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“Afio de Universalizacién de la salud”

RESOLUCION GERENCIAL N° 072 -2020-MPHCO-GM
Huanuco, 2 2 MAY 2020

VISTO:

EL informe N° 142-2020-MPHCO-GM de fecha 22 de mayo del 2020, proveniente de la Gerencia de
Recursos Humanos, relacionado al proyecto denominado, “Lineamientos para trabajo seguro para el retorno
laboral” de la Municipalidad Provincial de Huanuco, y ademas; y,

CONSIDERANDO:

Que, los Gobiernos Locales gozan de autonomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su
competencia. La autonomia que la Constitucién Politica del Perl establece para las Municipalidades radica en la
facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracién, con sujecién al ordenamiento juridico;
conforme lo establece el Articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley Orgénica de Municipalidades - Ley N°27972, en
concordancia con el Art. 194° de la Constitucion Politica del Peru.

Que, de conformidad a lo dispuesto por el Art. 8° de la Ley Organica de Municipalidades - Ley N°27972,
“(...) La administracién municipal estd integrado por los funcionarios y servidores piiblicos, empleados y
obreros que prestan servicios para la Municipalidad (...)", norma concordante con lo dispuesto por el Art. 37°
del mismo cuerpo normativo que establece “(...) Los funcionarios y empleados de las Municipalidades se sujetan
al régimen laboral general aplicable a la administracién piblica, conforme a ley.

Que, mediante Decreto Supremo N° 008-2020-SA de fecha 11 de marzo del 2020, se declard en
emergencia sanitaria a nivel nacional, por el plazo de noventa (90) dias calendario, por la existencia del COVID-19,
1 de acuerdo a lo calificado por la Organizacion Mundial de la Salud, quien ha calificado como una pandemia el brote
X del Coronavirus (COVID-19) y su extensidén a mas de cien paises del mundo en forma simultanea, disponiendo en
materia laboral, que los gobiernos locales adoptan las medidas preventivas para evitar la propagacion del COVID-
19 y coadyuvan al cumplimiento de las normas y disposiciones complementarias que se emitan.

Que, mediante Decreto Supremo N° 103-2020-SA de fecha 04 de mayo del 2020, se aprobo los
", “Lineamientos para la atencion a la ciudadania y el funcionamiento de las entidades del Poder Ejecutivo, durante la
-\ vigencia de la declaratoria sanitaria producida por el Covid-19, en el marco del Decreto Supremo N° 008-2020-5A,
disponiendo ademas que las entidades publicas realizan las acciones necesarias para la adopcion y aplicacion de
X los lineamientos aprobados.

Que, mediante Decreto Supremo N° 080-2020-PCM de fecha 02 de mayo del 2020, se aprobd la
“Reanudacién de actividades econémicas 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 Nacion a consecuencia del
CIVD-19, el mismo que consta de cuatro fases para su implementacion, las que se iran evaluando permanentemente
de acuerdo a las recomendaciones de la Autoridad Nacional de Salud.

Que, mediante Decreto Legislativo N° 1505, se establecié medidas temporales excepcionales en materia
de gestion de recursos humanos en el sector publico ante la emergencia sanitaria ocasionada por el COVID-19, hasta
el 31 de diciembre del 2020, y habilita a las entidades publicas para disponer las medidas temporales excepcionales
que resulten necesarias para asegurar que el retorno gradual de los/las servidores/as civiles a prestar servicios en
sus centros laborales se desarrolle en condiciones de seguridad, garantizando su derecho a la salud y respeto de
sus derechos laborales, permitiendo al estado promover condiciones para el progreso y recuperacion econdmica.

Que, mediante Resolucién Ministerial N° 072-2020-TR. Se aprob6 el documento técnico denominado “Guia
para la aplicacion del trabajo remoto”, que busca proporcionar informacién respecto al trabajo remoto regulado
por los 16 al 23 del el decreto Urgencia de N° 026-2020, asi como el Decreto Supremo N* 010-2020-TR.

