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COLEGIO ODONTOLOGICO DEL PERU - REGION LIMA
CONSEJO ADMINISTRATIVO REGIONAL
RESOLUCION N° 023-2023-CAR - COP - REGION LIMA

VISTOS:

La solicitud presentada por el Dr. Wider LlLalico Huancaya, Director de
Administracién del COP - Regidon Lima para que se apruebe el proyecto de
Directiva Administrativa que establece las disposiciones institucionales para el
Teletrabajo y el Trabajo Remoto del Personal COP - Regidn Lima

Que la Ley 31572, Ley que aprueba el Teletrabagjo tiene por objeto regular el
teletrabajo en las entidades de la administracién plblica y en las instituciones y
empresas privadas en el marco del trabajo decente y la conciliacion entre la vida
personal, familiar y laboral, y promover politicas publicas para garantizar su
desarrollo.

El Informe presentado por la Direccidén de Administracion del COP - Regidon Lima
que senala que el teletrabajo es una modalidad especial de prestacidon de labores,
de condicién regular o habitual. Se caracteriza por el desempeno subordinado de
aquellas sin presencia fisica del trabajador o servidor civil en el centro de trabajo,
con la que mantiene vinculo laboral. Se redliza a través de la utilizacion de las
plataformas y tecnologias digitales.

El Informe favorable presentado por la Direccién de Economia del COP - Regidn
Lima el mismo que manifiesta su conformidad con el texto propuesto por la
Direccidén de Administracion del COP - Regidén Lima.

El Informe 013-2023-AGC presentado por el drea de Asesoria Legal de la Institucion,
el cual senal que el proyecto de Directivas preparado por la Direccidn de
Administracién del COP - Regidn Lima se encuentra conforme con lo dispuesto en
la Ley 31572, Ley que aprueba el Teletrabajo, norma que 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 conciliacion entre la vida
personal, familiar y laboral, y promover politicas publicas para garantizar su
desarrollo.

CONSIDERANDO:

Que el inciso d) del articulo 3° de la Ley 30699, Ley que modifica la Ley 15251
establece que compete al Colegio Odontoldgico del Pery orientar, regular y vigilar
el ejercicio de la profesidén con arreglo a las normas legales vigentes y al Codigo de
Etica Profesional.

Que el inciso b) del articulo 4° de la misma norma legal establece que los Consejos
Administrativos Regionales son érganos de gobierno que administran cada Colegio
Odontolégico Regional.
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Que el articulo 44° del D.S. 014-2021-SA Reglamento de la Ley 30699 que modifica
la Ley 15251, Ley de Creacidn del Colegio Odontoldgico del PerU establece que
son funciones del Consejo Administrativo Regional: 1. Administrar y controlar los
bienes y servicios del Colegio Odontolégico entregados a los Consejos Regionales

para su usufructo.

Que el articulo 52° del mismo Reglamento sefiala que son funciones del Director
Regional de administracion: 1. Conducir y controlar la gestion administrativa de la
Institucion. 2. Gestionar los recursos humanos y el cumplimiento de las obligaciones
laborales, asi como las actividades sociales, culturales y recreacionales para los
agremiados.

Que estando al marco legal antes expresado, y a los informes presentados por la
Direccidn de Administracion del Consejo Administrativo Regional del Colegio
Odontoldgico del Perl — Regidn Lima en su Trigésima Novena Sesion Ordinaria de

fecha 15 de febrero 2023 acordd por unanimidad, RESUELVE:
PRIMERO:

Aprobar la Directiva Administrativa N° 001-2023-DRA-CAR-COP-RL Directiva
Administrativa que Establece las Disposiciones para el Teletrabajo y el Trabagjo
Remoto del Personal COP - Regidn Lima.

SEGUNDO:

Publiquese la presente Resolucion y la Directiva en la pdgina WEB Institucional para
su aplicacion y conocimiento de la Comunidad Odontolégica de la Regidn.

