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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N°/Z5 -2021-MDMM

Mariano Melgar, 20 MAYZOZ‘I

VISTO:

El Informe N°223-2021-OGRH-GA/MDMM a través del cual remite el proyecto
de directiva denominada: “DIRECTIVA QUE REGULA LAS DISTINTAS MODALIDADES DE TRABAJO EN LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARIANO MELGAR DURANTE LA EMERGENCIA SANITARIA PRODUCIDA
POR EL COVID-19"”; informe N®227-2021/GPyP/MDMM, Informe N°261-2021-OGRH-GA/MDMM; Informe N°249-

Y Oxs;’liai “322021/GPyP/MDMM; Dictamen Legat N° 277-2021-GAJ/MDMM de la Gerencia de Asesoria Juridica, y;
/s i
Q \‘"“:. CONSIDERANDO:

¥z Que, la Constitucion Politica del Peru, en su articulo 194° sefala que las
AL mmcspaudades son organos de Gobierno Local, con personeria Juridica de derecho publico y tienen autonomia
pblitica, econdémica y administrativa en los asuntos de su competencia, y concordante con lo dispuesto en el Articulo Il
a0 de la Ley N°.27972 Ley Organica de Municipalidades. La autonomia que la Constitucion Politica del Peru establece
TR para fas Municipalidades radica en la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracion, con

sujecion al ordenamiento juridico

Que, mediante Informe N° 223-2021-OGRH-GA/MDMM de fecha 12.03.2021,

___ la Jefe.de la Oficina de Gestién de Recursos Humanos, Lic. Emma del Rosario Torres Alvarez, en merito a las
// \\aisposiciones contenidas en el D. Leg. 1505 prorrogada con el D.U. N° 139-2020 mediante los cuales se determina las
7 diversas modalidades de trabajo que deben asignarse a los servidores durante fa emergencia sanitaria y al no contar
con un documento normativo que regule el procedimiento, obligaciones y roles que cumplen los jefes de los 6rganocs
y/o unidades organicas en la asignacion de las modalidades de trabajo, remite a la Gerente de Administracion, C.P.C.

Carmen Venegas Calla, el proyecto de Directiva denominada “DIRECTIVA QUE REGULA LAS DISTINTAS

g MODALIDADES DE TRABAJO EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARIANO MELGAR DURANTE LA
EMERGENCIA SANITARIA PRODUCIDA POR EL COVID-19", a efecto que se proceda con la revision y evaluacion y
e ~de ser el caso su aprobacion correspondiente.

Que, en atencidn al parrafo precedente, la Gerencia de Administracion
BNente Proveido N° 1050-2021-GA de fecha 12.03.2021 solicita a'la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto la
g ci()n del informe técnico correspondiente.

Que, a traves del Informe N° 227-2021-GPyP-MDMM, de fecha 22.03.2021, la
rencia de Planeamiento y Presupuesto, remite a la Gerente de Administracion, la valoracion del Proyecto de
Directiva “DIRECTIVA QUE REGULA LAS DISTINTAS MODALIDADES DE TRABAJO EN LA MUNICIPALIDAD
~__ DISTRITAL DE MARIANO MELGAR DURANTE LA EMERGENCIA SANITARIA PRODUCIDA POR EL COVID-19”,
|, “realizando para ello, observaciones que deben ser levantadas para su posterior aprobacion. En este contexto, ia
s Gﬁxencia de Administracion mediante Proveido N° 1148-2021-GA de fecha 23.03.2021 solicita a la Oficina de Gestion
5 He'Recursos Humanos, levante las observaciones realizadas por la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.
‘ / Que, mediante Informe N° 261-2021-OGRH-GA-MDMM de fecha 26.03.2021 la
__,fJefe de la Oficina de Gestion Recursos Humanos, remite el levantamiento de observaciones en fisico y en digitai
realizados por la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto referente al Proyecto de Directiva denominada
“‘DIRECTIVA QUE REGULA LAS DISTINTAS MODALIDADES DE TRABAJO EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
MARIANO MELGAR DURANTE LA EMERGENCIA SANITARIA PRODUCIDA PCR EL COVID-19".

Que, la Gerencia de Administracion mediante Proveido N° 1229-2021-GA de
fecha 29.03.2021 remite el Informe N° 261-2021-OGRH-GA-MDMM a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto con
las correcciones realizadas por la Oficina de Gestion de Recursos Humanos para su revision.

Que, a través del Proveido N° 742-2021-GM de fecha 07.04.2021 Gerencia
Municipal, remite a la Gerencia de Asesoria Juridica Informe N° 249-2021-GPyP-MDMM emitido por la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto, en el cual se indica que el proyecto de la directiva en mencion, si cumple con los
lineamientos establecidos, siendo necesario contar con la presente directiva, y antes de aprobarse debe tener opinion
legal del area correspondiente, si los contenidos de ia presente directiva se encuentran dentro de 10s limites legales
establecidos por la normatividad vigente.

Que, resulta necesario contar con una Directiva que regule el procedimiento,
obligaciones y roles que cumplen los jefes de los organos y/o unidades orgdnicas para el desarrollo de las diversas
modalidades de trabajo que deben asignarse a los servidores de la Municipalidad Distrital de Mariano Melgar durante
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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N°/Z5 -2021-MDMM

la emergencia sanitaria producida por el COVID-19, razén por la cual la oficina de Gestion de Recursos Humanos ha
considerado conveniente realizar un proyecto de Directiva.

Que, la directiva propuesta tiene como objetivo regular las distintas
modalidades de trabajo en la Municipalidad Distrital de Mariano Melgar durante la Emergencia Sanitaria producida por
el COVID-19, salvaguardando la salud y las condiciones idoneas de bioseguridad a favor de sus servidores y de la
ciudadania que recurre a su servicio.

Que, habiéndose revisado el proyecto de Directiva presentada por la Oficina de
Gestion de Recursos Humanos, Gerencia de Planeamiento y Presupuesto en su condicién de é&rea técnica
responsable la misma que no ha realizado ninguna observacion a la directiva propuesta, por lo que se entiende que
cumple con el procedimiento y estructura que debe contener una Directiva, ello conforme al Informe N° 249-2021-
GPyP-MDMM.
Que, las Directivas son documentos internos elaborados y expedidos por la
Alta.Direccion, los Organos y Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital de Mariano Melgar, a su vez por su
r propia caracteristica normativa, tiene por finalidad precisar politicas y determinar procedimiento o acciones que deben
realizarse en cumplimiento de disposiciones legales vigentes.

Que, de acuerdo al articulo 39° de la Ley Organica de Municipalidades Nro.
27972 las Directivas forman parte de las normas municipales, y que corresponde emitirlas a la Gerencia Municipal
,médnante Resolucion Gerencial.

Que, la Gerencia de Asesoria Juridica mediante Dictamen Legal N° 277-2021-
GAJ/MDMM: es de la opinion de declarar PROCEDENTE la Aprobacion de la Directiva N°07-2021-MDMM
_denominada: “DIRECTIVA QUE REGULA LAS DISTINTAS MODALIDADES DE TRABAJO EN LA
NICIPALIDAD DISTRITAL DE MARIANO MELGAR DURANTE LA EMERGENCIA SANITARIA PRODUCIDA
EL COVID-19".

