UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION
Enrique Guzman y Valle
“Alma Mater del Magisterio Nacional”

RECTORADO

RESOLUCION N° 2666-2026-R-UNE

Chosica, 24 de setiembre del 2026

VISTO el Oficio N° 1053-2026-DIGA-UNE, del 15 de setiembre del 2026, de la Direccién General de
Administracién de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

CONSIDERANDO:

Que, a través de los Oficios N° 0138-2025-URH-UNE y N° 1407-2026-URH-UNE, el Jefe de la
Unidad de Recursos Humanos deriva a la instancia respectiva el Plan de Implementacién de Teletrabajo, a fin de
que se adopten las acciones correspondientes;

Que con Oficio N° 0320-2026-UM/OPyP-UNE, del 09 de setiembre del 2026, la Jefa de la Unidad de
Modemizacion envia al Director de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto la documentacion correspondiente
para su atencion;

Que mediante Oficio N° 468-2026-OPyP-UNE, del 10 de setiembre del 2026, el Director de la Oficina
de Planeamiento y Presupuesto, conforme a lo coordinado con las areas competentes, remite al Director General
de Administracién el PLAN DE IMPLEMENTACION DE TELETRABAJO, a fin de que se adopten las acciones
conducentes;

Que con el documento del visto, el Director General de Administracién envia al Rectorado el expediente
en mencidn y solicita que el Consejo Universitario se pronuncie al respecto;

Estando a lo acordado por el Consejo Universitario, en su sesién ordinaria virtual realizada el
24 de setiembre del 2026; vy,

En uso de las atribuciones conferidas por los articulos 59° y 60° de la Ley N° 30220 - Ley
Universitaria, concordante con los articulos 19°, 20° y 23° del Estatuto de la UNE, y los alcances de la
Resolucién N° 1436-2026-R-UNE;

SE RESUELVE:
ARTICULO 1°- APROBAR ¢l PLAN DE IMPLEMENTACION DE TELETRABAJO, suscrito por
la instancia competente y la oficina técnica respectiva, dando conformidad al contenido que se adjunta en

veintitrés (23) folios.

ARTICULO 2°.- DAR A CONOCER a las dependencias correspondientes los alcances de la
presente resolucién, a fin de que se adopten las acciones complementarias que resulten pertinentes.

Registrese, comuniquese y cimplase.
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INTRODUCCION

Mediante Ley N.° 31572 se aprueba la Ley de Teletrabajo y su Reglamento
con el Decreto Supremo N.° 002-2023-TR, modificado por el Decreto Supremo N.° 009-
2026-TR en adecuacion a la Ley N.° 32102 se establece el marco regulatorio integral
del teletrabajo en las entidades de la administracion publica. Esta modalidad especial
de prestacion de servicios busca garantizar el trabajo decente y la conciliacion entre la
vida personal, familiar y laboral, ademas de promover politicas publicas para garantizar
su desarrollo. El Teletrabajo en la universidad publica tiene como fin, mejorar la
eficiencia y productividad del personal administrativo y personal docente. Ofrece como
beneficios como la flexibilidad laboral, reduccién de costos y aumento de la
productividad. El servidor civil puede realizar sus labores desde su domicilio u otro lugar
que se sefale, dentro del territorio peruano como fuera de él, utilizando plataformas y
tecnologia digitales.

En marco de este contexto, la Universidad Nacional de Educacion se
implementd el trabajo remoto desde el mes de marzo del afio 2020, en atencién a lo
dispuesto por el Gobierno Nacional a través del Decreto de Urgencia N.° 026-2020, para
prevenir la propagacion del coronavirus COVID-19. El trabajo remoto total y el trabajo
mixto presencial/remoto se desarrollaron hasta el mes de abril del afio 2023. Concluido
el estado de emergencia y con la experiencia del trabajo remoto que permitié continuar
con las labores académicas y administrativas en la Universidad Nacional de Educacion
Enrique Guzman y Valle, es necesario implementar nuevas modalidades de trabajo en
situaciones de funcionamiento institucional regular.