Miraflores, 15 de febrero de 2023

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE, ARCHIVESE

-

J32

José Rica Rojas Rueda
Colegio Odontolédico del Perd - Regidén Lima
Decano Regional
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 001-2023-DRA-CAR-COP-RL

DIRECTIVA ADMINISTRATIVA QUE ESTABLECE

LAS DISPOSICIONES PARA EL TELETRABAJO Y EL TRABAIJO

REMOTO DEL PERSONAL COP-REGION LIMA

FECHA DE " NUMERO DE
; 15/02/2023 VERSION 1.0 07
EMISION PAGINAS
ELABORADO POR REVISADO Y APROBADO POR PUBLICADO POR
Wilder Llallico Huancaya Consejo Administrativo Direccion General
Director de Administracion Regional (CAR)

Calle Carlos Tenaud 255, distrito de Miraflores, Lima.
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l.- FINALIDAD:

Contribuir a la implementacion de las disposiciones que regulan el teletrabajo y el trabajo remoto
del sector privado en el marco del trabajo decente y la conciliacion entre la vida personal, familiar y
laboral; en el personal del COP-Region Lima.

[l.- OBIJETIVOS:
OBIJETIVO GENERAL:

Establecer las disposiciones de caracter laboral para un adecuado desempefio en las distintas
modalidades de teletrabajo y trabajo remoto para el personal del COP-Regidn Lima indistintamente
de su condicidn laboral.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e FEstablecer las disposiciones para la ejecucion, monitoreo, control y supervisidn del trabajo
en las distintas modalidades de teletrabajo y trabajo remoto.

o Incorporar progresivamente en la cultura organizacional, horarios de trabajo flexibles con
el propdsito de incrementar eficiencia y productividad.

I11.- AMBITO DE APLICACION:

La presente directiva administrativa contiene disposiciones de caracter general aplicables al
personal indistintamente del tipo de vinculo laboral existente con el Colegio Odontologico del Peru-
Regién Lima, contratado bajo cualquier régimen o modalidad y las personas bajo modalidad
formativa.

IV.- BASE LEGAL:

e Ley 29783, Ley de seguridad y salud en el trabajo, y sus maodificatorias.

o Decreto Supremo N° 005-2012-TR, que aprueba el reglamento de la Ley de seguridad y salud
en el trabajo, y sus modificatorias.

e LeyN° 31572, Ley del Teletrabajo.

e Decreto Supremo N° 002-2023-TR que aprueba El Reglamento de La Ley N° 31572 Ley del
Teletrabajo.

e Reglamento Interno de Trabajo, aprobado en sesion de Consejo Administrativo Regional del
COP-Regidn Lima de fecha 09/02/2022.

V.- DISPOSICIONES GENERALES:
5.1 DEFINICIONES OPERATIVAS:

e Teletrabajo: el teletrabajo es una modalidad especial de prestacidn de labores, de condicién
regular o habitual. Se caracteriza por el desempefio subordinado de aquellas sin presencia

Calle Carlos Tenaud 255, distrito de Miraflores, Lima.
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fisica del trabajador en el centro de trabajo, con la que mantiene vinculo laboral. Se realiza
a través de la utilizacién de las plataformas y tecnologias digitales.

e Caracteristicas del teletrabajo: es voluntario y reversible, temporal o permanente, total o
parcial, existe flexibilidad en la distribucion del tiempo durante la jornada laboral. el lugar
donde se desarrolla se establece por mutuo acuerdo, siempre que cuente con las
condiciones digitales y de comunicaciones necesarias.