Por estos fundamentos, al Amparo de la Constitucion Politica del Peru, Ley N°

de (...) “ii) Aprobar planes y directivas internas de competencna de la Alcaldia, sobre los sistemas administrativos y de
gestion publica, asi como modificarlas y/o dejarlas sin efecto las mismas”; Dictamen Legal N°277-2021-GAJ-MDMM, y
estando a lo dispuesto por esta Gerencia;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR la Directiva N°07-2021-MDMM
\\ ~_Hdenominada: “DIRECTIVA QUE REGULA LAS DISTINTAS MODALIDADES DE TRABAJO EN LA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARIANO MELGAR DURANTE LA EMERGENCIA SANITARIA PRODUCIDA
POR EL COVID-19”; por los argumentos expuestos en la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO. — ENCARGAR a la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto y la Oficina de Gestion de Recursos Humanos, poner en conocimiento de todas las dependencias y
unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Mariano Melgar la presente directiva, para su conocimiento y
cumplimiento.

ARTICULO TERCERO. - ENCARGAR a la Oficina de Tecnologias de
Informacién y Comunicacion de la Municipalidad Distrital de Mariano Melgar, la publicacion de la presente Directiva en
el Portal Institucional.

ARTICULO CUARTO. — NOTIFICAR la presente resolucion a todas las areas
organicas de la Municipalidad Distrital de Mariano Melgar, para su conocimiento y fines.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

MAPA/
CC. Todas las Areas
Archivo




DIRECTIVA N2 0@ # -2021-MDMM

DIRECTIVA QUE REGULA LAS DISTINTAS MODALIDADES DE TRABAJO EN LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE MARIANO MELGAR DURANTE LA EMERGENCIA SANITARIA PRODUCIDA POR EL
COVID-19

TiTULO PRIMERO

DISPOSICIONES GENERALES

~IPALJS Articulo 1.-Objeto

La presente directiva tiene por objeto regular las distintas modalidades de trabajo en la
Municipalidad Distrital de Mariano Melgar durante la Emergencia Sanitaria producida por el
COVID-19; salvaguardando la salud y las condiciones idoneas de bioseguridad en favor de sus
servidores y de la ciudadania que recurre a su servicio.

Articulo 2.-Alcance

La presente directiva serd de alcance a todos los servidores que pertenecen a los regimenes
laborales del D. Leg. 276, D. Leg. 728 y D. leg. 1057 que tengan vinculo laboral vigente, realizan
practicas profesionales o pre profesionales en la Municipalidad.

Articulo 3.-Vigencia

La presente directiva tendrd vigencia hasta el 28 de julio del 2021, de acuerdo con lo
establecido en el articulo 4 del Decreto de Urgencia N° 139-2020 Decreto de Urgencia que
establece medidas extraordinarias y urgentes en el marco de la emergencia sanitaria por la
COVID-19, asi como medidas en materia presupuestaria que impulsen a coadyuvar el gasto
publico, salvo que, en atencién a las circunstancias que se produzcan sea prorrogado.

Articulo 4.-Base Normativa

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

e Decreto de Urgencia N° 026-2020, que establece diversas medidas excepcionales y
temporales para prevenir la propagacion del Coronavirus (COVID-19) en el territorio
nacional. /

e Decreto de Urgencia N° 029-2020, que dicta medidas complementarias destinadas al
financiamiento de la micro y pequefia empresa y otras medidas para la reduccion del
impacto del covid-19 en la economia peruana.

e Decreto Llegislativo N° 1474, “Decreto Legislativo que fortalece los mecanismos y
acciones de prevencion, atencion y proteccion de la persona adulta mayor durante la
emergencia sanitaria ocasionada por el covid-19”.

e Decreto Supremo N° 008-2020-SA, que declara en Emergencia Sanitaria a nivel
naciona! por el plazo de noventa (90) dias calendario y dicta medidas de prevenciony
control del COVID-19.

e Decreto Supremo N° 044-2020-PCM, que declara Estado de Emergencia Nacional por
las graves circunstancias que afectan la vida de la Nacién a consecuencia del brote del
COVID-19, precisado por los Decretos Supremos N° 045 y 046-2020-PCM.

o Decretos Supremos Nos. 051-2020-PCM y 064-2020-PCM, que prorrogan el Estado de
Emergencia Nacional declarado mediante Decreto Supremo N° 044- 2020-PCM.

e Decreto Supremo N0.010-2020-TR, que desarrolla disposiciones para el sector privado
sobre trabajo remoto previsto en el Decreto de Urgencia que establece medidas



excepcionales y temporales para prevenir la propagacién del COVID19, aplicable
supletoriamente al Sector Publico.

e Decreto Supremo N° 080-2020-PCM, que aprueba la reanudacidon de actividades
econdmicas en forma gradual y progresiva dentro del marco de la declaratoria de
Emergencia Sanitaria Nacional por las graves circunstancias que afectan la vida de la

/ Nacidn a consecuencia del COVID-19.
(\MFTEN e Decreto Supremo N° 083-2020-PCM, Decreto Supremo que prorroga el Estado de
\ / Emergencia Nacional por las graves circunstancias que afectan la vida de la Nacion a

consecuencia del COVID-19 y establece otras disposiciones.

e Resolucion Ministerial N° 972-2020-MINSA, que aprueba el Documento Técnico
denominado “Lineamientos para la vigilancia, prevencién y control de la salud de los
servidores con riesgo de exposicion a COVID-19”.

e Decreto Legislativo N° 1499, Decreto Legislativo que establece diversas medidas para
garantizar y fiscalizar la proteccion de los derechos socio laboral de los trabajadores en
el marco de la emergencia sanitaria por el COVID - 19.

e 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.

e Decreto de Urgencia N2 139-2020 Decreto Legislativo N2 1505 hasta el 28 de julio de
2021 Decreto de Urgencia que Establece Medidas extraordinarias y urgentes en el
marco de la emergencia sanitaria por la Covid-19, asi como medidas en materia
presupuestaria que impulsen a coadyuvar el gasto publico.

,1 e Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000006-2021-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia
- operativa para la gestion de recursos humanos durante la emergencia sanitaria por el
COVID-19” versién 3.

e Decreto Supremo N° 094-2020-PCM, que establece las medidas que debe observar la
e ciudadania hacia una nueva convivencia social y prorroga el Estado de Emergencia
Nacional por las graves circunstancias que afectan la vida de la Nacién a consecuencia

del COVID-19.

® Resolucién Ministerial N° 099-2020-TR, que aprueba el documento “Declaracion
Jurada” a que se refiere el numeral 8.3 del articulo 8 del D.S. N° 083-2020-PCM.

* Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N2 039-2020-SERVIR-PE, “Formalizan acuerdo de
Consejo Directivo que aprobd la “Directiva para la aplicacion del Trabajo Remoto”.

» Decreto Supremo N° 116-2020-PCM, que establece las medidas que debe observar la
ciudadania en la nueva convivencia social y prorroga el Estado de Emergencia Nacional
por las graves circunstancias que afectan la vida de la Nacién a consecuencia del
COVID-19.

o Decreto de Urgencia N2 078-2020-PCM, que establece medidas extraordinarias y
complementarias para la compensacion de horas de licencia con goce de haber
otorgadas en el marco de la emergencia sanitaria ocasionada por el coVid-19 en el
sector publico.

Articulo 5.- Definiciones:

¢ Canales de comunicacién: Correo electrdnico, personal o institucional, video llamada,
llamada telefénica, chats o mensajeria instantanea.

e Modalidades de trabajo: Trabajo remoto, trabajo presencial y trabajo en modalidad
mixta.



Indicadores: Andlisis de informacion que el Jefe Inmediato del servidor puede
identificar de acuerdo a los datos histéricos recogidos, con el objetivo de establecer
una “linea base” que servird como sustento para establecer las metas y/o
compromisos.

