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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL
N° 529-2020-GM/MDCGAL

Crnl. Gregorio Albarracin Lanchipa, 13 de agosto del 2020.
VISTOS:

El Informe N° 0566-2020-SGGRH-GA/MDCGAL, Informe N° 1229-2020-GA/MDCGAL, Informe N° 0247-2020-SGPMCT-GPP/
MDCGAL, Informe N° 0787-2020-GAJ/MDCGAL; respecto a la aprobacion de la Directiva N° 012-2020-SGGRH-GA/MDCGAL
“Disposiciones que Regulan la Implementacién del Trabajo Remoto en la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio
Albarracin Lanchipa”, y;

CONSIDERANDO:

Que, la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa, como ente de Gobierno Local goza de autonomia
politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia conforme lo dispone el articulo 194° de la
Constitucién Politica del Estado, en concordancia con el articulo II del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972 - Ley Organica
de Municipalidades, y normas concordantes.

Que, mediante Decreto de Urgencia N° 026-2020, Decreto de Urgencia que establece diversas medidas excepcionales y
temporales para prevenir la propagacion del coronavirus (COVID-19) en el territorio nacional, se dispuso entre otras
medidas, la habilitacion a los empleadores del sector publico y privado para que implementen el trabajo remoto,
modificando el lugar de prestacion de servicios de sus trabajadores, de tal manera que éste pueda realizarse fuera del
lugar del centro de trabajo, ya sea en el hogar del trabajador o en el lugar en donde se encuentre realizando el aislamiento
social obligatorio decretado por el Decreto Supremo N° 044-2020-PCM.

Que, mediante Decreto Legislativo N° 1505, Decreto Legislativo que establece medidas temporales excepcionales en
materia de gestion de recursos humanos en el sector publico ante la emergencia sanitaria ocasionada por el COVID-19,
se autorizo a las entidades pliblicas de manera excepcional y hasta el 31 de diciembre del 2020, a implementar el trabajo
remoto, en los casos que fuera posible. Asimismo, se autorizo establecer modalidades mixtas de prestacion de servicios,
alternando dias de prestacion de servicios presenciales con dias de trabajo remoto, autorizando ademas a que las
entidades, hasta el 31 de diciembre del 2020, puedan asignar nuevas funciones o variar a las funciones ya asignadas a
sus servidores. Asimismo, con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000039-2020-SERVIR-PE, de fecha 03 de junio
del 2020, se aprueba la Directiva para la aplicacién del Trabajo Remoto.
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Que, el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto
Supremo N° 004-2019-JUS, en su articulo 1°, senala lo siguiente: “(...) 1.2.1. Los actos de administracion interna de las
entidades destinados a organizar o hacer funcionar sus propias actividades o servicios. Estos actos son regulados por
cada entidad, con sujecion a las disposiciones del Titulo Preliminar de esta Ley, y de aquellas normas que expresamente
asi lo establezcan”. Por su parte el articulo 73° dispone: “(...) 73.3. Cada entidad es competente para realizar tareas
materiales internas necesarias para el eficiente cumplimiento de su misién y objetivos”.
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Que, la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades, establece en su articulo 38°, explicitamente lo siguiente: “El
ordenamiento juridico de las municipalidades esta constituido por las normas emitidas por los érganos de gobierno y
administracién municipal, de acuerdo al ordenamiento juridico nacional. Las normas y disposiciones municipales se
rigen por los principios de exclusividad, territorialidad, legalidad y simplificacion administrativa, sin perjuicio de la
vigencia de otros principios generales del derecho administrativo. (...)".

Que, el articulo 27° del mismo cuerpo normativo, cita: “La administracion municipal estd bajo la direccion y
responsabilidad del gerente municipal, funcionario de confianza a tiempo completo y dedicacién exclusiva designado por

l el alcalde, quien puede cesarlo sin expresion de causa. (...)". Ademas, el articulo 39° sobre normas municipales, indica:

\ “(...) Las gerencias resuelven los aspectos administrativos a su cargo a través de resoluciones y directivas.”.
;V,.ﬂ—{:‘ ! Qte, el Decreto Legislativo N° 1446, Decreto Legislativo que modifica la Ley N° 27658 Ley Marco de Modernizacion de la
f;-\uu"-‘ ; Gestion del Estado, tiene por finalidad fundamental la obtencién de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de
manera que se logre una mejor atencién a la ciudadania, priorizando y optimizando el uso de los recursos publicos. Para
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tal efecto, resulta necesario implementar la modalidad de trabajo remoto de los servidores por las graves circunstancias
que afectan la vida y salud de los servidores en la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa, a fin
de lograr la mayor eficiencia y eficacia en su ejecucion.

\BAp

7

At g Que, mediante Informe N° 0566-2020-SGGRH-GA/MDCGAL, de fecha 04 de agosto del 2020, la Sub Gerencia de
Recursos Humanos remite el Proyecto de Directiva denominada: “Disposiciones que Regulan la Implementacion del
Trabajo Remoto en la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa”, como parte de la implementacién
en materia de gestién del recurso humano en la Municipalidad, ante la situacion de Emergencia Sanitaria a nivel Nacional
v medidas para reducir el riesgo de propagacion y el impacto sanitario de la enfermedad causada por el COVID-19, por
lo que solicita ser sometida a la revisién y posterior aprobacion respectiva. Siendo elevada a Gerencia Municipal por la
Gerencia de Administracién con Informe N° 1229-2020-GA/MDCGAL, de fecha 05 de agosto del 2020.