e Condiciones para aplicar el teletrabajo: se debe pactar por mutuo acuerdo en el contrato
de trabajo o documento anexo, al inicio o durante la vigencia de la relacion laboral.
Asimismo, el cambio de la modalidad no afecta la naturaleza del vinculo laboral, la categoria,
remuneracién ni los beneficios. El trabajador puede solicitar el cambio de modalidad
presencial a teletrabajo, o viceversa, pero el empleador puede denegar, sustentando las
razones dentro de los 10 dias habiles. Transcurrido dicho plazo, esta se entiende por
aprobada. Si el empleador desea cambiar a modalidad presencial al teletrabajador, o
viceversa debe realizar aviso al trabajador por escrito o medios electrénicos, con una
anticipacion minima de 10 dias habiles.

e Lugar del teletrabajo: es de libre eleccién del teletrabajador, debiendo comunicarlo antes
del inicio de la prestacion de labores. En caso de cambio, el teletrabajador debe informarlo
al empleador con una anticipacion de 05 dias habiles, salvo causa justificada. El empleador
aplica unilateralmente el mecanismo de autoevaluacién alternativo para la identificacion y
evaluacién de riesgos del nuevo lugar habitual de teletrabajo. Asimismo, debe brindar las
facilidades para la prestacion de labores en el nuevo lugar habitual de teletrabajo.

e Derechos del teletrabajador: recibir equipos, servicio de internet o las compensaciones
econémicas equivalentes. Ademds, debe recibir compensacion por el consumo de energia
eléctrica gastado, desconexién digital, a la intimidad, privacidad e inviolabilidad de
comunicaciones y documentos privados, a ser informado sobre las medidas, las condiciones
y las recomendaciones de proteccién en materia de seguridad y salud en el teletrabajo y
respeto a todos aquellos derechos que gozan los trabajadores en modalidad presencial.

e Obligaciones del teletrabajador: no encargar el teletrabajo a un tercero y estar disponible
durante la jornada, cuidar los bienes otorgados y no permitir que sean usados por terceros
ajenos. Entregar y reportar el teletrabajo encargado y cumplir con las disposiciones para
desarrollarlo, observar las medidas de Seguridad y Salud en el teletrabajo y la normativa
sobre Seguridad y confianza digital, proteccion y confidencialidad, guardar la informacion
proporcionada para la prestacion de labores, participar de los programas de capacitacion y
cumplir las mismas obligaciones que tiene el trabajador presencial, a excepcion de asistir a
su centro de labores.

o Trabajo remoto: Prestacién de servicios subordinada sin la presencia fisica del trabajador
en el centro laboral. Es de naturaleza esporadica, excepcional, temporal y de corto tiempo,
utilizando sus propios medios informéticos, tecnologias digitales u andlogos.

e Caracteristicas del trabajo remoto: es voluntario y reversible, programado con una
anticipacién no menor a 24 horas de anticipacion, con flexibilidad en la distribucion del
tiempo durante la jornada laboral. el lugar donde se desarrolla se establece debe contar con
las condiciones digitales y de comunicaciones necesarias.

e Condiciones para aplicar el trabajo remoto: se debe contar con la autorizacion del jefe
inmediato y visto bueno de administracién, su aplicacion no afecta la naturaleza del vinculo
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laboral, la categorfa, remuneracién ni los beneficios. El empleador puede denegar,
sustentando las razones dentro de las 24 horas después de recibir la solicitud, transcurrido
dicho plazo, esta se entiende por aprobada, se debe realizar aviso al trabajador por escrito
o medios electrdnicos.

¢ Lugar del trabajo remoto: es de libre eleccion del trabajador, debiendo comunicarlo antes
del inicio de la prestacidon de labores.

o Horario laboral para el trabajo remoto: es flexible, dando lugar a una mayor libertad en
cuanto al horario laboral o el lugar fisico desde el cual se trabaja gracias a la aplicacién de
las nuevas tecnologias. La flexibilidad en el horario laboral busca generar mayor
productividad para alcanzar las metas institucionales y que los trabajadores logren el tan
anhelado equilibrio laboral y personal.

o Prevencion del Hostigamiento Sexual en el Teletrabajo: El COP-Regidn Lima a través de su
Comité de Prevencién y Lucha Contra el Hostigamiento Sexual en el Trabajo vigilara el
cumplimiento del marco legal al respecto en el caso de manifestaciones de hostigamiento
sexual en el teletrabajo.