Jefe: Es aquel servidor que tiene a su cargo equipo(s) de trabajo. La Directiva para la
aplicacién del Trabajo Remoto emitida por SERVIR establece dos tipos de jefes: a)
Titular de érgano o unidad orgdnica y b) jefe inmediato o quienes se encuentran a
cargo de equipos funcionales.

Organo: Aquellos que se encuentran en el primer y segundo nivel organizacional,
como la Alta Direccién, Gerencias, Secretaria General, Procuraduria Piblica Municipal.

Unidad Orgénica: Aquellas que se encuentran en el tercer nivel organizacional, como
las Oficinas, divisiones y Areas.

Personas en condicién de vulnerabilidad, ubicados como “Grupo de Riesgo”: De
acuerdo con el “Plan para la Vigilancia, Prevencién y Control del COVID-19 de la
Municipalidad Distrital de Mariano Melgar”, se consideran servidores con factores de
riesgo, los que tienen las caracteristicas o padecen las afecciones siguientes:

Mayores de sesenta y cinco (65) afios.

Hipertensidn arterial refractaria

Enfermedades cardiovasculares.

Cancer.

Diabetes mellitus.

Obesidad con IMC de 40 a mas.

Enfermedad pulmonar crénica.

Enfermedad o tratamiento inmunosupresor.

Otros establecidos en el documento normativo vigente del Centro Nacional de
Epidemiologia, Prevencién y Control de Enfermedades.

Recursos: Disponibilidad con que cuentan los servidores que posibilite el trabajo
remoto, considerando al menos: computadora, telefonia fija / mdvil, segun
corresponda.

Residencia habitual: Lugar donde se puede realizar el trabajo remoto.

Servidor/a: Persona que mantiene un vinculo laboral con la Municipalidad Distrital
de Mariano Melgar, independientemente de su régimen laboral.

Tecnologias de la Informacién y Comunicacién: Conjunto de recursos, herramientas,
equipos, programas informdticos, aplicaciones, redes y medios que permiten la
compilacién, procesamiento, almacenamiento y transmisién de informacién, como
audio, datos, texto, video e imagenes.

Trabajo Remoto (TR): Prestacién de servicios sujeta a subordinacion, con la
presencia fisica del/la servidor/a en su domicilio o lugar de aislamiento domiciliario,
utilizando cualquier medio o mecanismo que posibilite realizar las labores fuera del
centro de labores, siempre que la naturaleza de las labores lo permita. Aplica
obligatoriamente al servidor que pertenece a los grupos de riesgo identificados por el
Ministerio de Salud, evitando su presencia en las instalaciones de la entidad asi como
a los/as servidores/as que la entidad establezca pueden realizar su labor desde casa
o fugar de aislamiento.

Trabajo Presencial (TP): Es el trabajo que realizan los servidores la cual implica la
asistencia fisica del/la servidor/a durante la jornada de trabajo, debido a que, la
naturaleza de las funciones exige su concurrencia.

VVVVVVVVY



¢ Trabajo en modalidad mixta (TM): Implica la combinacién de trabajo presencial, el
trabajo remoto, y/o licencia con goce de haber sujeta a compensacién posterior,
alternando las modalidades en atencién a las necesidades de la entidad.

e Vulnerabilidad: Servidor que, por su estado de salud y por las funciones de su
puesto, no puede realizar actividad efectiva.

Articulo 6°.- Trabajo remoto:

El trabajo remoto se aplica a los servidores de la Municipalidad Distrital de Mariano Melgar
indistintamente de su régimen laboral, siempre que la naturaleza de las labores lo permita.

Los servidores que realizan labores de conduccién de vehiculos, servicio de seguridad
ciudadana, vigilancia, limpieza publica, recoleccién de residuos sélidos, ornato,
mantenimiento, parques y jardines, caja, atencién al publico y/o labores analogas cuya
presencia fisica en la Municipalidad sea indispensable dada la naturaleza de sus funciones no
podran realizar trabajo remoto.

=) El trabajo remoto es compatible con el trabajo presencial, el Jefe del érgano, unidad organica

#y/o jefe inmediato, determina el grupo de servidores que realizan trabajo remoto de manera
/ integral o bajo la modalidad mixta, lo cual debe ser comunicado a la Oficina de Gestion de
Recursos Humanos.

Para efectuar dicha identificacién, se toma en cuenta la pertenencia del servidor al grupo de
riesgo, las funciones o naturaleza de su puesto y las disposiciones que emita la autoridad
sanitaria nacional.

Ry Es potestad de la Municipalidad determinada a través del Jefe del 6rgano o unidad organica,
determinar qué servidores pueden realizar trabajo remoto y a cudles les correspondera la
licencia con goce de haber sujeta a compensacion posterior.

Articulo 7°.- Lugar de trabajo

El trabajo remoto puede ser realizado en la residencia habitual u otro lugar en que se
encuentre el servidor como consecuencia de las medidas de aislamiento social obligatorio.
Cualquier variacién debe ser comunicada por el servidor a su Jefe Inmediato y éste a su vez
comunicard a la Oficina de Gestién de Recursos Humanos.

b

Articulo 8°.- Naturaleza del trabajo remoto
El trabajo remoto no afecta la naturaleza del vinculo laboral, la remuneracién y condiciones
econdmicas de quienes lo realizan.

Articulo 9°.- Horario y jornada laboral

El trabajo remoto y presencial se desarrolla observando la jornada laboral ordinaria asignada a
cada servidor segln el régimen laboral al cual pertenezca, o la que el Gerente Municipal
determine conforme a las atribuciones conferidas en la normatividad vigente sobre la materia.

El personal de direccién y de confianza estard sujeto a la disponibilidad y necesidad del servicio
que permita el funcionamiento de la Municipalidad, su trabajo se podra realizar en forma
presencial, por trabajo remoto o en forma mixta. El horario de trabajo remoto podrad ser



variado por la necesidad de servicio, lo cual deberd ser aprobado por el Gerente Municipal y
comunicado a la Oficina de Gestion de Recursos Humanos.

Todos los servidores que realizan trabajo presencial o mixto, los dias que acudan a laborar a la
Municipalidad deberan registrar su asistencia en el horario establecido.

El jefe del 6rgano del cual dependa cada servidor comunicard a los servidores que realicen
trabajo presencial, mixto o remoto, utilizando cualquier canal de comunicacién detallado en el
Articulo 10 de la presente directiva, el horario y modalidad de trabajo que le corresponde,
debiendo comunicar a la Oficina de Gestién de Recursos Humanos respecto de las acciones
realizadas.

Articulo 10°.- Canales de comunicacién
El Jefe del érgano de la Municipalidad y el servidor utilizaréan los canales de comunicacién a

través de los cuales se realizardn las coordinaciones, durante la jornada de trabajo, salvo casos
de urgencia o cuando la naturaleza de las actividades no lo permita. Son canales de

J comunicacion: el correo electrénico institucional o personal, video llamada, llamada telefdnica,

chats o mensajeria instantdnea. A falta de acuerdo, el Jefe Inmediato elige cual(es) de ellos
utilizar.

El servidor, bajo responsabilidad, estd obligado a mantener sus canales de comunicacién en
horas de jornada laboral accesibles al Jefe del 6rgano de la Municipalidad y sus superiores
jerarquicos para facilitar la comunicacién.

El Jefe del 6rgano, unidad orgénica y/o jefe inmediato debera monitorear el trabajo-remoto,
contando con un criterio de cumplimiento que sea observable y medible, conforme a las
normas de evaluacién contenidas en la presente directiva.