Que, a través del Informe N° 0247-2020-SGPMCT-GPP/MDCGAL, de fecha 13 de agosto del 2020, la Sub Gerencia de
Planificacion, Modernizacién y Cooperacién Técnica manifiesta que el proyecto de directiva denominado “Disposiciones
que Regulan la Implementacion del Trabajo Remoto en la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa”,
se ajusta a los lineamientos establecidos en la Directiva N° 001-2019-SGPRCT-GPP-GM/MDCGAL; ademas, se alinea al
Plan Estratégico Institucional 2019-2020 de la Entidad, respecto a la Accion Estratégica AEL04.06 “Servicio Civil

=| Implementacion en Beneficio de la Municipalidad”; por tanto, le asigna el N° 012, resultando la propuesta con la siguiente

i denominacién Directiva N° 012-2020-SGGRH-GA/MDCGAL “Disposiciones que Regulan la Implementacion del Trabajo
Remoto en la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa”; recomendando proseguir el tramite
respectivo para alcanzar su aprobacion.
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Municipalidad Distrital
Crnl. Gregorio Albarracin Lanchipa

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL
N° 529-2020-GM/MDCGAL

Crnl. Gregorio Albarracin Lanchipa, 13 de agosto del 2020.

Que, el Informe N° 0787-2020-GAJ/MDCGAL, de fecha 13 de agosto del 2020, el Gerente de Asesoria Juridica es de
opinién respecto a la propuesta Directiva N° 012-2020-SGGRH-GA/MDCGAL “Disposiciones que Regulan la
Implementacién del Trabajo Remoto en la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa”, resulta una
medida de accién para evitar el riesgo de propagacién del COVID-19 entre los servidores publicos de la Municipalidad
Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa en cumplimiento de sus funciones laborales, el cual se desarrolle en
condiciones de seguridad, garantizando su derecho a la salud y el respeto de sus derechos laborales. Ademas, teniendo
! en consideracién los informes técnicos de las unidades organicas sobre la materia que declaran la viabilidad para su
aprobacién y segtin la evaluacion efectuada por el area pertinente; esta se encuentra dentro de los alcances establecidos
en la Directiva N° 001-2019-SGPRCT-GPP-GM/MDCGAL “Lineamientos para la Formulacién, Revisién, Aprobacion,
Modificacion y Difusién de Directivas de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa”.

Que, la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa como érgano de gobierno local esta sujeto a las
leyes y disposiciones que, de manera general y de conformidad con la Constitucién Politica del Perd, regulan las
actividades y funcionamiento del Sector Publico; asi como a las normas técnicas referidas a los servicios y bienes
publicos, y a los sistemas administrativos del Estado que por su naturaleza son de observancia y cumplimiento
5 obligatorio. En ese sentido, la presente propuesta de Directiva tiene por objetivo establecer los lineamientos, condiciones
= y requisitos relativos a la implementacién y ejecucién del trabajo remoto en la Municipalidad en el marco de la emergencia
sanitaria declarada a nivel nacional, con el propésito de prevenir la propagacién del coronavirus (COVID-19) y asegurar
la continuidad de las actividades.
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Estando a las consideraciones antes expuestas y en uso de las facultades concedidas por Resolucién de Alcaldia N° 002-2019-
~ A/MDCGAL, Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento
Administrativo General, y las visaciones correspondientes.
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SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N° 012-2020-SGGRH-GA/MDCGAL “DISPOSICIONES QUE REGULAN LA
IMPLEMENTACION DEL TRABAJO REMOTO EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL CORONEL GREGORIO ALBARRACIN
LANCHIPA”; la misma que forma parte integral de la presente Resolucién.

Gerencia de Gestion de Recursos Humanos, y demas éreas pertinentes.

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Sub Gerencia de Tecnologias de Informacién y Comunicacién la publicacion
de la presente Resolucién y su respectivo anexo en el Portal Institucional de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio

D ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR el cumplimiento de la presente Resolucion a la Gerencia de Administracion, Sub
1 Albarracin Lanchipa.

ARTICULO CUARTO.- NOTIFICAR la presente Resolucion a los interesados e instancias correspondientes conforme a
lo prescrito por Ley.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y COUMPLASE.
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Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

DIRECTIVA N° 012-2020-SGGRH-GA-GM/MDCGAL memk
EL MEIDR DISTRITY

DIRECTIVA N° 012-2020-SGGRH-GA-GM/MDCGAL

“DISPOSICIONES QUE REGULAN EL TRABAJO REMOTO EN LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL CORONEL GREGORIO ALBARRACIN LANCHIPA”

FORMULADO POR: Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos

FECHA: Agosto 2020.

OBJETIVO:

El presente documento tiene por objeto establecer los lineamientos, condiciones y
requisitos relativos a la implementaciéon y ejecucién del trabajo remoto en la
Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa, en adelante la
“Municipalidad”; en el marco de la Emergencia Sanitaria declarada a nivel
Nacional, con el propésito de prevenir la propagaciéon del Coronavirus (COVID-

19) y asegurar la continuidad de las actividades.

FINALIDAD:

Contar con un documento normativo interno que regule una adecuada identificacion,
tramite, ejecucién, supervision y control del trabajo remoto, realizado por los
funcionarios y servidores civiles de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio
Albarracin Lanchipa, conforme a las disposiciones vigentes sobre la materia, para la
continuidad de las actividades requeridas en la prestacion del servicio y configuren
modalidad remota de trabajo, potenciando Ila eficiencia, productividad vy
cumplimiento de los objetivos estratégicos institucionales, asi como la seguridad

sanitaria de los integrantes de la Municipalidad y los Administrados.

BASE LEGAL.:

Constitucion politica del Per.
Ley N° 27972 - Ley de Organica de Municipalidad.