El presente Plan de Implementacién de Teletrabajo en la Universidad
Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle, actualiza las disposiciones
institucionales vigentes a fin de adecuar las reglas sobre jornada laboral, régimen
disciplinario, desconexion digital, seguridad y salud en el trabajo, custodia de la
documentacion confidencial y procedimientos administrativos internos, conforme a las
modificaciones legales vigentes.
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PLAN DE IMPLEMENTACION DE TELETRABAJO

l. ASPECTOS GENERALES

1.1. Finalidad.

Implementar el teletrabajo en la Universidad Nacional de Educacién Enrique
Guzman y Valle (UNE EGyV), conforme a la Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo,
y su Reglamento, promoviendo un equilibrio en la atencién adecuada de las
necesidades institucionales y el desarrollo del servidor civil teniendo en
consideracion su situacion personal, familiar y laboral, sin afectar la continuidad,
calidad y oportunidad de los servicios académicos y administrativos que brinda
la Universidad.

1.2, Base Legal.

e Ley N° 30220, Ley Universitaria.

e Ley N° 31572 Ley del Teletrabajo modificada por Ley N° 32102.

e Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 005-2012-TR y modificatorias.

e Ley N° 29733, Ley de Proteccién de Datos Personales y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 016-2024-JUS.

e Ley N° 27815, Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

o Ley N°30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento General aprobado por
Decreto Supremo N° 040-2014-PCM y modificatorias.

o Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico y su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 005-90-PCM.

e Decreto Legislativo N° 1057, Regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios (CAS).

o Decreto Legislativo N° 1666. Decreto Legislativo Marco de la Gestion Fiscal
de los Recursos Humanos del Sector Publico.

o Decreto Supremo N° 002-2023-TR, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
31572 modificado por el Decreto Supremo N° 009-2026-TR.

e Decreto Supremo N° 006-2026-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado
de la Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 054-2023-SERVIR-PE, que aprueba
la Guia orientadora para implementar teletrabajo en el sector publico.

e Resolucion N° 0009-2022-AU-UNE, que reforma el Estatuto de la Universidad
Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

e Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la
Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle, en adecuacion
al nuevo texto del Estatuto y a las diversas normas que regulan el sistema
universitario.

e Resolucion N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones (ROF) de la Universidad Nacional de Educacién
Enrique Guzman y Valle.
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1.3. Condiciones previas
1.3.1. Responsabilidades.

a. La Unidad Funcional de Gestion del Empleo y Relaciones Humanas
(UFGEyRH) en coordinacion con los érganos y unidades orgéanicas de
la UNE EGyV, es responsable de la implementacion del presente Plan,
asi como de gestionar las solicitudes de acceso, variacion, reversion y
resoluciones a teletrabajo, ademas de liderar las acciones
disciplinarias ante eventuales incumplimientos, en virtud a la normativa
vigente.

b. Los responsables de los 6rganos y unidades organicas, identifican las
actividades y puestos susceptibles de desarrollarse mediante
teletrabajo, asimismo realizan el seguimiento, control y validacion de
las actividades ejecutadas por los teletrabajadores a través de la
Matriz de Control y Seguimiento de Teletrabajo (Anexo N.° 04)

c. La Oficina de Tecnologias de la Informacion (OTI) en coordinacion con
las unidades competentes, brinda los recursos tecnoldgicos
necesarios para el desarrollo del teletrabajo, considerando la
disponibilidad de la UNE EGyV.

d. El Servicio de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Unidad de
Recursos Humanos (URH), capacitan e instruyen a los
teletrabajadores sobre los lineamientos de Seguridad y Salud en el
Trabajo, pausas activas y autoevaluacion de riesgos en el puesto no
presencial.

e. El Rectorado y la Secretaria general son responsables de la emision
de la resolucion rectoral que aprueba y actualiza el presente Plan.

1.3.2. Alcance.

Estan comprendidos en los alcances del presente Plan, los servidores
civiles del régimen laboral del Decreto Legislativo N.° 276, contratados a
plazo fijo, los contratados en el marco del Decreto Legislativo N.° 1057 y
los docentes universitarios, catalogados bajo un régimen laboral de
carrera especial, que se rigen por la Ley N.° 30220, Ley Universitaria. No
estan comprendidos en los alcances del teletrabajo los servidores que
desempenan cargos directivos, ni personal de confianza.

1.3.3. Objetivo.

Consolidar e implementar la modalidad de teletrabajo en la Universidad
Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle, en el marco de la Ley
N° 31572 Ley de Teletrabajo conforme a las modificaciones dispuestas
por la Ley 32102 y el Decreto Supremo 009-2026-TR.

