desarrolla el teletrabajo debe ser organizado y ordenado, libre
de obstaculos cajones y armarios con puertas cerradas.

La superficie de trabajo o zonas cercanas deben estar libres de partes fi losas o
rotas que pueda ocasionar cortes.

El lugar de trabajo debe estar organizado y ordenado, libre de obstaculos por
cajones o puertas de armarios.

19



Presidencia

del Consejo de Ministros

« Utilizar las barandas de las escaleras para evitar resbalones, tropiezos, golpes,
caidas y atrapamientos.

% La mesa de trabajo debe contar con espacio suficiente para permitir una posicion
cémoda, espacio delante del teclado para que se puedan apoyar las manos y
brazos, dimensiones adecuadas entre el teletrabajador y la pantalla de
visualizacion.

+» Contar con suficiente espacio debajo de la mesa de trabajo para movilizar las
piernas.

+ Ubicar los cables eléctricos y de linea telefénica junto a las paredes o detras del

escritorio, debidamente protegidos y adecuadamente distribuidos, de tal manera

que no queden atravesados en zonas de paso o generen incomodidad para
realizar el teletrabajo.

17.4.5 Control de riesgos por exposicidon a peligros eléctricos

R/

+«+ Ubicar los cables eléctricos y de linea telefénica junto a las paredes o detras del
escritorio, debidamente protegidos y adecuadamente distribuidos, de tal manera
gque no queden atravesados en zonas de paso o generen incomodidad para
realizar el teletrabajo y evitar tropiezos y caidas.

+ Evitar sobrecargar los tomacorrientes, los cuales deben encontrarse en cantidad
suficiente y de facil acceso.

« Al finalizar la jornada laboral el teletrabajador desconecta los equipos eléctricos
sujetando el enchufe sin jalar del cable, asi como no manipular los equipos
eléctricos con alguna parte del cuerpo humeda.

% Se sugiere utilizar protectores de voltaje en los equipos eléctricos e interruptores
y diferenciales en el sistema eléctrico.

+« No limpiar los equipos conectados a la corriente eléctrica con liquidos, evitar
salpicaduras (agua, café, té, etc.).

+ No tratar de realizar ajustes o correcciones a las instalaciones eléctricas, ni
intentar reparar equipos, si no se cuenta con la experiencia adecuada para ello.
Esto debe ser realizado por personal especializado.

« Ante cualquier sonido o generacién de chispas al utilizar los artefactos e

instalaciones eléctricas, se debe suspender su manipulacion.

17.4.6 Control de riesqos por exposicion a factores de riesgo ergonédmicos

% Se deben considerar los siguientes aspectos:

Silla ergonémica: Debe contar con las siguientes caracteristicas; ser regulable en
altura y angulo de inclinacion, soporte lumbar, reposabrazos ajustables, que, el
asiento sea de material respirable y tenga un ancho y largo adecuado. Mientras el
teletrabajador permanezca sentado la altura del asiento de la silla debe coincidir justo
debajo de la rodilla al estar de pie, de modo que al sentarse los pies estén apoyados
en el suelo y las piernas formen un angulo de 90° entre el muslo y la pierna y los pies
queden apoyados sobre el piso o0 reposapiés.

Pantalla o monitor: La parte superior de la pantalla debe estar a la altura de los ojos.
Asimismo, colocar los monitores o pantallas de forma que elimine el deslumbramiento,
a una distancia no superior del alcance del brazo, antebrazo y mano extendida,
tomada cuando la espalda esta apoyada en el respaldo de la silla. Entre 45 y 55 cm.
es la distancia visual 6ptima. Si utiliza tabletas o teléfono deben elevarse a la altura
de los ojos.
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Mouse: El teletrabajador debe mantener las mufiecas en una posicidn recta mientas
escribe o usa el mouse, se puede considerar el uso de reposa manos que brinda
apoyo durante las pausas. Colocar el teclado y ratén frente a su cuerpo. Situar el
teclado y el ratén a una distancia de al menos 10 cm del borde de la mesa para poder
apoyar los antebrazos y las mufiecas.