Decreto Legislativo N° 1446, que modifica la Ley N° 27658 - Ley Marco de Ié
Modernizacién de la Gestion del Estado. '

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, TUO de la Ley N° 27444 — Ley de
Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y modificatoria. Y su reglamento aprobado
con Decreto Supremo N° 040-2014-PCM.

Decreto Legislativo N° 276 y Reglamento aprobado con D.S. N° 005-90-PCM.

GERENCIA DE ADMINISTRACION i
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- D.S. N° 003-97-TR que aprueba el Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo
N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

- Decreto Legislativo N° 1057 — que regula el Régimen Especial de Contratacién

Administrativa de Servicios y modificatoria. Su Reglamento y modificatoria.

- Ley N° 29783 - Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo; su Reglamento,
aprobado con Decreto Supremo N° 005-2012-TR, y sus respectivas

modificatorias.

- Decreto de Urgencia N° 026-2020 - Decreto de Urgencia que establece diversas

medidas excepcionales y temporales para prevenir la propagaciéon del

v \ coronavirus (COVID-19) en el territorio nacional.

- Decreto Legislativo N° 1505, Decreto Legislativo que establece medidas
temporales excepcionales en materia de gestién de recursos humanos en el

sector publico ante la emergencia sanitaria ocasionada por el COVID-19.

- Resoluciéon N° 0039-2020-SERVIR-PE - Formalizan acuerdo de Consejo Directivo

que aprobo la “Directiva para la aplicacién del Trabajo Remoto”.

- Resolucién Ministerial N° 072-2020-TR - Aprueban documento denominado “Guia

para la aplicacién del trabajo remoto”.

- Decreto Legislativo N° 1499 — D.L. que establece diversas medidas paéé
garantizar y fiscalizar la proteccién de los derechos socio laborales de los/as
trabajadores/ as en el marco de la emergencia sanitaria por el COVID — 19.

- Resolucién Ministerial N? 448-2020/MINSA — Aprueba el documento técnico:
“Lineamientos para la vigilancia, prevencién y control de la salud de los

trabajadores con riesgo de exposicion a COVID-19”

- Ordenanza Municipal N° 027-2019/MDCGAL, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Municipalidad Distrital coronel Gregorio

Albarracin Lanchipa.

- Resolucion de Gerencia Municipal N° 370-2019-GM/MDCGAL, que aprueba [a
Directiva N° 001-2019-SGPRCT-GPP-GM/MDCGAL “Lineamientos para la

formulacién, revisién, aprobacion, modificacién y difusion de directivas de Ja

Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa”..
Iv. ALCANCE:

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de estricto cumplimiento

en todas las unidades de organizacién de la Municipalidad distrital coronel Gregorio

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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Albarracin Lanchipa, por los funcionarios, empleados de confianza y servidores,
segun el ambito de sus competencias, sin distincién de jerarquia, especialidad,

funcion o régimen laboral.

V. RESPONSABILIDADES:

9.1 La correcta utilizacion y cumplimiento de la presente Directiva corresponde a los
Gerentes, Sub Gerentes y Jefes de todas las unidades de organizacién de la

Municipalidad.

La Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos (SGGRH) es el responsable de
cumplir y absolver las consultas referidas a la aplicacion de la presente Directiva; asi
mismo, se reserva el derecho de realizar la verificacion posterior y de detectarse

indicios de omisién o inexactitud en la aplicacion del procedimiento de ejecucion del

trabajo remoto, adoptar las medidas pertinentes.

8.3 Es responsabilidad de cada uno de los servidores civiles de la Municipalidad cumplir

|
o RERERLIA PLIA (2
o f Co0P TEC E:

<7 VL DISPOSICIONES GENERALES:

en lo que le corresponde a lo dispuesto en la presente Directiva.

6.1 Definiciones

Servidor(a) Civil: Personal con vinculo laboral, es decir son los servidores de los
regimenes laborales establecidos en los Decreto Legislativo N° 276, Decreto
Legislativo N° 728, Decreto Legislativo N° 1057 y en la Ley N° 30057; de conformidad
con el inciso i) del Art. IV del Titulo Preliminar del Reglamento de la Ley N° 30057;
ley del Servicio Civil aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, y la segunda

Disposicién Complementaria Final que establece que en el caso de entidades que no
cuenten con resolucion de inicio de proceso de implementacion resultan aplicables
las disposiciones comprendidas en el Libro | del referido Reglamento “Norm‘a‘s_,

Comunes a todos los Regimenes y Entidades”.

Responsable de UO: Es el titular del Organo o Unidad Organica, Gerente, Sub

%6;-, b
e
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li Gerente o Jefe encargado de realizar las coordinaciones y ejecutar la supervision

directa del trabajo remoto que realiza el servidor civil de la Municipalidad.

Puesto: Es el conjunto de funciones y responsabilidades que corresponde a una
posicion dentro de la Municipalidad, asi como los requisitos establecidos para su

adecuado ejercicio.

Trabajo Remoto: Prestacion de servicios sujeta a subordinacion, con la presencia
fisica del servidor(a) civii en su domicilio o lugar de aislamiento domiciliario,

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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utilizando cualquier medio o mecanismo que posibilite realizar las labores fuera del

centro de labores, siempre que la naturaleza de las labores lo permita.

Trabajo Presencial: Es el trabajo que realiza el servidor(a) civil, con presencia
fisica en su centro de labores, debido a que, la naturaleza de las funciones exige su

concurrencia.

Trabajo en modalidad mixta: Combinacién de trabajo presencial, trabajo remoto ylo

licencia con goce de haber compensable, alternando las modalidades.