5.2 DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

e El trabajador puede solicitar el cambio de modalidad de la prestacion de sus labores, de
forma presencial a teletrabajo, o viceversa. Para ello debe cursar una solicitud a través de
los canales de comunicacién correspondientes, pudiendo ser una solicitud escrita dirigida a
la Direccion de Administracion o enviarla a través del correo institucional
administracion@col.org.pe segln el “Directorio de Correos Institucionales del CPO-Region
Lima 2023" socializados a los trabajadores.

e Administracion solicitara un informe al jefe inmediato (director) del area al que pertenece
el trabajador que debe evaluar la solicitud y establecer las tareas y actividades a ejecutar,
asf como su improcedencia si fuera el caso con la debida justificacion. El plazo para solicitar
el informe no podré ser mayor a 48 horas habiles.

e la respuesta del jefe inmediato no podra ser mayor a 48 horas habiles posteriores a la
recepcién de la solicitud de informe de Administracién, utilizando un documento fisico o
virtual enviada a través del correo institucional que corresponda segtn el “Directorio de
Correos Institucionales del CPO-Regidn Lima 2023”.

e Luego de recibida el informe, la Direccion de Administracion debe brindar una respuesta al
trabajado, dentro del plazo de diez (10) dias habiles. En caso de denegatoria, el empleador
debe sustentar las razones que justifican dicha decision en virtud a los criterios de
evaluacién establecidos en el articulo 14 del reglamento de la Ley de Teletrabajo.
Transcurrido el plazo sin respuesta a la solicitud del trabajador supone la aprobacién de la
solicitud.

e La direccion de administracién, en uso de su facultad directriz y por razones debidamente
motivadas, puede disponer que el trabajador varie la modalidad de prestacion de sus
labores de presencial a teletrabajo o viceversa. Para tal efecto, debe comunicar al
trabajador el cambio de modalidad, con una anticipacién minima de diez (10) dias habiles,
mediante cualquier soporte fisico o medio digital sefialados para tal fin, en los se pueda
dejar constancia.

o El trabajo remoto es a solicitud del trabajador, quien debera presentar una solicitud por
escrito de manera fisica o de manera virtual al correo institucional de su jefe inmediato
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(Director) con una anticipacion de al menos 48 horas, en horario laborable.
Excepcionalmente podrd solicitarse en un dia no laborable (sdbado, domingo o feriado) sila
naturaleza y circunstancias lo ameriten.

e Eljefeinmediato (Director) deberd evaluar la pertinencia de la solicitud, pudiendo aceptarla
o rechazarla, indicando el motivo de su decision. El Director si acepta el trabajo remoto,
dejard constancia expresa en la autorizacion las actividades a ejecutar y la cuantificacion de
las mismas. Esto Ultimo es IMPRESCINDIBLE para la autorizacién final del trabajo remoto.

e El jefe inmediato (Director) deberd comunicar a la Direcciéon de Administracién, con
documento escrito fisico o virtual enviado al correo institucional administracion@col.org.pe
con una anticipacion de al menos 24 horas, en horario laborable de lunes a viernes,
excepcionalmente podrad comunicarse un dia no laborable sila circunstancia asi lo justifigue.

s« Toda comunicacion gue no cumpla con los plazos establecidos pdrrafos arriba, NO SERA
AUTQORIZADA por la Direccién de Administracidn, generando el descuento de haberes
correspondiente (si se verifica la ausencia del trabajador en su puesto de trabajo) asi haya
realizado el trabajo remoto. El reiterado incumplimiento de lo establecido en la presente
directiva por el trabajador, serd pasible de la aplicacién de las sanciones previstas en el
Reglamento Interno de Trabajo (RIT) del COP-Region Lima.