Atril o porta documentos: Se utiliza convenientemente para evitar la inclinacion del
cuello, este debe ser estable, permitiendo que los documentos estén a la misma altura
y plano de la pantalla. Su ubicacion debe permitir que el teletrabajo no realice o
reduzca giros de cabeza y tronco. Ademas, debe contar con una base para que las
hojas no se resbalen. El material del atril debe ser opaco y de preferencia que no
genere reflectancia.

Mesa o superficie de trabajo: La mesa o superficie debe tener las dimensiones
adecuadas para ubicar la pantalla o monitor, teclado, mouse, atril etc. No colocar
objetos ni mobiliario que incomoden o impidan los movimientos de las extremidades
inferiores. Su altura, no debe ser ni demasiado alta ni demasiado baja, preferible
menor a 75 cm. La altura de la mesa debe estar aproximadamente a la altura de los
codos cuando se esta sentado, es decir debe permitir que la persona pueda apoyar
cdmodamente y sin esfuerzo sus codos y antebrazos sobre la superficie de trabajo.
La mesa de trabajo no debe tener bordes pronunciados o filosos que puedan generar
lesiones. La superficie de la mesa no debe ser brillante, de ser asi utiliza un mantel o
tela para cubrirla.

Los teletrabajadores deben realizar movimientos o cambios de posturas tanto
sentados como de pie, adicionalmente realizar las pausas activas, ejercicios de
relajacion, estiramiento durante la jornada laboral.

Mantener una buena postura cuando trabajamos es primordial, evitando sobrecarga
postural que genere malestares y cansancio bastante perjudicial para nuestro cuerpo.

La postura de trabajo frente a la pantalla de visualizacién de datos es esencialmente
estética, y puede dar lugar a la aparicién de problemas musculoesqueléticos, los
cuales se manifiestan en forma de dolores en el cuello, hombro, regiéon lumbar,
munecas y manos. La aparicion de este tipo de problemas es tanto mas probable
cuanto menos ergonémica sea la postura de trabajo, por ello una de las primeras
cosas que debemos hacer es tratar de mantener una buena postura (postura neutra)
cuando trabajamos con una pantalla, siendo primordial para ello que los elementos de
trabajo (pantalla, teclado y ratén) deban estar ubicados adecuadamente, y es muy
importante tener una buena silla de trabajo.

Recordemos que trabajar frente a una pantalla implica largos periodos de tiempo, por
ello es fundamental adoptar una buena postura de trabajo.

17.4.7 Control de riesqos psicosociales

@

+ Considerar el ritmo de trabajo en cuanto a los horarios, el equilibrio entre el trabajo
y la vida personal, aislamiento y desapego; por lo que, el empleador debe
establecer limites y mantener un horario de trabajo sin exceder las horas de la
jornada laboral, asimismo, se debe evitar contactar a los trabajadores fuera de las
horas del trabajo.
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« El empleador, establece politicas de la empresa o instituciones que garantice la
sensibilizacién a los teletrabajadores sobre los riesgos de violencia, acoso y
ciberacoso laboral y sexual.

+ El empleador, establece los canales de comunicacion para designar las tareas y
se mantenga el intercambio de informacién entre los miembros conformantes del
equipo de trabajo.

+ El empleador debe considerar la identificacion, monitoreo e identificacion de los
factores de riesgos psicosociales (por ejemplo, sintomas depresivos, aislamiento,
agotamiento y ansiedad) a través de aplicaciones moéviles y encuestas.

« En suma, se debe actuar de manera preventiva considerando las siguientes

recomendaciones para el teletrabajador:

- Asumir una actitud positiva y dinamica respecto a la vida.

- Determinar y analizar las causas que generan factores de riesgos psicosociales
en la vida.

- Organizar y distribuir adecuadamente el tiempo en las actividades personales,
sociales y de trabajo.