Lugar de aislamiento domiciliario: Lugar en el que se encuentre el servidor(a)
civil como consecuencia de las medidas de aislamiento social obligatorio ante la

Emergencia Sanitaria y Emergencia Nacional declaradas por el COVID-19.
Domicilio: Lugar de residencia habitual de la persona.

Recursos: Los equipos y medios informéticos, de telecomunicaciones y analogos
(internet, telefonia u otros), asi como de cualquier otra naturaleza que resulten
necesarios para la prestacion de servicios pueden ser proporcionados por _'el
empleador o el trabajador La disponibilidad de los recursos posibilita el trabajo
remoto, computador, laptop, considerando la conectividad del servicio de internet,

telefonia fija / movil, seglin corresponda.

Grupo de riesgo: Los servidores civiles que estén dentro de los factores de edad y
factores clinicos, establecido por norma y documento técnico de la autoridad de la
sanitaria nacional, y segtin Resolucién Ministerial N° 448-2020-MINSA en numeral
6.1.14 define al grupo de riesgo como el “Conjunto de personas que presentan
caracteristicas individuales asociadas a mayor vulnerabilidad y riesgo de
complicaciones por COVID-19; para ello, la autoridad sanitara define los factores de
riesgo como criterios sanitarios a ser utilizados por los profesionales de la saludo
para definir a las personas de mayor posibilidad de enfermar y tener complicaciones
por el COVID-19, los mismos que segun las evidencias que se vienen evaluando y
actualizando permanentemente, se definen como: Edad mayor de 65 afios,
comorbilidades como: hipertension arterial, diabetes, obesidad, enfermedades
cardiovasculares, enfermedad pulmonar cronica, céncer, ofros estados de
inmunosupresion, y otros que establezca la autoridad nacional sanitaria a las luces
de futuras evidencias” debidamente acreditados o declarados ante .a
Municipalidad. Adicionalmente, se considera dentro del grupo de riesgo, al servidor
civil que en el lugar de su aislamiento domiciliario posea, en su entorno de
convivencia a personas con las caracteristicas antes detalladas, conforme 'IQ
dispuesto en el D.L.1498.



6.2

6.5 De la identificacion del grupo de riesgo y registro.
La SGGRH en coordinacion con las UO, determina el grupo de servidores civiles que
realizan trabajo remoto de manera integral o bajo modalidades mixtas de
[
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Tecnologias de la Informacién y Comunicacion: Conjunto de recursos,
herramientas, equipos, programas informaticos, aplicaciones, redes y medios que
permiten la compilacién, procesamiento, almacenamiento y transmision de

informacion, como audio, datos, texto, video e imagenes.

Canales de comunicacién: Son instrumentos o medios de comunicacién como el
correo electrénico institucional o personal, video llamada, llamada telefénica, chats

o mensajeria instantanea.
Siglas

MDCGAL : Municipalidad Distrital coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.

SGGRH : Sub gerencia de Gestién de Recursos Humanos.
uo : Organo o Unidad Organica.
USST : Unidad de Seguridad y Salud en el Trabajo.

COVID-19 : Coronavirus.
SERVIR . Autoridad Nacional del Servicio Civil.
De la aplicacion del Trabajo Remoto.

El trabajo remoto es de aplicacion a los/las servidores/as civiles de la Municipalidad
indistintamente de su régimen laboral, cualquier tipo de servicio que no requiera la
presencia fisica del/de la servidor/a civil en la entidad; y siempre que la naturaleza de
las labores lo permita, segtn el puesto que ocupe y las funciones que desempeﬁeﬁ.
No obstante, si la naturaleza de las funciones del puesto, es decir en las actividades
que requieren la presencia fisica del/de la servidor/a civil, como las labores de
limpieza, vigilancia, produccion, ejecucion de proyectos entre otros, no es posible el
trabajo remoto. Tampoco resulta aplicable el trabajo remoto a los servidores civiles
que sean confirmados con COVID-19, ni quienes se encuentren con descanso

médico, en cuyo caso opera la suspension imperfecta.
De la Compatibilidad del Trabajo Remoto.

El trabajo remoto es compatible con el trabajo presencial, y no afecta la naturaleza
del vinculo laboral, la remuneracién y condiciones econémicas de quienes lo realizan.
El periodo laborado remotamente, se considera como labor efectiva y no esta sujeto

a compensacion posterior.
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Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa
DIRECTIVA N° 012-2020-SGGRH-GA-GM/MDCGAL

prestacion del servicio; ademas, para efectuar dicha identificacién, se toma en cuenta
la pertenencia del/de la servidor/a civil al grupo de riesgo, las funciones o naturaleza
de su puesto y las disposiciones que emita la autoridad sanitaria nacional. Ademas,
el(la) responsable de Bienestar Social de la Municipalidad implementa el registro de
los servidores que pertenecen al grupo de riesgo, la modalidad de trabajo o licencia
correspondiente.

Del lugar de ejecucién del Trabajo Remoto.

El trabajo remoto puede ser realizado en el domicilio o el lugar de ais!amienfp
domiciliario donde se encuentre el servidor civil a consecuencia de las medidas de
aislamiento social obligatorio. Cualquier variacion debe ser comunicada por"el
servidor civil ala SGGRH y al jefe inmediato.

Del horario y jornada laboral.

El trabajo remoto se desarrolla observando la jornada laboral ordinaria, de 8 horas
diarias y 40 horas semanales, segln el horario institucional de labores para los
servidores civiles, en el marco del el Reglamento interno de los servidores civiles de
la MDCGAL. El personal de direccion y de confianza no sujeto a supervision estara
sujeto a la disponibilidad y necesidad del servicio que permita el funcionamiento de la
Municipalidad, este trabajo se podra realizar en forma presencial, por trabajo remoto
o en forma mixta.