1.4. Definiciones.

a. Teletrabajo: Es una modalidad especial de prestacion de servicios, en el que
el servidor civil realiza funciones regulares o habituales de manera
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subordinada, sin presencia fisica en el centro de trabajo, puede realizar sus
funciones dentro del territorio nacional o fuera de él, haciendo uso de
plataformas y tecnologias digitales (Correo electronico, Gmail, Outlook,
Google Meet, Zoom, telefonia, entre otros) para comunicarse y desarrollar sus
actividades, respetando las normas y disposiciones internas.

El teletrabajo puede ser de condicién total o parcial, permanente o temporal,
dentro o fuera del territorio nacional. En ningln caso el teletrabajo pone en
riesgo el servicio eficiente, eficaz y oportuno que la UNE EGyV brinda a los
usuarios.

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

c. Actividades particulares: Todas aquellas actividades personales,
domeésticas, familiares o de indole privada desarrolladas por el teletrabajador
que no guardan relacion con sus funciones laborales.

d. Acuerdo de reversion: Documento que formaliza la solicitud del
teletrabajador de retornar a la modalidad presencial.

e. Desconexioén Digital: Derecho del servidor civil a limitar el tiempo de uso de
dispositivos, apagarlos durante determinados tiempos del dia o desactivar
notificaciones y alertas en el tiempo que no corresponda a la jornada laboral,
durante descansos, licencias y vacaciones garantizando su tiempo libre y vida
familiar.

f. Documentaciéon Confidencial: Informacién en soporte fisico o digital que
contiene datos personales protegidos, expedientes administrativos,
financieros o académicos resguardados por el deber de reserva o reserva
legal.

g. Pausas activas: Breves descansos durante la jornada laboral orientados a la
realizacién de ejercicios de estiramiento y movilidad para prevenir riesgos
ergonomicos y fatiga fisica o mental.

h. Puesto: Conjunto de funciones y responsabilidades que corresponden a una
posicion dentro de una entidad, asi como los requisitos para su adecuado
ejercicio.

1.5. Modalidades del teletrabajo.

1.5.1. El teletrabajo parcial: En esta modalidad de teletrabajo las actividades
se desarrollan de manera presencial y no presencial. La distribucion de
la jornada laboral debe estar especificada en el convenio o contrato de
trabajo segun corresponda.

1.5.2. El teletrabajo total: En esta modalidad de teletrabajo las actividades se
desarrollan de manera no presencial, salvo actividades eventuales o
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1.6.

1.7.

coordinaciones presenciales necesarios requeridos por el jefe inmediato
o el servidor.

Jornada laboral.

1.6.1. La jornada laboral del teletrabajo tiene la misma duracién que la del
trabajo presencial, siendo de ocho (8) horas diarias o cuarenta (40) horas
semanales como maximo.

1.6.2. En los casos en que la jornada diaria no sea continua o se tengan
jornadas diarias menores a ocho (8) horas, la jornada semanal solo se
puede distribuir en un maximo de seis (6) dias a la semana.

1.6.3. Durante el desarrollo de la jornada laboral, el teletrabajador se encuentra
prohibido de abandonar el lugar habitual del teletrabajo y realizar
actividades particulares; en este Ultimo caso, si las realiza, debe
justificarlas oportunamente.

1.6.4. Sidurante las labores de supervision remota o presencial, la UNE EGyV
detecta la realizacion de actividades particulares no autorizadas o el
abandono del domicilio, el teletrabajador debe justificar su conducta
dentro del plazo otorgado. La UFGEYRH evalla la justificacién bajo los
principios de trabajo decente y conciliacion familiar.

1.6.5. La no presentacion de la justificacion o su desestimacion constituye falta
disciplinaria grave, siendo causal para el inicio inmediato de un
Procedimiento Administrativo Disciplinario (PAD) bajo la Ley N.° 30057 y
la aplicacién de la reversidén automatica a la modalidad presencial, sin
perjuicio de la sancién imponible.

1.6.6. El tiempo no laborado por el teletrabajador debido a cortes no
programados en el suministro de energia eléctrica o por la caida
comprobada del servicio de internet, no puede ser motivo de descuento
en las remuneraciones ni es objeto de recuperacion posterior de horas.