El trabajo remoto que se realice de manera deficiente o incurriendo en graves negligencias,
debers ser informado por el Jefe del 6rgano, unidad organica y/o jefe inmediato a la Oficina de
Gestion de Recursos Humanos, para que ésta, a su vez, y acopiando la informacién que resulte
necesaria, comunique de este hecho a la Secretaria Técnica de Procedimientos Administrativos
Disciplinarios, bajo responsabilidad.

Articulo 11°.- Responsabilidad de cumplimiento e incumplimiento del trabajo remoto

El cumplimiento del trabajo remoto es responsabilidad del servidor debiendo informar a su
Jefe del drgano, unidad orgédnica y/o jefe inmediato en los plazos establecidos, para su
evaluacion.

El incumplimiento de las obligaciones de los servidores sujetos a trabajo presencial, remoto o
mixto es informado por el Jefe del érgano, unidad orgdnica y/o jefe inmediato a la Oficina de
Gestion de Recursos Humanos, la determinacién de la responsabilidad administrativa se
efectua de acuerdo con las normas que regulan el procedimiento administrativo disciplinario.

El incumplimiento de las obligaciones de los servidores sujetos a trabajo presencial, remoto o
mixto, segun corresponda a la naturaleza de la conducta del servidor, sera consideradoc como
negligencia en el desempenfio de sus funciones.



La suspension, como sancion del procedimiento administrativo disciplinario, conforme al
articulo 102 del Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, implica el no
goce de compensaciones por el tiempo de la vigencia de la suspension.

El periodo laborado remotamente, se considera como labor efectiva y no esta sujeto a
compensacién posterior. Las licencias y vacaciones se sujetan a las disposiciones legales
existentes sobre dicha materia, no constituyendo limitacién alguna que el servidor desarrolle
trabajo remoto para su goce o ejercicio.
TITULO SEGUNDO
CAPITULO PRIMERO
DE LA PRESTACION LABORAL ANTE LA EMERGENCIA SANITARIA

Articulo 12°.- Modalidad de trabajo

Ante la Emergencia Sanitaria ocasionada por el COVID-19, la prestacién de servicios en la
Municipalidad podra desarrollarse de la siguiente manera:

12.1. Trabajo presencial: Es el trabajo que realizan los servidores la cual implica la asistencia
fisica del/la servidor/a durante la jornada de trabajo, debido a que, la naturaleza de las
funciones exige su concurrencia.

12.2. Trabajo remoto: Es el que realizan los servidores con la presencia fisica del mismo en su
domicilio o lugar de aislamiento domiciliario, utilizando cualquier medio o mecanismo que
/ posibilite realizar las labores fuera del centro de labores, siempre que la naturaleza de las
7 labores lo permita. Aplica obligatoriamente al servidor que pertenece a los grupos de riesgo
‘ identificados por el Ministerio de Salud, evitando su presencia en las instalaciones de la
entidad asi como a los/as servidores/as que la entidad establezca pueden realizar su labor

desde casa o lugar de aislamiento. Dicha prestacion de servicios esta sujeta a subordinacién.

12.3. Forma Mixta: Es el que realizan los servidores de forma alternada entre trabajo
presencial, el trabajo remoto, y/o licencia con goce de haber sujeta a compensacién posterior,

& alternando las modalidades en atencion a las necesidades de la entidad; en dichos supuestos,
se debe observar el cumplimiento estricto del “Plan para la Vigilancia, Prevencién y Control del
COVID-19 de la Municipalidad Distrital de Mariano Melgar”.

12.4. De acuerdo con la naturaleza de las labores que realizara el servidor:
La Municipalidad podra proporcionar a los servidores equipos informaticos en calidad
de préstamo para la realizacion exclusiva del trabajo remoto, previa evaluacién de la
Gerencia de Administracién, Oficina de Control Patrimonial y la Oficina de Tecnologias
de la Informacion vy de la disponibilidad de estos equipos, siendo responsabilidad de la
asignacién de dichos bienes a través del Oficina de Control Patrimonial quien
determinara el procedimiento para dicha entrega. En caso el personal que brindard
trabajo remoto requiera recoger documentos y/o material de las instalaciones de la
entidad, la fecha y horarios para ello deberan ser determinados por los jefes directos y
ser comunicados a la Oficina de Gestién de Recursos Humanos para evitar la
aglomeracién de personas y aplicar las medidas de seguridad determinadas en el Pian
para la vigilancia, prevencién y controi de COVID-19 en el trabajo. Cabe precisar que,



de ser posible y en caso corresponda, los materiales podrian incluir equipos
informaticos, los cuales serdn entregados en calidad de préstamo.

b) El servidor tiene la obligacién de revisar y utilizar el correo institucional asignado a su
persona de manera diaria.

c) En el caso de la realizacién de reuniones o audiencias virtuales se podra utilizar el
aplicativo informaético que permita este tipo de comunicacién.

d) De acuerdo al D.S. N2 116-2020-PCM, en el caso de las personas en grupos de riesgo

. que laboran, se prioriza su prestacién de servicios bajo la modalidad de trabajo

— remoto, y en caso deseen voluntariamente concurrir a trabajar o prestar servicios en
las actividades autorizadas, deberdan suscribir la Declaracién Jurada a que se refiere la
Resolucién Ministerial N° 099-2020-TR, asi como las formalidades previstas en dicho
dispositivo legal y lo que dispongan los profesionales de la salud del servicio de
seguridad y salud en el trabajo.

e) Eltrabajo remoto se realiza cumpliendo el encargo, labores o actividades indicadas por
el Jefe del 6rgano, unidad organica y/o jefe inmediato, quien supervisa su ejecucion. Es
obligacién del servidor proporcionar a la Municipalidad su correo electrénico y su
nimero de teléfono.

f) El trabajo remoto no se limita a los servicios que pueden ser prestados mediante
medios informaticos, de telecomunicaciones o andlogos, sino que se extiende a
cualquier tipo de servicio que no requiera la presencia fisica del servidor en la
Municipalidad.

12.5. Para la asignacién y/o determinacién de la modalidad de trabajo, por parte del Jefe del
organo, unidad orgénica y/o jefe inmediato, ésta debera estar determinada por factores
como los que se presentan a continuacion:

a) Identificacion de los/as servidores/as considerados dentro del Grupo de Riesgo {Anexo
01), de acuerdo con la Resolucién Ministerial N° 193-2020/MINSA y sus modificatorias,
asi como la Resolucién Ministerial N° 972-2020/MINSA, el cual sera proporcionado por

- la Oficina de Gestion de Recursos Humanos.

b) Caracteristicas de los bienes y servicios que brinda y de las actividades criticas para el
funcionamiento de la Municipalidad, determinando cudles deben brindarse
indefectiblemente de manera presencial.

.c) Cantidad de servidores/as que realizara sus labores de manera presencial.

d) El aforo méximo permitido para los locales y/o oficinas de la Municipalidad, de
acuerdo con los estandares de distanciamiento establecidos por el Ministerio de Salud
y otras recomendaciones consideradas en la ley.

e) Elriesgo del personal de contraer el COVID-19.

f) Los/as servidores/as que son responsables del cuidado de personas de riesgo y/o
personas en situacion de vulnerabilidad.

12.6. En referencia a la asignacién de las modalidades de trabajo y con la finalidad de prevenir
el contagio del COVID-19, es necesaria la priorizacién del trabajo remoto para la mayor
parte de servidores, dejando que la menor cantidad posible de servidores realicen sus

funciones de manera presencial.

12.7. Se debe priorizar que la mayoria de los servidores realice trabajo remoto, en caso se
determine que el/la servidor/a debe realizar trabajo presencial o trabajo en modalidad
mixta, se debe promover que requiera ir el menor nimero de dias posibles al mes.