De los canales de comunicacion. -

Los responsables de las UQ y el servidor civil deben acordar el momento y el canal
de comunicacion a través del cual se realizaran las coordinaciones, durante la
jomada de trabajo,’ salvo casos de urgencia o cuando la naturaleza de las
actividades no lo permita; a falta de acuerdo, el Jefe inmediato elige entre corrgé
electrénico, llamada, mensaje telefonico u otros medios que crea conveniente. El
servidor civil esta obligado a mantener accesibles, sus canales de comunicacién en

horas de jornada laboral, para facilitar la comunicacion.
De la comunicacién a la Autoridad del Servicio Civil.

La SGGRH a través del Area de Bienestar Social deberd comunicar a la Autoridad
Nacional del Servicio Civil la situacion laboral de todos/as los/as servidores/as civiles
de la Municipalidad; dicha comunicacion se efectia segun las disposiciones emitidas

por el ente rector SERVIR utilizando el “Anexo: Situacion laboral de los servidores’

1 —— 4 5 %
Uso de redes de comunicacién como Google Drive, whatsapp, Zoom o el que cree pertinente las UO usuarias a efectos
intercomunicacién digital en tiempo real segun lo evalle pertinente.
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de la directiva que aprueba la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 039-2020-
SERVIR-PE

De la orientacién e informacion.

La SGGRH debera proporcionar la orientacion e informacién necesaria
correspondiente a los servidores civiles, para los efectos de aplicacién de la presente

directiva.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Implementacion del Trabajo Remoto.

Conforme a las disposiciones legales emitidas y en tanto dure el Estado de
Emergencia Sanitaria, en salvaguarda de la integridad y salud de los servidores
civiles de la Municipalidad, asi como asegurar la continuidad operativa en la
Municipalidad, se implementa el trabajo remoto en la Municipalidad consistiendo en
modificar el lugar de la prestacion de los servicios de los servidores civiles, siempre

que la naturaleza de sus funciones lo permita.

Cada responsable de UO debe analizar en observancia a la naturaleza de la_é
funciones y requisitos del puesto de trabajo que ocupan los servidores civiles a su
cargo, cudles son las actividades que pueden ser desarrolladas de manera remota.
Usando criterios como: Si la actividad puede ser desarrollada fuera del centro de
labores, si no requiere contacto presencial con los/as demas trabajadores de la
entidad y/o usuarios externos, si la actividad fuera de la oficina no pone en riesgo I?
seguridad de la informacién que se maneja, si el seguimiento o el cumplimiento de la

actividad se puede realizar por medios electronicos.

El responsable de la UO, informar a la SGGRH, la relacién de servidores civiles a su
cargo propuestos a realizar trabajo remoto, previa evaluacion y establecimiento de
manera precisa de las metas y compromisos a ejecutarse durante el trabajo remoto,
y usando formato del Anexo 01 “Formato de Relacion de Servidores Civiles y

modalidad de trabajo”.

De los trabajadores del grupo de riesgo; la SGGRH, a través de la Unidad de Salud y
Seguridad en el Trabajo, el drea de Bienestar Social y en coordinacién con las UO
deben identificar y priorizar a los trabajadores considerados en el grupo de riesgo por
edad y factores clinicos. En el caso de las personas en grupos de riesgo que laboran
en la Municipalidad, se prioriza su prestacién de servicios bajo la modalidad de

trabajo remoto, siempre que las funciones y naturaleza de su puesto asi lo permitah.

Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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Los grupos de riesgo se encuentran determinados en los documentos técnicos que

para estos efectos aprueba el Ministerio de Salud.

7.1.5. El responsable de la UO identifica los recursos necesarios para que sea factible
realizar el trabajo remoto; verifica si el servidor civil cuenta con dichos recursos o si la

Municipalidad posibilita los recursos siempre que exista la disponibilidad.

Fory

Las actividades asignadas a los trabajadores deben ser realizables durante .Ia
jornada laboral ordinaria de la Municipalidad, y comunicadas antes de iniciar la
modalidad de trabajo remoto. Ademas, el responsable de la UO vy el servidor civil
establecen, los canales de comunicacién que ambos tienen disponibles y cual sera
el que se utilizara; las coordinaciones deben realizarse durante la jornada laboral
ordinaria, salvo casos de urgencia o por la naturaleza de las actividades asi 1o

requiera.

El trabajo remoto se debe comunicar por medio escrito o digital, al servidor civil que
realizara trabajo remoto con copia al jefe inmediato superior del servidor civil, usando
el Anexo 03 “Formato de comunicacion de cambio de lugar de la prestacién de

servicios para el Trabajo Remoto™.

El responsable de la UO o jefe inmediato debera indicar al servidor civil que realizara
el trabajo remoto, las actividades, tareas, metas o productos, y compromisos que
realizara por un periodo de tiempo, que maximo sera un mes y minimo un dia. Para

ello, debera elaborar el cronograma de actividades (Anexo 02), metas e indicadores,

considerando la naturaleza del cargo, el Reglamento de Organizacion y Funciones, el
Clasificador de Cargos, el Plan operativo Institucional y otros documentos de gestion:

los que pueden ser planteados de manera integral (resultados o productos

nensuales medibles), agrupada (resultados, productos mensuales por grupos dentro
del equipo) o individual (para cada uno de los trabajadores). Asimismo producto de la
ejecucién del cronograma de actividades y/o tareas mensuales los responsables de
las UO deberan evaluar dicha ejecucién a fin de informar las limitaciones ylo
dificultades a su jefe inmediato a fin de aplicar las mejora continua de las labores

propias.
7.2. Ejecucion del Trabajo Remoto.