- Evitar las respuestas impulsivas.

17.4.8 Procedimiento de actuacion ante un accidente de trabajo

+ Los pasos a seguir en el procedimiento de actuacion ante un accidente de trabajo

son los siguientes:

- Ante un accidente de trabajo, el teletrabajador o su familiar debe comunicar al
empleador utilizando los medios establecidos para tal efecto. Si el
teletrabajador no se encuentra en condiciones para efectuar dicha
comunicacion, esta debe omitirse.

- El empleador al tomar conocimiento del accidente de trabajo orienta las
acciones a seguir en relacion a la atencién por primeros auxilios o la atencion
médica en el centro de salud mas cercano.

- Luego de la atencién por primeros auxilios o la atencion médica, el
teletrabajador sigue las instrucciones brindadas.

- Se debe realizar la investigacion del accidente de trabajo con la participacion
del teletrabajador, el Comité o Supervisor de Seguridad y Salud en el Trabajo.

XVIil. PROCEDIMIENTO PARA CONVOCATORIA DE PERSONAL EN EL TELETRABAJO:

Todas las unidades de organizacion que soliciten una contratacion de personal deberan
previamente verificar si el puesto solicitado a convocar cuenta con la respectiva evaluacion
al teletrabajo, es decir, si cuenta con la denominada “Cartilla de Evaluacion de Puestos para
teletrabajo” considerandose puesto teletrabajable o no teletrabajable, aprobado con
resolucion de Gerencia General.

Si el puesto es teletrabajable o0 no y ya cuenta con evaluacién, aprobado con resolucién de
Gerencia General, debera indicarlo en los formatos de requerimiento de personal,
consignandose expresamente la condicidon del puesto, (teletrabajable total, parcial
(permanente o temporal) o presencial), debiendo para ello adjuntar la respectiva cartilla
debidamente suscrita por la JGRH y la UO. (Solicitar a la JGRH), indicandose la resolucién
que lo aprobd.
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Si el puesto no fue evaluado al teletrabajo, previamente debera coordinar con la JGRH la
respectiva evaluacion, luego de ello, debera adjuntar a los formatos de requerimiento de
personal la Cartilla de Evaluacion de Puestos para teletrabajo (Anexo N° 9.), debidamente
suscrita por la JGRH y la UO.

Una vez que dicha contratacion sea aprobada por la Gerencia General, la JGRH realizara las
acciones administrativas que correspondan para la incorporacion de dicho puesto en el Plan
de Implementacion del Teletrabajo debiéndose emitir la Resolucién de Gerencia General que
aprueba dicho puesto como teletrabajable.

Para el proceso de convocatoria de personal y/o contratacion de personal no es necesario
contar con la aprobacion del puesto como teletrabajable aprobado por resolucion de Gerencia
General, basta unicamente con la cartilla de evaluacion, esto ultimo no es ébice para no
realizar las acciones que corresponden para la aprobacion mediante resolucién de GG.
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ANEXOS:

Anexo N.° 1: Comunicacién de cambio de domicilio en el teletrabajo.

Anexo N.° 2: Procedimiento comunicacion de accidentes / incidentes en el teletrabajo y trabajo
presencial.

Anexo N.° 3: Declaracién Jurada - Formulario de Autoevaluacion de riesgos para la Seguridad
y Salud en el Trabajo en el Teletrabajo.

Anexo N°. 4: Matriz de control y seguimiento de teletrabajo.

Anexo N°. 5: Lineamientos para el acceso y uso de recursos de Tl en el teletrabajo.

Anexo N°. 6: Normas de cortesia y comportamiento durante las reuniones virtuales.

Anexo N° .7: Solicitud de uso de equipo informatico personal para el teletrabajo.

Anexo N°. 8: Declaracion Jurada - sobre el uso de recursos y/o servicios de tecnologias de la
informacion del Ositran bajo la modalidad de teletrabajo.

Anexo N°. 9: Cartilla de evaluacién de puestos para teletrabajo.

24