12.8. En los casos en los cuales se requiera la asistencia presencial o mixta de los servidores,
los jefes de los drganos y/o unidades orgdnicas deberan comunicar a la Oficina de Gestion
de Recursos Humanos con 3 dias habiles de anticipacién a la fecha de inicio de labores de
los servidores, la propuesta de horarios en los cuales el personal a su cargo ingresara y se
retirara de la entidad, asi mismo los dias 30 de cada mes deberan remitir a la Oficina de

7 Gestién de Recursos Humanos el Registro de la distribucién del personal a su cargo
r\} durante el estado de Emergencia Sanitaria (Anexo 02).

l“\\/ ‘ 12.9. Es responsabilidad de los jefes de los érganos y/o unidades organicas decidir e informar
documentadamente, tanto a la Oficina de Gestién de Recursos Humanos como a los/as
servidores/as a su cargo, qué personal se encuentra o se encontrara bajo licencia con
goce de haber sujeta a compensacién posterior, sea debido a las caracteristicas de sus
funciones u otras condiciones propias del servidor que no permitan que este realice
trabajo presencial, remoto o bajo modalidades mixtas, teniendo en consideracién que en
el caso de que un/a servidor/a sea considerado/a dentro del grupo de riesgo y aquellos/as
que identifique el médico ocupacional, este/a deber3 realizar trabajo remoto v, si este no
fuera compatible con sus funciones, se podra optar por la licencia con goce de haber
sujeta a compensacion posterior, salvo que el/la servidor/a opte por otro medio
compensatorio. Cabe considerar que el goce de vacaciones pendientes y/o adelanto de las
mismas se realiza a solicitud del/de la servidor/a, con acuerdo del jefe directo.

12.10. Se debe advertir a los/as servidores/as que se encuentren en la modalidad de trabajo
remoto, que esta modalidad implica la disponibilidad para el cumplimento de los encargos
asignados de acuerdo con sus funciones, dentro de los plazos establecidos, debiendo
encontrarse disponibles dentro del horario laboral habitual por si se necesitara de algin
encargo imprevisto, no registran su asistencia, no es posible generar descuentos

aplicables por tardanzas o faltas. Para casos de incumplimiento de los encargos en el

trabajo remoto, los jefes de los drganos y/o unidades orgénicas deben contar con la
informacion que sustente el incumplimiento, asi como la necesidad de asignar encargos
adecuados a las condiciones de trabajo de los servidores y servidoras y su conocimiento
de dicho encargo, para ellos sera responsabilidad el jefe del 6rgano y/o unidad orgénica
comunicar de manera formal la asignacion de la modalidad de trabajo, asi como las tareas
y/o actividades a los servidores conforme al formato contenido en el Anexo 03, debiendo
remitir copia de dicha comunicacién a la Oficina de Gestién de Recursos Humanos.

12.11. En el caso de los servidores y servidoras que se encuentren realizando trabajo remoto o
una modalidad mixta que lo incluya, es necesario que los jefes de los dérganos y/o
unidades orgdnicas remitan dentro del tercer y cuarto dia habil de cada mes un reporte
mensual a la Oficina de Gestidon de Recursos Humamos respecto al cumplimiento de la
obligacién de disponibilidad del personal a su cargo, bajo responsabilidad sobre la
veracidad de la informacién remitida. (Anexo 04).

Articulo 13°.- Variacién de funciones excepcionales

Conforme a la Cuarta Disposicion Complementaria Final del Decreto Legislativo N¢ 1505
prorrogado por el Decreto de Urgencia N© 139-2020, de manera excepcional, hasta el 28 de
julio del 2021, se podrd asignar nuevas funciones o variar las funciones ya asignadas a los
servidores de la Municipalidad, indistintamente de su régimen laboral, segin la necesidad del
servicio y su perfil profesional y/o experiencia laboral. La ejecucién de esta medida no implica



la variacién de la contraprestacién. En caso se trate de servidores con discapacidad, se debera
observar sus condiciones particulares. '
’GE_“.ET/z\La Municipalidad podrd optar por la variacién excepcional de funciones de los servidores
y “regulada por la Cuarta Disposicién Complementaria Final del Decreto Legislativo N° 1505
f‘\#_}: prorrogado por el Decreto de Urgencia N2 139-2020, con el fin de posibilitar que el servidor
el / /realice trabajo remoto.

Esta situacion es comunicada al servidor por la Oficina de Gestién de Recursos Humanos. Para
la agrupacién de servidores se tendra en cuenta el numeral 7.2 del articulo 7 de la Resolucion
N2 039-2020-SERVIR-PE.

Articulo 14°.- Regreso al trabajo presencial

Concluido el periodo de emergencia nacional y aislamiento social obligatorio, el servidor puede
solicitar realizar trabajo presencial bajo su propia responsabilidad, lo que serd evaluado por el
Jefe Inmediato y la Oficina de Gestién de Recursos Humanos, aceptando o denegando su
peticion.

Asimismo, el Jefe del érgano, unidad orgénica y/o jefe inmediato, debido a la necesidad de
servicio, y previa evaluacién realizada por parte de los profesionales de la salud del Servicio de
Seguridad y Salud en el trabajo, podra solicitar que los servidores realicen trabajo presencial
en la municipalidad.

No podran realizar trabajo presencial los servidores que por razones de enfermedad estén
considerados en el Grupo de Riesgo para COVID 19, de acuerdo con la Resolucién Ministerial
N° 193-2020/MINSA y sus modificatorias, asi como la Resolucién Ministerial N° 972-
2020/MINSA, segun la informacién que haya sido proporcionada por la Oficina de Gestién de
Recursos Humanos, la cual estara sujeta a verificacion por los profesionales de la salud del
servicio de seguridad y salud en el trabajo.

Para los servidores pertenecientes a los grupos de riesgo, se prioriza su prestacién de servicios
bajo la modalidad de trabajo remoto.

En caso deseen concurrir a trabajar o prestar servicios de trabajo presencial de manera
voluntaria, previamente deberan suscribir una declaracion jurada de asuncion de
responsabilidad voluntaria, adjuntando el “Formato de Declaracién Jurada” aprobado por R.M.
N2 099-2020-TR a que se refiere el numeral 8.3 del articulo 8 del D.S. N2 083-2020-PCM. En
ningln caso se podrd ejercer algln tipo de coaccion para la firma de este documento.

Articulo 15°.- Uso y custodia de los recursos:

El trabajo remoto conforme a la naturaleza de la labor, factibilidad técnica y recursos (software
- hardware), se desarrolla con bienes que puede proporcionar el servidor y/o la Municipalidad;
en el caso que, los equipos informéticos sean proporcionados en calidad de préstamo por la
Municipalidad, el servidor asume los riesgos de pérdida o deterioro; asimismo, tiene la
obligacién de utilizar el bien para uso exclusivo de la labor encomendada; en contraprestacion
el servidor asume el costo de energia eléctrica y/o internet, para el funcionamiento del equipo
informético proporcionado. En caso de realizarse el préstamo del equipo este debe ser bajo los



uiy

procedimientos establecidos por la Oficina de Control Patrimonial, asi como de la Oficina de
Tecnologias de la informacién. Asimismo, en los casos que el servidor/a utilice los equipos de
la Municipalidad Distrital de Mariano Melgar por acceso remoto, debera coordinar con Oficina
de Tecnologias de la informacién y/o el Jefe del érgano, unidad organica y/o jefe inmediato
para el cuidado de dichos equipos, bajo responsabilidad.