7.2.1. Estd a cargo de los servidores civiles que realicen el trabajo remoto, con el
acompafamiento de la USST, y reportando las actividades y cumplimiento de las

metas segun lo programado al jefe inmediato superior.

7.2.2. De acuerdo a las necesidades se deben establecer un calendario de reunion_és

virtuales (teléfono, video llamada, video conferencia) que se realizaran con s S

GERENCIA DE ADMINISTRACION \
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos



Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa
DIRECTIVA N° 012-2020-SGGRH-GA-GM/MDCGAL

CONSTRUYENDG
EL MEJOR DISTRITQ

equipos, la finalidad de esta etapa es que se dé un acompafiamiento a los servidores
civiles que estan aplicando el trabajo remoto y permita contribuir con los resultados

trazados (metas, indicadores y compromisos).

7.2.3. Para la sensibilizacién y cambio cultural, el area de Bienestar Social, debe preparar
una campafa interna que eleve el compromiso y orientarlos a conceptualizar un
cambio de cultura organizacional de los servidores civiles que se encuentren en
condicién de trabajo remoto; considerando que el aislamiento social involucra una

rutina y manejo de emociones diferentes al realizarlo de manera fisica.

'{\ 7.2.4. La USST debe brindar la informacién necesaria que indique la prevencién que deben
tener los servidores civiles respecto a ergonomia, alimentacién y distribucidon de su
tiempo, mientras dure el estado de emergencia, procurando asegurar una gestion

de riesgos laborales asociados a la seguridad y salud en el trabajo.
Supervision y control del Trabajo Remoto.

E| Jefe inmediato o responsable de UO debera monitorear el trabajo remoto del
servidor civil, contando con un criterio de cumplimiento que sea observable vy
medible. Y el incumplimiento del trabajo remoto del servidor civil debe ser informado

por el responsable de la UO a la SGGRH o a quien haga sus veces, para efectos de

accion correspondiente o determinacion de la falta disciplinaria a que hubiera lugar,

previo traslado a la Secretaria Técnica de Procesos Administrativos y Disciplinarios.

7.3.2. El control se medird tomando en cuenta el Anexo 04 “Formato de Reporte y control
de Actividades del Trabajo Remoto”. El servidor civil realizard el reporte de
actividades detallado, informando semanal o diariamente, segun lo disponga el jefe
inmediato, y a través de correo electronico o aplicativo de gestion; y solo en caso
excepcional, en forma fisica. Si el jefe inmediato superior detectara, falsedad o
adulteracién de la informacion del reporte de tareas o actividades, lo informara a 'lé
autoridad administrativa correspondiente de la Municipalidad, para las accion{?s

segln sea el caso.

El reporte de tareas entregado e informado por el servidor civil, debera ser revisado
por el Jefe inmediato, quien remitira los reportes de control de actividades del
trabajo remoto mediante informe mensual a la SGGRH, consolidando las actividades,
produccién y meta alcanzada e indicando la conformidad del cumplimiento de las
metas dispuestas en el ejercicio de las funciones del servidor civil que realiza trabajo
remoto, para su validacion y conformidad del trabajo realizado. En caso de

incumplimiento del trabajo remoto, también debe ser informado por el jefe inmediato

GERENCIA DE ADMINISTRACION L
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del servidor civil a la SGGRH para las acciones pertinentes segun el Reglamento
Interno de Servidores Civiles de la MDCGAL.

7.3.4. La evaluacién del cumplimiento de las metas y objetivos mensual, debe ser
comunicada a los servidores civiles, por algunos de los canales de comunicacion
referidos en el numeral 6.8 de la presente Directiva; y, en caso el servidor civil ri'q
esté de acuerdo con la evaluacién realizada por su jefe inmediato, puede realizar el
reclamo o queja que corresponda, dirigido al superior jerarquico del responsable de
la UO.

Obligaciones de la Municipalidad referente al Trabajo Remoto.

— Comunicar al servidor civil la decision de cambiar el lugar de la prestacion dé__'l
servicio para implementar el trabajo remoto, por medio fisico o digital, que incluye
el correo o mensajeria. Dicha comunicacién se realiza prioritariamente a través
de soportes digitales siendo viable utilizar soportes fisicos cuando no se tenga a

su disposicion medios digitales, que permita dejar constancia de ello.

— No afectar la naturaleza del vinculo laboral, la remuneraciéon, y demas
condiciones econdmicas salvo aquellas que por su naturaleza se encuentren

necesariamente vinculadas a la asistencia al centro de trabajo o cuando estas

favorezcan al trabajador.

— Informar al servidor civil las medidas y condiciones de seguridad y salud en el

trabajo que debe observar el durante el Trabajo Remoto.

— Brindar la asistencia técnica informatica en forma remota, de ser necesario.

— Los Jefes inmediatos tienen la obligacion, de identificar y consolidar las funciones
del personal a su cargo considerando los documentos de gestion (Reglamento de
Organizaciéon y Funciones, Plan Operativo Institucional, Clasificador de Cargosry
otros) para asignar las tareas o actividades a los/as servidores/as civiles qu[e
realizan trabajo remoto, y comunicar a ftravés de medios o canales
prioritariamente digitales; ademas de supervisar su cumplimiento y validar el

trabajo remoto informando a la SGGRH.