1.6.7. Para gozar de esta proteccion, el teletrabajador debe reportar y acreditar
oportunamente la falla técnica a su jefe inmediato y a la URH a través de
las plataformas o correos institucionales establecidos dentro de los
criterios de razonabilidad.

Derechos del teletrabajador.

1.7.1. El teletrabajador tiene los mismos derechos individuales y colectivos que
el servidor que realiza sus actividades bajo la modalidad presencial, de
acuerdo con el régimen laboral al que pertenece.

1.7.2. Enla Resolucion que autoriza el teletrabajo, la URH establece el medio y
las herramientas necesarias para alcanzar las disposiciones,
coordinaciones, control y supervision para desarrollar el teletrabajo,
respetando la intimidad, privacidad e inviolabilidad de comunicaciones y
documentos privados del teletrabajador.

1.7.3. Ejercicio efectivo del derecho a la desconexion digital.

1.7.4. Contar con las condiciones de seguridad y salud en su espacio de trabajo

no presencial.
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1.8.

1.9.

Obligaciones del teletrabajador.

1.8.1. Realizar el teletrabajo de manera personal, estando estrictamente
prohibido delegar la funcién a terceros.

1.8.2. Reportary entregar las actividades y productos encargados, dentro de su
jornada laboral y en los plazos fijados en la Matriz de Control y
Seguimiento de Teletrabajo (Anexo N.° 04).

1.8.3. Mantener disponibilidad durante la jornada laboral del teletrabajo para las
coordinaciones gue resulten necesarias.

1.8.4. Participar en las capacitaciones que programe la URH.

1.8.5. Cumplir de forma obligatoria con los descansos programados para
pausas activas durante la jornada laboral.

1.8.6. Custodiar y utilizar diligentemente los bienes muebles, equipos
informaticos y sistemas y programas provistos por la UNE EGyV,
impidiendo el acceso de terceros.

1.8.7. Para el retiro fisico o acceso remoto a expedientes, documentos
institucionales o archivos que contengan informacién confidencial o datos
personales guardados por la Ley N.° 29733, se requiere autorizacion
escrita o digital del jefe de la unidad u 6rgano correspondiente.

1.8.8. Cumplir con los protocolos de seguridad de la informacion, proteccion de
datos personales y confidencialidad.

1.8.9. Presentar a su jefe inmediato los viernes de cada semana, el reporte de
actividades y asistencia a través de la Matriz de Control y Seguimiento de
Teletrabajo (Anexo N.° 04), o antes de ausentarse por vacaciones,
licencia u otros motivos. El érgano o unidad organica a cargo debe
reportar a la URH los lunes de cada semana.

1.8.10. El tiempo maximo de la jornada laboral del teletrabajador es el mismo
aplicable al trabajador que labora de manera presencial.

Compromisos de la UNE EGyV.
La UFGEyRH se encarga de:

1.9.1. Evaluar objetivamente la solicitud de cambio de modalidad de prestacién
de servicios de presencial a teletrabajo o viceversa.

1.9.2. Comunicar al servidor en un plazo maximo de diez (10) dias habiles de
presentada la solicitud, la decision de AUTORIZAR O NO AUTORIZAR
el cambio de modalidad de trabajo, la variacién o la reversién de la
prestacion de labores de teletrabajo a presencial o viceversa, mediante
un soporte fisico o digital que permita dejar constancia de ello.

1.9.3. Fundamentar y comunicar la decisién de NO AUTORIZAR la solicitud,
indicando las razones objetivas que la sustentan

1.9.4. Coordinar con los organos y unidades organicas competentes la entrega
al teletrabajador de los equipos necesarios para el desempefio de sus
funciones segun la disponibilidad de la UNE EGyV, asi como el acceso a
los sistemas, programas y aplicativos informaticos que utilice.
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1.9.5. En la Resolucién de autorizacién que emita la URH se establece las
condiciones de retiro y custodia de documentacion, medidas de
seguridad digital y fisica aplicables, y la responsabilidad administrativa y
civil que asume el teletrabajador por la pérdida, deterioro, sustraccion o
filtracion no autorizada de la documentacion institucional.