CAPITULO SEGUNDO
DE LAS OBLIGACIONES Y DERECHOS DERIVADAS DEL TRABAJO REMOTO

Articulo 16°.- Obligaciones del servidor

Son obligaciones de los servidores que realizan trabajo remoto:

a) Cumplir con la normativa de seguridad y salud en el trabajo informada por la
Municipalidad.

b) Cumplir con las medidas para la seguridad, proteccién y confidencialidad de la informacion

proporcionada por la institucion.

Estar disponible durante la jornada laboral vigente, para las coordinaciones de caracter

laboral necesarias para la prestacién del servicio.

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

la jornada laboral.

Atender en forma inmediata o en el tiempo acordado los requerimientos y tareas asignadas

por el Jefe del érgano, unidad orgénica, jefe inmediato y/o sus superiores jerarquicos.

Cumplir con la prestacién del servicio, el encargo, en el plazo sefialado por el Jefe del

drgano, unidad orgdanica, jefe inmediato y/o sus superiores jerarquicos.

g) Custodiar y conservar la documentacion fisica y/o digital utilizada en su labor.

h) Custodiar y dar el uso correcto a los bienes asignados para la realizacién del trabajo
remoto.

i) Informar del cumplimiento de las tareas asignadas al Jefe del érgano, unidad organica, jefe
inmediato y/o sus superiores jerarquicos.

j) Proporcionar a la Municipalidad su correo electréonico y nimero de teléfono

k) Comunicar la variacién del lugar donde efectuara el trabajo remoto, la de su correo
electronico o la de su nimero de teléfono.

[) Las demas que sefiala la ley y demds normas.

Articulo 17°.- Derechos del servidor

Son derechos de los servidores que realizan trabajo remoto:

a) Los que sefiala la Constitucion, la ley y la presente directiva.

b) No se afecte su remuneracién y/o las condiciones econémicas que venia percibiendo con su
trabajo presencial.

c) Evitar que la prestacién del trabajo remoto implique el alterar el cuidado personal,
psicolégico o entorno familiar.

d) Recibir con claridad los lineamientos e indicaciones para la realizacién de las tareas
asignadas.

Articulo 18°.- Obligaciones de la Municipalidad

Son obligaciones de la Municipalidad:

a) Comunicar al servidor la decisién de que prestara sus servicios a través de trabajo remoto,
mediante cualquier soporte fisico (documento escrito) o digital (correo electronico



institucional o corporativo, intranet, extranet, aplicaciones de mensajeria instantanea,
redes sociales, u otros analogos), que permita dejar constancia de la comunicacién.

b) No afectar la naturaleza del vinculo laboral, remuneraciones y demds condiciones
econdmicas.

¢) Informar al servidor sobre las medidas y condiciones de seguridad y salud en el trabajo que
debe observar durante el trabajo remoto.

d) Brindar la asistencia técnica informatica en forma remota.

e} Los Jefe del érgano, unidad organica, jefe inmediato y/o sus superiores jerarquicos tienen
como obligacidn brindar con claridad los lineamientos para el cumplimiento de las tareas
asignadas, conseguir el alineamiento de todo el equipo de trabajo, realizar el debido
seguimiento del trabajo realizado, motivar y comprometer al equipo, definir las personas
que realizaran trabajo remoto y establecer los productos o entregables para cada uno.

f) El incumplimiento de las obligaciones de los servidores se tramita de acuerdo con las
normas que regulan el procedimiento administrativo disciplinario; no obstante, no genera
descuentos en sus compensaciones 0 remuneraciones.

g) Las obligaciones, deberes y responsabilidades del servidor que realice trabajo remoto se
sujetan a lo dispuesto a lo dispuesto en la Unica Disposicidn Complementaria Final de la
Resolucion N2 0039-2020-SERVIR-PE.

h) Las demads que sefiala la ley y demds normas.
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Articulo 19°.- Verificacién del cumplimiento de tareas asignadas a través del trabajo remoto:

La supervision y control se realiza de la siguiente manera:

a) El servidor enviard, los dias lunes de cada semana o en las fechas que el Jefe del drgano,

unidad orgénica, jefe inmediato y/o sus superiores jerarquicos sefiale, el reporte de las

actividades ejecutadas durante la semana que precede al reporte, a través de correo
electrénico; y, de ser el caso, en fisico. En caso de falsedad, adulteracion de la informacién
en el contenido de reporte de tareas detectado este hecho por el Jefe Inmediato, informara

a la Oficina de Gestién de Recursos Humanos para las acciones disciplinarias que

correspondan.

La produccién se medird tomando en cuenta el Formato de evaluacién del cumplimiento

del trabajo (Anexo 05), el mismo que sera remitido mensualmente, dentro los dos primeros

dias habiles de cada mes por el Jefe Inmediato al Jefe del Organo y/o unidad organica de la

Municipalidad.

c) Recibido el Formato de evaluacién del cumplimiento del trabajo {Anexo 05), sera validado
por el al Jefe del Organo y/o unidad orgdnica de la Municipalidad, quien posteriormente
debera remitirlo conjuntamente con el Anexo 04 dentro del tercer y cuarto dia habil de
cada mes a la Oficina de Gestion de Recursos Humanos, adjuntando los reportes de
actividades ejecutadas y los productos alcanzados durante el mes laborado.

d) En el caso del trabajo mixto, la labor de supervisién y control deberd adecuarse, segun
corresponda, a lo establecido en el presente articulo.

CAPITULO CUARTO



ETAPAS PARA LA IMPLEMENTACION DEL TRABAJO REMOTO

Articulo 20°.- Etapas del trabajo remoto

El trabajo remoto en la Municipalidad Distrital de Mariano Melgar, se desarrolla a través de sus
drganos y unidades organicas en tres etapas.

Las etapas del trabajo remoto son: Planificacién, Ejecucién, y Evaluacion.

_ Articulo 21°.- Planificacién
La Etapa de Planificacion se desarrollard periddicamente, en esta etapa se desarrollarén las
siguientes actividades:

1. Identificacién de funciones, personas, recursos

a)

b)

De las funciones: Cada Jefe del éréano, unidad orgénica, jefe inmediato y/o sus
superiores jerdrquicos, seglin corresponda, debe analizar cuales son las actividades que
pueden realizar los servidores a su cargo, que pueden ser desarrolladas de manera
remota. Los criterios que se deben evaluar son los siguientes:

e La actividad puede ser desarrollada fuera del centro de labores.

e La actividad no requiere contacto presencial con los demas servidores de la entidad
y/0 usuarios externos.

e Siexiste carga laboral en la entidad para realizar dichas funciones.

e La ejecucion de la actividad fuera de la oficina no pone en riesgo la seguridad de la
informacién que se maneja.

e El seguimiento o el cumplimiento de la actividad se puede realizar por medios
electrdnicos.

De los servidores — grupos de riesgo: La Oficina de Gestién de Recursos Humanos, en
coordinacién con los Jefes de los Organos y/o unidades Organicas y los profesionales de
la salud del Servicio de Seguridad y Salud en el trabajo, deben identificar y priorizar a
los servidores considerados en el grupo de riesgo por edad y factores clinicos, para lo
cual la Oficina de Gestién de Recursos Humanos comunicara al Jefe de los Organos y/o
unidades Organicas la relacidn de servidores que se encuentren considerados en dicho
grupo conforme al formato del Anexo 01.

En el caso de las personas en grupos de riesgo que laboran, se prioriza su prestacion de
servicios bajo la modalidad de trabajo remoto y en caso deseen voluntariamente
concurrir a trabajar o prestar servicios en las actividades autorizadas, se sujetan a lo
previsto en las disposiciones que se emitan por las autoridades sanitarias. Los grupos
de riesgo se encuentran determinados en los documentos técnicos que para estos
efectos aprueba el Ministerio de Salud.