— Ademas, los Jefes inmediatos tienen como obligacién brindar, con claridad los
lineamientos para el cumplimiento de las actividades, tareas, metas o productos,
a efectuar y el debido seguimiento del trabajo realizado, motivar, integrar .y
comprometer al equipo, definir los servidores civiles que realizaran trabajo remoto

y establecer los productos o entregables para cada uno.
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— Las obligaciones, deberes y responsabilidades del/de la servidor/a que realice
trabajo remoto se sujetan a lo dispuesto a lo dispuesto en la Unica Disposicién
Complementaria Final de la Resolucion N° 0039-2020-SERVIR-PE.

— Los demas, que sefiala la ley.
\ 7.5. Obligaciones del servidor civil con Trabajo Remoto.

— Cumplir con la normativa de seguridad y salud en el trabajo, informadas por la
entidad. ‘

— Cumplir con la normativa vigente sobre seguridad de la informacion, proteccion y
confidencialidad de los datos, asi como guardar confidencialidad de la informacion

proporcionada por el empleador para la prestacién de servicios.

— Estar disponible durante la jornada laboral vigente de la Municipalidad, para las

coordinaciones de caracter laboral necesario de la prestacién del servicio.

— Mantener abiertos y estables los canales de comunicacién acordados durante el

horario de la jornada |laboral.

— Atender en el tiempo acordado los requerimientos y tareas asignadas por el Jefe

inmediato.

— Cumplir con la prestacién del servicio, relativo a las funciones del cargo en los

plazos establecidos con el Jefe inmediato.

— Custodiar y conservar la documentacién fisica o digital utilizada en su labor,
comunicando de cualquier deterioro o pérdida de ellos, para las accioné§

respectivas, bajo responsabilidad funcional.

Custodiar y dar el uso correcto a los bienes asignados para la realizacién del

trabajo remoto.
Informar del cumplimiento de las actividades o tareas asignadas al Jefe inmediato.

Y, los que sefiale la normativa en el marco de la naturaleza de sus funciones y su

régimen laboral.

7.6. Derechos del servidor civil con Trabajo Remoto
— Los que sefiala la Constitucién y la ley.

— No se afecte su remuneracion y/o las condiciones econdémicas que venia

percibiendo con su trabajo presencial.

— Los que se sefiala en la presente Directiva.
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— Disponer de los recursos necesarios de conectividad y equipos para la realizacion
del trabajo remoto, en tanto que la capacidad y presupuesto de la

Municipalidad lo permita.

— Evitar que la prestacién del trabajo remoto implique el alterar el cuidado personal,

psicolégico o entorno familiar con situaciones de iperconexion.
— Recibir induccién y capacitacion para la realizacién del trabajo remoto.

— Recibir con claridad los lineamientos, indicaciones, temporalidad para ‘la
realizacidén de las tareas asignadas.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

PRIMERA. - Para todo lo no previsto en la presente Directiva, sera resuelto segun
las disposiciones emitidas por la Municipalidad; se aplicara la norma vy
reglamentacién del régimen laboral al que pertenezca el servidor, las normas
legales vigentes sobre la materia y adicionalmente se debera tener en cuenta la
adecuacion a cualquier norma legal que se establezca con posterioridad a la fecha

de aprobacién de la presente Directiva.

SEGUNDA. - La Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos evaluaré_

permanentemente lo dispuesto en la presente directiva, y los resultados debiendo

alcanzar a la Gerencia Municipal a través de la Gerencia de Administracion las

vl

sugerencias que permitan la mejora continua de la presente Directiva.

TERCERA. - La Sub Gerencia de Tecnologias de Informacién y Comunicacién, en
coordinaciéon con la Sub Gerencia de Gestion de Recursos y desarrollara las

aplicaciones o adecuacion del sistema interno, que permita el registro de metas;

ndicadores y compromisos para que puedan ser reportadas a la propia SGGRH
para el control de asistencia correspondiente; ademas, de evaluar previamente al
inicio del trabajo remoto la fluidez y carga de documentos brindara el asesoramiento

respectivo.

CUARTA. - En caso de expedientes grandes para trdmite que se adjunten al
informe primigenio y no se pueda verificar o cargar por el Sistema de Tramite
Documentario (SISTRAM), el siguiente medio de coordinacién para la carga de

dichos documentos sera via correo electronico institucional.

QUINTA. - La Sub Gerencia de Tecnologias de la Informacion en vias de la
modernizacion de la gestion digital y productividad, brindara el asesoramiento er_i‘

cuanto a las mejoras en el manejo del SISTRAM de la Entidad y los medios digitaleé
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de comunicacién recomendables, ello con el fin de evitar complicaciones al

momento de su uso.

SEXTA.- Cada unidad organica debera generar un cronograma de actividades antes
del inicio del trabajo remoto y por periodo mensual, una vez finalizado realizar un
informe final del cumplimiento de las tareas encomendadas, en caso exista

incumplimiento deberan sustentar lo que impidié realizarlas.

OCTAVA. - El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente
directiva, por parte de cualquier servidor civil de la Municipalidad, deviene en
responsabilidad del servidor infractor y/o del funcionario a cargo de la unidad de
organizacién a la que pertenece, por lo que se aplicara las acciones administrativaé
correspondientes de acuerdo a lo establecido por las normas legales vigentes;

normas internas de la Municipalidad y régimen laboral al que pertenezca.

NOVENA. - La especificacion de las funciones fijadas para el “Servidor(a) Civil" de
la Municipalidad distrital coronel Gregorio Albarracin Lanchipa, tendra en cuenta la
plaza que ocupa segun el Cuadro para Asignacién de Personal Provisional y demas
documentos de gestidon del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos

Humanos, lo cual se consignara mediante acto administrativo, en tanto se aprueben

los perfiles de puesto y/o Manual de Puestos de la Entidad.