. DESARROLLO

2.1. Criterios para identificar los cargos teletrabajables.

Para determinar puestos que pueden ser teletrabajables, y en atencion a lo
establecido en el articulo 18 de la Ley N.° 31572, Ley del Teletrabajo, en
concordancia con lo previsto en los articulos 14, 34 y 35 del Reglamento de la
referida Ley y sus modificatorias, la UFGEyRH en coordinacién con los érganos
y unidades organicas, realiza la identificacion de puestos teletrabajables,
haciendo uso de la “Matriz de Identificacién de Puestos para Teletrabajo” (Anexo
N° 01), los siguientes subcriterios y condiciones:

2.1.1. Subcriterios y condiciones asociadas al puesto.

SUBCRITERIO CONDICIONES
Nivel de | - Capacidad de adaptarse a un horario de trabajo
Flexibilidad del flexible.
cargo. - 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 Las actividades del cargo permiten establecer plazos

Productividad. de ejecucion.

- Las actividades del cargo se pueden establecer en
objetivos, metas o resultados de forma que permitan
realizar seguimiento y evaluacion.

- Las actividades del cargo son susceptibles de ser
verificadas a través de evidencias para la
comprobacion de resultados.

Autonomia en las Las actividades del cargo permiten tomar decisiones

tareas. y resolver problemas sin supervision directa.

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

- Las actividades o funciones son repetitivas y
facilmente replicables.

Digitalizacion ~ de | - Los documentos que permiten el desarrollo de las
las actividades del actividades del cargo, estan digitalizados /
cargo. virtualizados.

- Para el desarrollo de las actividades se gestiona
expedientes tramitados integramente por medios
electronicos.

- Para el cumplimiento de las tareas o funciones, existe
facilidad para acceder a informacion necesaria o
documentos en linea, desde cualquier dispositivo con
conexion a internet.
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'~ SUBCRITERO  CONDICIONES |
- Existe disponibilidad de soporte técnico y ayuda para !
resolver problemas en linea.
Confidencialidad - Existen regulaciones en materia de politicas de
de la informacion. 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
informacion para la pérdida de proteccion de datos.

- Existen procedimientos que permiten restringir el
acceso a la informacion a usuarios autorizados
mediante contrasefas.

2.1.2. Subcriterios y condiciones asociadas al servidor.

SUBCRITERIO CONDICIONES
Acceso a | - Conexion a internet confiable y de una velocidad que
tecnologia. garantice el acceso a los sistemas / programas /

aplicativos informaticos que se utilicen para el
desempefo de sus labores.

- Maneja herramientas de comunicacién en linea,
como: correo electrénico, mensajeria instantanea y
videoconferencia.

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

Discapacidad y/o | - Servidor con algun tipo de discapacidad.

poblacion - Responsable del cuidado de nifio, personas adultas

vulnerable. mayores o personas con discapacidad.

Responsable del cuidado de personas con factores

de riesgo o enfermedades prexistentes.

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

2.2. Implementacion del teletrabajo en la UNE EGyV.
Paso 1: Identificacion de puestos teletrabajables.

La UFGEyRH en coordinacién con los érganos y unidades organicas de la UNE
EGyV, identifica y lista los puestos susceptibles de ser desempefiados mediante
teletrabajo.

Paso 2: Solicitud del Servidor.

El servidor civil presenta el Formato de Solicitud de Cambio de Modalidad de
Trabajo (Anexo N.° 02) adjuntando el sustento correspondiente.

Paso 3: Evaluacion Técnica y Respuesta.

La UFGEyYRH evalta la solicitud en un plazo no mayor a cinco (05) dias habiles,
define la modalidad de teletrabajo que corresponde (parcial o total), especifica
las condiciones y plazo de teletrabajo. La respuesta (Aprobacion o Denegatoria
motivada) se notifica dentro del plazo maximo de diez (10) dias habiles. La
evaluacion es consignada en el formato: Autorizacion de la Solicitud (Anexo N°
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03); si la solicitud es denegada, el ejecutivo de la UFGEYRH debe sustentar las
razones que justifican dicha decision.

Paso 4: Formalizacion.

La URH formaliza la autorizacién del teletrabajo mediante Resolucion, de
acuerdo con el régimen laboral del servidor y las disposiciones internas de la
UNE EGyV, precisando la modalidad de teletrabajo, el plazo de vigencia cuando
corresponda, los mecanismos de control y seguimiento, asi como las demas
condiciones para su desarrollo.

Paso 5: Incorporacién al legajo personal.
La solicitud autorizada o no autorizada, la evaluacién realizada, la Matriz de
Identificacion de Puestos para Teletrabajo (Anexo N.° 01) y el documento
mediante el cual se formaliza el teletrabajo, suscrito por el jefe de la URH son
insertados en el legajo personal del servidor.