Las actividades asignadas a los servidores deben ser realizables durante la jornada de
trabajo.

En caso que la naturaleza de las funciones no permita al servidor con factor o factores
de riesgo realizar trabajo remoto, se aplicara la licencia con goce de haber sujeta a
compensacion posterior conforme a las normas vigente, salvo que el/la servidor/a opte



por otro medio compensatorio. Cabe considerar que el goce de vacaciones pendientes
y/o adelanto de las mismas las cuales se realiza a solicitud del/de la servidor/a, con
acuerdo del jefe directo.

El trabajo remoto no aplica para servidores confirmados con COVID-19, ni a quienes se
encuentran con descanso médico, en cuyo caso opera la suspension imperfecta de
labores de conformidad con la normativa vigente.

c) De los recursos: Se requiere identificar los recursos con que cuentan los servidores y la
Municipalidad, que posibilite el trabajo remoto; considerando al menos: conectividad al
servicio de internet, telefonia fija / moévil, segun corresponda; equipos computadora de
escritorio o portatil, correo electrénico, correo personal; aplicaciones, herramientas de
ofimética y/u otras aplicaciones de acuerdo con las actividades; soporte remoto
brindado por la Oficina de Tecnologias de la informacién.

La etapa de planificacion es dirigida por el Jefe Organo o Unidad Orgénica en coordinacién
con la Oficina de Gestién de Recursos Humanos.

Cabe sefialar que para los servicios de trabajo remoto que no requieren medios
informaticos, se utilizaran los recursos que en cada caso se consideren pertinentes.

. Establecer Canales de Comunicacién

Se debe establecer los canales de  comunicacién que tanto el Jefe del érgano, unidad
organica y/o jefe inmediato como los servidores tienen disponibles y cudl sera el que se
utilizard. Las coordinaciones deben realizarse durante la jornada de trabajo, salvo casos de
urgencia o cuando la naturaleza de las actividades no lo permita, para ello se utilizara el
. Anexo 01.

\7 3. Asignacidn de tareas
|, El Jefe del érgano, unidad orgénica y/o jefe inmediato, debera establecer las tareas a
' realizar en la semana o por un tiempo mayor, a efecto de que el servidor cumpla con
realizar el trabajo remoto o mixto. El Jefe Inmediato estableceréd de manera precisa, con
= criterio de razonabilidad, las metas, compromisos o encargos que debe cumplir el servidor,
para ello le comunicard al servidor el reporte de actividades asignadas (Anexo 3).

i 4. Capacitacion para el trabajo remoto
\Q, Los servidores que realicen trabajo remoto podran ser capacitados virtualmente, sobre el
\3 desarrollo de esta modalidad de trabajo en la Municipalidad, incluyendo la sensibilizacién,

la gestién del cambio, cumplimiento de las normas de seguridad y salud en el trabajo.
Siendo esta responsabilidad de la Oficina de Gestién de Recursos Humanos y la Oficina de
Tecnologias de la Informacién.

Articulo 22°.- Ejecucion

La Etapa de Ejecuci6n estard a cargo de los Jefe del 6rgano, unidad orgénica y/o jefe inmediato
de los servidores que realicen trabajo remoto. Se debe comunicar por medio fisico o digital, al
servidor que realizard trabajo remoto o mixto, sefialdndose, ademds, quien ejercera la

supervision del trabajo. (Anexo 3).

1. Cumplimiento de lineamientos (metas, indicadores y compromisos)



Para el establecimiento de las metas, indicadores y compromisos, se analiza la informacion
que el Jefe Inmediato del servidor puede identificar de acuerdo a los datos histdricos
recogidos, con el objetivo de establecer una “linea base” que servird como sustento para
establecer las metas, indicadores, y los compromisos, de ninguna manera se debe
establecer actividades si una de las dos partes considera que su vida, salud, integridad,
economia de él o su familia corren riesgos de algln tipo. Para ello, debera elaborar el
cronograma de actividades, formulacién de metas e indicadores que seran evaluados, estos
lineamientos y/o objetivos pueden ser planteados de manera agrupada (resultados,
productos por grupos) o individual (para cada uno de los servidores), para ello se utilizara el
Anexo 05.

Los Jefes del érgano, unidad orgédnica y/o jefe inmediato de los servidores que efectien
trabajo remoto, recibirdn una capacitacién de como se debe consignar la informacidn antes
de iniciar con el lienado de los formatos, esta estara a cargo de la Oficina de Gestion de
Recursos Humanos.

Podran realizarse reuniones virtuales de organizacién, seguimiento y retroalimentacion
Se realizaran de acuerdo a las necesidades del drgano o unidad organica. Las reuniones
dependeran del tiempo de ejecucién que se evidencia en sus objetivos. Estas pueden ser
grupales o individuales

Sensibilizacion

La Oficina de Gestion de Recursos Humanos debe disefiar y preparar una campafia interna
que- eleve el compromiso de los servidores que se encuentren en condicién de trabajo
remoto; considerando que el aislamiento social y el trabajo de casa involucra una rutina y
manejo de emaociones diferente al realizarlo de manera fisica.

Articulo 23°.- Evaluacion

mismo, y consistird en:

§ La etapa de evaluacion, se desarrollara durante todo el periodo de ejecucién y vencido el

1.

Seguimiento de cumplimiento mensual

Se realiza con la presentacién del informe mensual de los Jefes de la unidad organica y/o
jefe inmediato, validados por el Jefe del Organo y/o unidad orgénica, a la Oficina de Gestion
de Recursos Humanos.

. Seguimiento de la Productividad

La productividad se evalia en base al cumplimiento de los indicadores, metas y
compromisos acumulados en un periodo mensual.

Seguimiento de la Percepcién Laboral Evaluacion para Linea Base.

La Oficina de Gestién de Recursos Humanos a través de la Asistenta Social podra realizar
una encuesta a todo servidor que inicia su funcidn con los lineamientos establecidos en la
presente directiva, en donde manifieste su percepcidn respecto al trabajo remoto,
permitiendo ser la linea base para la mejora de las actividades de sensibilizacién y
comunicacidn, posteriormente se realizardn evaluaciones periddicas.

Articulo 24°.- Comunicacién de la evaluacion de metas y objetivos
La evaluacion del cumplimiento de las metas y objetivos debe ser comunicada a los servidores
a través de su correo electrdénico; y, en caso no esté de acuerdo con la evaluacién realizada por



DISPOSICIONES FINALES Y COMPLEMENTARIAS

Primera. Las normas legales sobre trabajo remoto vigentes y sus posteriores modificatorias
son de plena aplicacion en lo no previsto en la presente directiva.

M Segunda. Estan excluidos de los horarios declarados en el presente articulo aquellas

' / actividades indispensables, cuya paralizaciéon ponga en peligro a las ‘personas, la seguridad o

\ conservacion de los bienes o impida la actividad ordinaria de la Municipalidad, entre ellas, las
labores de conduccién de vehiculos, servicio de seguridad ciudadana, vigilancia, limpieza
publica, recoleccién de residuos solidos, ornato, mantenimiento, parques y jardines,
actividades de fiscalizacién permanentes, y/o labores andlogas.

Tercera. Excepcionalmente, previo informe favorable del Titular del Organo, la Oficina de
Gestidn de Recursos Humanos, evaluard la posibilidad de autorizar la realizacion del trabajo
remoto en horarios distintos a los establecidos, siempre que, de acuerdo a la naturaleza de las
funciones a realizar, estas no se encuentren relacionadas a las coordinaciones que
necesariamente deban efectuarse dentro del horario de atencién al publico o de trabajo
presencial del Jefe Inmediato o de los superiores jerarquicos del servidor.