DECIMA. - La presente directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su
aprobacién a través del correspondiente acto administrativo, y debera ser publicada
en el portal institucional de la Municipalidad.

IX. ANEXOS

Anexo 01 : Formato de Relacién de Servidores Civiles y modalidad de trabajo.
Anexo 02: Formato cronograma de actividades de Trabajo Remoto.

Anexo 03 : Formato de comunicacién de cambio de lugar de la prestacion de

servicios para el Trabajo Remoto.

Anexo 04: Formato de reporte y control de actividades del Trabajo Remoto.
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Anexo 01

Formato relacién de servidores civiles y modalidad de trabajo

(Lo emite el responsable del drgano o unidad orgénica)

T [ INFORWAGION GENERAL

Entidad:
Organo o Unidad
Organica:
Cargo del responsable
del O 0 UO:
Fecha:
[ INFORWACION DEL RESPONSABLE DEL ORGANG © UNIDAD ORGANICA

Apellidos y Nombres:

Numero de DNI:

Correo electrénico
persona o institucional
Numero de Celular
personal e institucional

3.RELACION DE SERVIDORES CIVILES A CARGO
TRABAJ MEDIO DE COMUNICACION
APELLIDOS Y REG REMOTO
’ Numero
ONI NOMBRES LAB. GAREO Correo Numerlo de Otro
S NO electrdnico de celular teléfono medio
personal fijo
Firma del Responsable de UO

15
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Anexo 02

Formato cronograma de actividades de Trabajo Remoto

(Lo emite el responsable del érgano o unidad orgénica por cada servidor que realiza el trabajo remoto)

| DETERMINACION DE LAS ACTIVIDADES/T. AREAS’” \BAJO REMOTO SEGUN
NATURALEZA DEL CARGO O PUESTO. Tk oo s Rl GRENE
APELLIDOS Y NOMBRES
DNI
CARGO
MODALIDAD DE CONTRATACION
UNIDAD ORGANICA
Trabajo remoto () Trabajo en modalidad mixta ( )
~ ACTIVIDAD O TAREA | METAOPRODUCTO : . PLAZO
/
/

' Firma del Responsable de UO

| 16 J
GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos



Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa
DIRECTIVA N° 012-2020-SGGRH-GA-GM/MDCGAL

Anexo 03

Formato de comunicacién de cambio de lugar de la prestacion de servicios
para el trabajo remoto

MEMORANDO N° SGGRH-GA-GM/MDCGAL
Para (Nombre y apellido del Servidor Civil)

(Cargo o puesto del Servidor Civif)

cCc (Nombre y apellido del Jefe Inmediato Superior)

(Cargo y denominacioén de la UO)

Asunto: Autorizacién para realizar Trabajo Remoto.

Fecha : Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa __de del

Por medio de la presente, y en el marco de las normas legales dispuestas ante el riesgo de
propagacion del COVID-19, se le comunica la decisién de nuestra institucién, de cambiar el lugar de
prestacion de servicios. Por lo tanto, usted realizara trabajo remoto desde su domicilio o lugar de
i asilamiento domiciliario, conforme los siguientes criterios:

Duracién: Desde el dia / ! hasta / / o hasta que dure la
emergencia sanitaria por el COVID-19.

- Las funciones, actividades, metas o producto seran asignadas por su jefe inmediato superior,
conforme a la naturaleza del cargo o puesto que desem pefa.

— La jornada de trabajo remoto es , horario laboral ordinario que rige en la Municipalidad
(u otro que se convenga), la que no sera mayor a 08 horas diarias o 48 horas semanales. Durante
dicha jornada deberé encontrarse disponible para las coordinaciones de caracter laboral que
resulten necesarias, remitir informacién y reportar su trabajo detallando las actividades, tareas,
metas o productos.

— Mediante (sefialar canal de comunicacién), se le
comunicara medidas, condiciones y recomendaciones de seguridad y salud en el trabajo y
goordinacién para capacitacion correspondiente en caso de que se ponga en funcionamiento
sistemas, plataformas, o aplicativos informaticos distintos a los utilizados con anterioridad.

De ser el caso, que se le otorguen facilidades para el acceso a sistemas, plataformas, o aplicativos
informaticos de la Municipalidad, necesarios para el desarrollo de sus funciones, debera cumplir
con las reglas y normas de confidencialidad.

Con la recepcion del presente, el servidor civil toma conocimiento del cambio del lugar de
prestacion de servicios, y se compromete a cumplir con las disposiciones que regulan el Trabgjo
Remoto y las disposiciones de la Directiva interna que regula el Trabajo Remoto en la
Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.

— EI trabajo remoto, no afecta la naturaleza de su vinculo laboral que exista formalmente, ni
remuneracion, ni demas condiciones econémicas, salvo aquellas vinculadas a la asistencia al
centro de trabajo o cuando estas favorezcan al servidor.

Atentamente.

Firma del SGGRH
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Formato de reporte y control de actividades del Trabajo Remoto
(Lo emite el Servidor Civil en modalidad de Trabajo Remoto)

NOMBRE DEL ORGANO / UNIDAD
ORGANICA:

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO:

'NOMBRES Y APELLIDOS DEL
ERVIDOR:

ARGO DEL SERVIDOR:

| REGIMEN LABORAL:
FECHA o PLAZO: [/ o} [/ al [/
N° _ ACTIVIDADOTAREAS | METAOPRODUCTO*
(informe, reporte,

recisar si las actividades o tareas generaron algln tipo de producto
proyectos de resolucion, u otros.):

del Servidor
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