2.3. Capacitacion.

La Unidad Funcional de Desarrollo y Rendimiento programa capacitaciones
presenciales o virtuales dirigido al teletrabajador, sobre:

2.3.1. El uso de herramientas y plataformas digitales que utilice durante el
desarrollo de sus labores, a fin de garantizar el uso y la adopcién de
tecnologias digitales y el cumplimiento de las medidas de seguridad para
la confidencialidad de la informacién.

2.3.2. Seguridad y salud en el trabajo.

2.3.3. Proteccion de datos e informacién institucional.

2.3.4. Prevencion del hostigamiento sexual en el teletrabajo.

2.3.5. Buenas practicas para el desarrollo del teletrabajo.

2.4, Seguridad y Salud en el Trabajo
2.4.1. ldentificacion y Evaluacion de Riesgos

a. La UNE EGyV identifica los peligroso y evalla los riesgos (fisicos,
locativos, eléctricos, ergonémicos y psicosociales) del espacio
habilitado para el teletrabajo.

b. La visita de verificacion del puesto habitual consignado para
desarrollar teletrabajo, se comunica con una anticipacién minima de
cuarenta y ocho (48) horas al teletrabajador.

2.4.2. Cambio de Lugar habitual de Teletrabajo

a. Elteletrabajador que decida cambiar su domicilio o lugar habitual de
teletrabajo debe comunicarlo formalmente a la URH con una
anticipacion minima de cinco (05) dias habiles mediante correo
electrdnico institucional a personal@une.edu.pe
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b. Dicha comunicacién tiene caracter de declaracion jurada, mediante
la cual el servidor garantiza contar con las condiciones informaticas
y de comunicacion éptimas en el nuevo espacio.

c. Tras recibir la comunicacion, el Servicio de Seguridad y Salud en el
Trabajo de la URH efectua la identificacién de peligros y evaluacion
de riesgos (IPERC) en el nuevo puesto conforme a Ley.

2.4.3. Pausas Activas Obligatorias

a. En aplicacion de la Ley de Teletrabajo, su reglamento y
modificatorias, se establece la obligatoriedad de realizar descansos
para pausas activas durante la jornada laboral.

b. Estas pausas son breves sesiones, entre cinco a diez minutos, de
movilidad fisica que se realiza para generar recuperaciéon o
compensacion de la fatiga fisica, visual y mental acumulada durante
la jornada laboral. Se realiza una vez en la mafnana y otra en la tarde.

2.5. Seguimiento y control de actividades del teletrabajo.

2.5.1. El responsable de realizar el control y supervision de las actividades
realizadas en la modalidad de teletrabajo es el jefe inmediato o
responsable de la unidad de organizacion, el mismo que debe validar con su
firma el formato “Matriz de Control y Seguimiento de Teletrabajo” (Anexo N° 04).

2.5.2. El seguimiento y control de teletrabajo permite que los jefes puedan
conocer los avances de las actividades de cada servidor, identificar
problemas, hacer ajustes necesarios e identificar el logro de resultados
de cada servidor. Algunas de las formas para que el jefe realice el
seguimiento y control de actividades teletrabajables es a través de
reuniones semanales de equipo, llamadas telefénicas de coordinacion,
videoconferencias entre otros.

2.5.3. En los casos en que el teletrabajador no registre el cumplimiento de las
actividades asignadas o sefale actividades no realizadas por su
exclusiva responsabilidad, se debe informar a la secretaria técnica de
Procedimientos Administrativos para las acciones que correspondan.

2.5.4. Los jefes de unidades, los érganos y unidades organicas, reportan la
Matriz de Control y Seguimiento de Teletrabajo (Anexo N.° 04) a la URH
los lunes de cada semana, el cual contiene el cumplimiento de
actividades asignadas a cada teletrabajador correspondiente a la semana
anterior, salvo situaciones como vacaciones, licencias u otros.

2.5.5. La URH evalua los resultados de la implementacion del teletrabajo en la
UNE EGyV y remite la informacion a SERVIR cuando sea requerido.