s Eljefe inmediato (Director) es responsable de la supervision del teletrabajador, solicitando
los informes del Teletrabajo o Trabajo Remoto ejecutado, en el formato establecido para
tal fin, en un plazo no mayor a 24 horas después de su ejecucion.

e Para efectos del monitoreo, seguimiento y control del teletrabajo o trabajo remoto, el
trabajador debera informar el desarrollo de sus actividades o tareas de manera diaria,
utilizando para ello el Formato: Informe Ejecucién de Trabajo en Modalidad Teletrabajo o
Trabajo Remoto(Anexo 1)

s El trabajador registrard su asistencia en los aplicativos virtuales establecidos en el sistema
de control de asistencia, las cuales pueden ser instalados en sus equipos de computadora
personal a usar o en los teléfonos celulares personales o institucionales si las tuvieran.

Previa autorizacion.

e Eltrabajador que realice trabajo remoto, que es esporadico, excepcional y de corto tiempo,
utilizaran sus propias herramientas de informacidn y equipos de cémputo, que les permita
realizar sus reportes, consolidados, informes y todo medio informatico que sea necesario.

e El trabajador que realice teletrabajo, que es regular, habitual y de largo tiempo, y para ello
requiera de los equipos y medios informaticos, de telecomunicaciones o andlogos {internet,
telefonia u otros), asi como de cualquier otra naturaleza, que resultan necesarios al
trabajador para la prestacion de servicios, la proporciona el empleador. Si son de propiedad
del trabajador se realizard la compensacién en dinero y en moneda de curso legal. El monto
se determina conforme lo establece el reglamento de la Ley de Teletrabajo.

e Para mayor conocimiento sobre el uso de las herramientas (TICs), el drea de sistemas de la
Direccion de Administracidn brindara una capacitacidn basica virtual introductoria a todos
los servidores de la institucion y publicard materiales relacionados a través de la plataforma
institucional.

e De suscitarse interrupciones de la conectividad, el trabajador debera comunicar dicho
hecho a su jefe inmediato como motivo de retraso en la jornada laboral, ademds, a través
de los medios establecidos, debe hacer de conocimiento del drea de Sistemas, la cual debe
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verificar si la interrupcion de conectividad corresponde a los servicios que brinda el COP-
Region Lima, y de confirmarse la correspondencia de su servicio, proceder con el
restablecimiento de la conectividad.

En el caso que los equipos y medios informaticos sean proporcionados por el trabajador,
por mutuo acuerdo, el drea de Sistemas del COP-Region Lima implementard un mecanismo
de verificacion y que cumplan con los requisitos minimos técnicos que garanticen la
conectividad permanente, la seguridad de la informacidn, la privacidad e invioiahilidad de
las comunicaciones y acceso a documentos privados institucionales.

VIi.- DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES:

Primera: La Direccidon de Administracion del COP-Region Lima deberd poner en
conocimiento de todo el personal cualguiera sea su modalidad de contrato o relacion
laboral, la presents Directiva Administrativa, usando los canales de comunicacién
establacidos con los trabajadores.

Segunda: Las dispesiciones no contempladas en la presente directiva, podran ser
estabiecidas por la Direccién de Administracion e incorparadas a la misma.

Tercera: La presente Directiva Administrativa entrara en vigencia a partir del dia de su
aprobacidn por el CAR y su publicacion con la resolucion correspondiente.

Calle Carlos Tenaud 255, distrito de Miraflores, Lima.
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Anexo 1
~ COLEGIO ODONTOLOGICO DELPERU - REGIONLIMA
- FORMATO: INFORME EJECUCION DE TRABAIO REMOTO O TELETRABAIC

TRABAJADOR: MES:

N

acr| FECHA | HORA | AcTivIDAD | OBSERVACIONES

w

V°B® DIRECCION DE
ADMINISTRACION

FIRMA DELTRABAJADOR V°B® DIRECTOR DE AREA
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