De proceder la autorizacién se debera establecer el horario en el que se efectuard el trabajo
remoto el cual debe coincidir con la jornada establecida, segln corresponda al régimen laboral
el servidor civil.

Cuarta. En caso de que los servidores que realizan trabajo remoto requieran recoger
documentos y/o material de las instalaciones de la Municipalidad, la fecha y horarios para ello
deberdn ser determinados por el Jefe del 6rgano, unidad organica y/o jefe inmediato y ser
comunicados a la Oficina de Gestién de Recursos Humanos para evitar la aglomeracién de
personas y aplicar las medidas de seguridad determinadas en el “Plan para la Vigilancia,
Prevencion y Control del COVID-19 de la Municipalidad Distrital de Mariano Melgar”.
sAsimismo, si la necesidad de documentos y/o materiales se presenta en personal que es parte
- del grupo de riesgo, la Municipalidad podra implementar medidas que conlleven a evitar que
A este abandone su domicilio o lugar de aislamiento social, lo cual estard supeditado a la
disponibilidad de vehiculos y personal.

Quinta. Es responsabilidad de los Jefes del érgano, unidad organica y/o jefes inmediatos

& decidir e informar, tanto a la Oficina de Gestién de Recursos Humanos como a los/as
servidores/as a su cargo, qué personal se encuentra o se encontrara bajo licencia con goce de
haber sujeta a compensacion posterior, sea debido a las caracteristicas de sus funciones u
otras condiciones propias del servidor que no permitan que éste realice trabajo presencial,
remoto o bajo modalidades mixtas.

Sexta. Los Jefes del érgano, unidad organica y/o jefes inmediatos, deberdn observar
obligatoriamente, que en el caso de que un/a servidor/a sea considerado/a dentro del grupo
de riesgo y aquellos/as que identifique el médico ocupacional, deban realizar trabajo remoto,
si éste no fuera compatible con sus funciones, se podra optar por la licencia con goce de haber
sujeta a compensacién posterior, salvo que el/la servidor/a opte por otro medio
compensatorio. Cabe considerar que el goce de vacaciones pendientes y/o adelanto de las
mismas se realiza a solicitud del/de la servidor/a, con acuerdo del jefe directo.



Séptima. En casos debidamente justificados y excepcionales, los/as servidores/as civiles que
realicen trabajo remoto o presencial pueden requerir se les otorgue una licencia con goce de
haber sujeta a compensacion posterior, la cual estara sujeta a evaluacion y autorizacién por
parte de los Jefes del érgano, unidad organica y/o jefes inmediatos, quien sera el responsable
de comunicar a la Oficina de Gestion de Recursos Humanos sobre la procedencia de la misma
para que esta pueda contabilizar las horas acumuladas para compensacion posterior.

Octava. En todos los registros y listados trabajados obligatoriamente debera considerarse al
personal de todos los regimenes laborales que se encuentran en la Municipalidad Distrital de
Mariano Melgar, asi como a los practicantes profesionales y preprofesionales.

ANEXOS

» ANEXO 01: LISTADO DE SERVIDORES QUE SE ENCUENTRAN CONSIDERADOS EN EL
GRUPO DE RIESGO PARA COVID 19

» ANEXO 02: REGISTRO DE LA DISTRIBUCION DEL PERSONAL DURANTE EL ESTADO DE
EMERGENCIA SANITARIA

» ANEXO 03: FORMATO PARA COMUNICACION A SERVIDORES LA ASIGNACION DE LA
MODALIDAD DE TRABAJO, TAREAS Y/O ACTIVIDADES A REALIZAR.

> ANEXO 04: REPORTE DE CUMPLIMIENTO DE TRABAJO REMOTO

» ANEXO 05: FORMATO DE EVALUACION DEL CUMPLIMIENTO DEL TRABAJO REMOTO.
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CODIGO: (siglas organoy/o unidad organica/aiio y dni servidor)

ANEXO 03
Y
- 3 FORMATO PARA COMUNICACION A SERVIDORES LA ASIGNACION DE FECHA:
Wttt Sty LA MODALIDAD DE TRABAJO, TAREAS Y/O ACTIVIDADES A
VERSION:
DATOS GENERALES
A través del presente documento, usted como servidor{a) de la Municipalidad Distrital de Mariano Melgar toma conocimiento del cambio de la modalidad de éjecucién de sus labores, las actividades a las que
estd obligado a cumplir y las demds dici lativas a la I ién y ej i6n del trabajo remoto o mixto, encontréndose asimismo notificado por este acto.
1. INFORMACION GENERAL
NOMBRE DEL ORGANO :

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA :
NOMBRE DEL PUESTO O CARGO QUE DESEMPENA :

2. INFORMACION PERSONAL PARA EL DESARROLLO DE FUNCIONES
APELLIDOS Y NOMBRES DEL SERVIDOR : DNi :
DIRECCION DE DOMICILIO H

CORREQ ELECTRONICO INSTITUCIONAL :

CORREO ELECTRONICO PERSONAL :
NUMERO DE CELULAR INSTITUCIONAL H NUMERO CELULAR PERSONAL:
NUMERO DE TELEFONO FUIO :

3. FUNCIONES/ TAREAS Y/O ACTIVIDADES ASIGNADAS

N* DESCRIPCION DE FUNCIONES/ TAREAS ¥/O ACTIVIDADES FECHA DE INICIO FECHAFIN FECHA DE ENTREGA PLAZO EN DIAS
ASIGNADAS DURANTE EL TRABAIO REMOTO

1

2

3

4

5

6

7

8

4. CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO A ENTREGAR ( precisar el tipo de producto que genera la labor del trabajdor)

’) Resoluciones D Instrumentos D
\)
|’nformes EI Consultas D
Dictamenes D Otros D
2=t 3 Especificar:

5. JORNADA, HORARIO DE RABAIO

horas. El trabajo remoto determinado mediante el presente formato de comunicacién no afecta la naturaleza de su vinculo laboral, ni la remuneracién
ni demds condiciones econdmicas.

“La jornada laboral durante el trabajo remoto sera de

El horario de la jornada laboral , en le cual podra realizarse la comunicacién con su persona sera desde las ............. ©weerene h@Sta 135 ..unen...... hOras, siendo sus dias de d los dias

6. SUPERVISION

;!‘bjsona que se encuentra a cargo de la supervisién de las labores encomendadas mientras desarrolle el trabajo remoto es:
[;’ioi“ga de ponerse con contacto con él es por medio de {detallar atraves de que medio se realizard la comunicacidn y especificar, de ser el caso, el correo o niimero

14

Y
# ™ 7:_‘ ,Mestas consideraciones el/la servidor/a se somete a las disposiciones de seguridad de datos y confidencialidad de informacién,debiendo durante el tiempo de trabajo remoto considerar las medidas,
condici yr Jacl de seguridad y salud en el trabajo que la Municipalidad establezca la cual serd difundida por los canales que el/la servidorfa ha detallado en el presente.
El trabajo remoto determinado mediante el presente formato no afecta ia naturaleza de su vinculo laboral, ni la remuneracién ni demds condiciones econémicas.
Al dia siguiente de recibir el presente debera comunicarse con su jefe inmediato superior para realizar las coordinaciones y acciones pertil debiendo confirmar la recepcion del presente.
FIRMA DEL JEFE DEL ORGANO Y/O UNIDAD ORGANICA
FECHA Y HORA DE
COMUNICACION
Z
MEDIO POR EL CUAL SE
REALIZO LA COMUNICACION Nombre:
Cargo:
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