2.6. Reversibilidad del teletrabajo a trabajo presencial.

La modalidad de teletrabajo puede ser modificada o revertida por necesidad del
servicio, a solicitud del servidor. Es posible autorizar, modificar o revertir la

modalidad del teletrabajo, y viceversa.
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2.6.1.Procedimiento de reversion a solicitud del jefe de la unidad de
organizacion.
a. El jefe de la unidad de organizacién puede solicitar al jefe de la URH
la reversion del teletrabajo por alguno de los considerandos:

a.1. Que el servidor no esté disponible durante la jornada laboral del
teletrabajo para las coordinaciones que resulten necesarias.
Salvo situaciones fortuitas.

a.2. Que el servidor incumpla con la ejecucion de actividades
asignadas. Bajo rendimiento.

a.3. Fallos de conectividad no justificados.

b. La UFGEyRH evalia el pedido de reversion y el sustento
correspondiente, al margen de las acciones administrativas
disciplinarias que correspondan.

c. De ser procedente la reversion, la URH notifica al teletrabajador con
anticipacion minima de diez (10) dias habiles al cambio.

2.6.2.Procedimiento de reversion de teletrabajo a solicitud del servidor.

a. El servidor presenta el Formato de Solicitud de Reversion de
Teletrabajo (Anexo N° 05), a la URH de manera presencial o virtual a
través del correo institucional personal@une.edu.pe

b. Luego de recibida la solicitud, en el plazo inmediato, la URH remite el
documento al jefe de la unidad de organizacion a la que pertenece el
servidor para que emita su opinién en un plazo maximo de dos (02)
dias habiles.

c. La UFGEyRH evalta el pedido de reversion y la opinion del jefe
inmediato, para notificar la decision al teletrabajador en el plazo
maximo de diez (10) dias habiles.

ASPECTOS COMPLEMENTARIOS

3.1. El presente Plan de Implementacién de Teletrabajo, tiene una vigencia minima
de un (01) afo, a partir de su aprobacién mediante Resolucién Rectoral. Es
actualizado o modificado cuando las necesidades institucionales o las
disposiciones normativas vigentes asi lo requieran.

3.2. La Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle de conformidad
con la Ley N.° 27942, Ley de Prevencién y Sancién del Hostigamiento Sexual y
su Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N.° 014-2019-MIMP, previene,
investiga y sanciona toda manifestacion de hostigamiento sexual de conformidad
a la normativa vigente.

3.3. Cuando el servidor se encuentra en uso de licencia con o sin goce de
remuneracion y solicite teletrabajo, debe presentarse a laborar hasta la
aprobacion o denegatoria de su solicitud; caso contrario, incurre en
responsabilidad administrativa.
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3.4. En concordancia con el numeral 35.3 del articulo 35 del Decreto Supremo N.°
002-2023-TR, Reglamento de la Ley N.° 31572, Ley de Teletrabajo, “no pueden
ser objeto de teletrabajo bajo la modalidad de teletrabajo total, los puestos que
realizan funciones directivas, asi como el personal de confianza”.

IV. ASPECTOS FINALES

4.1. Los casos no contemplados en el presente Plan, son resueltos en primera
instancia por la Unidad de Recursos Humanos y en segunda instancia por la
Direccion General de Administracion.

4.2. La aplicacion del teletrabajo para los docentes, se rige de acuerdo a la presente
directiva, siempre y cuando se permita.

V. ANEXOS

5.1. Anexo N° 01: Matriz de Identificacion de Puestos para Teletrabajo.
- Subcriterios y Condiciones Asociadas al Cargo.
- Subcriterios y Condiciones Asociadas al Servidor.
5.2. Anexo N° 02: Formato de Solicitud de Cambio de Modalidad de Trabajo.

5.3. Anexo N° 03: Autorizacién de la Solicitud.

5.4. Anexo N° 04: Matriz de Control y Seguimiento de Teletrabajo.

5.5. Anexo N° 05: Formato de Solicitud de Reversiéon de la modalidad de
Teletrabajo.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ACCIONES RESPONSABLES PLAZO (*)

fCri’terios para la identificacion (2e puestos y | _ UFGEyRH.

unciones  teletrabajables. Matriz de | ¢ ; -
identificaciéon de Puestos Teletrabajables) Organos y unidades organicas.
Establecer el mecanismo de control vy
seguimiento de los productos y/o actividades | - UFGEyRH.
a través de reportes. (Matriz de control y

seguimiento) 2026
Definir medios digitales para el desempefio de | - UFGEyRH.
las funciones mediante el teletrabajo - Organos y unidades organicas.

Elaboracion de propuesta de plan de
; s - URH.
implementacion

Aprobacion del plan de implementacién - Maxima autoridad.

Recepcidn de solicitudes - URH. Dia 1

Evaluacion de solicitud y respuesta = HPGEYRL . - Dia2a7
- Organos y unidades organicas.

Notificar respuesta a interesado/a - URH. Dia 8

Elaboracién y firma de Anexo 3 (u oftro

documento) estableciendo los acuerdos de | URH y servidor civil. Dia9a10

teletrabajo
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ACCIONES RESPONSABLES PLAZO (¥
Atencién de solicitudes sobre recursos
tecnoldgicos e mobiliarios para el desempefio | - UFGEyYRH y la OTI. Dia 11
de las funciones mediante teletrabajo.(**)
Ajustes periddicos de corresponder. Jefe inmediato — Jefe de URH Dia 11
UFDyR Dia 12

Capacitacién

(*) De acuerdo a la Ley 31572 Ley de Teletrabajo, la adecuacion de la norma para su aplicacién
tiene 60 dias de plazo y la implementacién como minimo un afio.
(**) El plazo entre la recepcién de la solicitud y la firma de autorizacion no debe superar los 10

dias habiles.
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ANEXO N° 01

2

MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PUESTOS PARA TELETRABAJO
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ANEXO N° 02
FORMATO DE SOLICITUD DE CAMBIO DE MODALIDAD DE TRABAJO

Sefior/a
Apellidos y nombres
Jefe/a de la Unidad de Recursos Humanos UNE-EGyV

Presente.-

Asunto: Solicitud de cambio de modalidad de trabajo presencial a teletrabajo

Yo, (nombres y apellidos), actualmente me desempefio en el cargo de (colocar su cargo), en la
Direccién/oficina/unidad (colocar el nombre del érgano o unidad organica donde labora), me dirijo
a usted para solicitar cambio en la modalidad de trabajo bajo la forma convencional a la de
teletrabajo total ( ) parcial ( ). Justificando mi pedido en los siguientes argumentos:

1.

2.

3.

Enumero y adjunto documentos sustentatorios:
1.
2.

Fecha,

Firma del solicitante

Apellidos y nombres
DNI
Correo electrénico

El cambio en el modo de la prestacion de labores que presente el servidor civil para solicitar el teletrabajo
o retornar a labores presenciales no es un derecho que pueda ser exigido con la sola presentacion de la
solicitud, sino que, por el contrario, la UNE-EGyV podra o no implementar dicho cambio en el modo de la
prestacién de labores, previa evaluacion, de acuerdo con el caso concreto, teniendo en cuenta las
necesidades de servicio de la Universidad y priorizando el cumplimiento de los objetivos institucionales.
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ANEXO N° 03
AUTORIZACION DE LA SOLICITUD

Nombre y apellidos:

Cargo:

Firma

Uso exclusivo de la Unidad de Recursos Humanos

Resultado de la evaluacién de criterios (*):

Aprobado

Desaprobado

Modalidad

el plazo minimo de preaviso)

Parcial: (indicar los dias que debera asistir y

Total

Fecha de inicio (de corresponder)

Firma del Jefe/a de la Unidad de Recursos Humanos

IApellidos y nombres:

Cargo:

Firma
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ANEXO N° 05

SOLICITUD DE REVERSION DE LA MODALIDAD DE TELETRABAJO

Sefor/a
Apellidos y nombres
Jefe/a de la Unidad de Recursos Humanos UNE-EGyV

Presente.-

Asunto: Solicitud de cambio de modalidad de trabajo de Teletrabajo a Presencial

Yo, (nombres y apellidos), actualmente me desempefio en el cargo de (colocar su cargo), en la
Direccion/oficina/unidad (colocar el nombre del 6rgano o unidad organica donde labora), me dirijo
a usted para solicitar la reversion de la modalidad total ( ) parcial ( ) de teletrabajo hacia la
modalidad convencional de trabajo en la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y
Valle. Preciso a continuacion las razones que fundamentan la solicitud de reversion:

1.

2.

Por lo expuesto, solicito atender a mi pedido.

Fecha,

Firma del solicitante

Apellidos y nombres
DNI
Correo Electrénico Institucional