Que, mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 0030-2020-SERVIR/PE de fecha 06 de mayo del
2020, se aprobé la guia operativa para la gestién de recursos humanos durante la emergencia sanitaria por el
COVID - 19, el mismo que contiene reflexiones y recomendaciones en temas vinculado a la gestion de recursos
humanos y el plan de vigilancia, prevencion y control del Covid-19.

Que mediante Informe N° 142-2020-MPHCO-GRH de fecha 21 de mayo del 2020, la Gerencia de
Recursos Humanos, remitié el proyecto denominado “Lineamientos de trabajo seguro para el retorno laboral” el
mismo que se encuentra elaborado en el marco de la emergencia sanitaria aprobado mediante Decreto Supremo
N° 008-2020-SA, documento que regula las modalidades de trabajo, jornada, horario, desplazamientos, procesos
de seleccién, sequridad y salud en el trabajo, bienestar social, y otros aspectos regulados en este contexto sanitario.
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Que, el literal j) del articulo IV del Titulo Preliminar del Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley
del Servicio Civil, aprobado mediante Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, precisa que, para efectos del Sistema
Administrativo de Gestién de Recursos Humanos, se entiende que el Titular de la entidad es la maxima autoridad
administrativa y en el presente caso es el Gerente Municipal;

Estando, a las visaciones de la gerencia de Recursos Humanos, de la Gerencia de Asesoria Juridica,
e I las facultades establecidas en la Resolucidn de Alcaldia N°270-2020-MPHCO/A, que delega funciones a la Gerencia
nu:tpal asi como al Reglamento de Organizacion de Funciones - ROF, y los fundamentos expuestos, y, en uso
'G); 8s facultades conferidas por la Ley Orgénica de Municipalidades - Ley N°27972;

SE RESUELVE:

) ARTICULO PRIMERO.- APROBAR, el proyecto denominado “LINEAMIENTOS DE TRABAJO SEGURO
TPARA EL RETORNO LABORAL" de la Municipalidad Provincial de Huanuco" el mismo que consta de XV capitulos
\y siete anexos y que forma integrante del presente, y por los fundamentos expuestos en la presente Resolucion.

F\

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR, a la Gerencia de Recursos Humanos a través de la Sub Gerencia de
Gestion de Recursos Humanos, Gerencias/direcciones y a todos los/las servidores/as civiles sin distincién de su
reglmen laboral el cumplimiento de lo aprobado en el primer articulo la presente resolucion, y por los fundamentos
expuestos en la parte considerativa.

ARTICULO TERCERO.- TRANSCRIBIR la presente Resolucion a las Unidades Administrativas y hacer
extensivo a todos los servidores/as a través de la Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humano dela gerencia de
Recursos Humanos y publiquese en la pagina web de la entidad en aplicacion del T.U.O de la Ley Procedimientos
Administrativo General - Ley N°27444 aprobado con Decreto Supremo N°004-2019-JUS.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

GAGN/GRH CPC. Mirozaqui Ramjrez Par, edes
Archivo. GERENTE MUNICIPAL -
Alcaldia. MUNISIPALIDAD PR INCIAL D5 HUSmn
SGGRH.
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LINEAMIENTOS DE TRABAJO SEGURO PARA EL RETORNO
LABORAL

.- INTRODUCCION

La Municipalidad Provincial de Huanuco, ante la situacion generada por el avance del
COVID-19, y ante el desafio para la gestion municipal de poder seguir brindando los
servicios a la ciudadania preservando la salud de losflas servidores/as civiles y de la
poblacion, se ha visto en la necesidad de implementar el trabajo en sus diferentes
modalidades, el mismo que cobra relevancia en la gestion de Recursos Humanos, de
asumir nuevos retos de encontrar nuevas formas de trabajar de los/las servidores/as civiles,
propiciando la gestion de cambio y adecuar los actuales procesos ante ésta nueva realidad,
para ello requiere la participacion activa de todos/as los funcionarios/as, directivos,
servidores/as civiles sin distincion de su régimen laboral, asi mismo de propiciar una gestién
eficiente en Seguridad y Salud en el Trabajo (SST).

Las Modalidades del trabajo (Presencial, remoto y mixto), y adicionalmente a otras

medidas y pautas, se ha convertido ahora en una medida necesaria y urgente durante la

emergencia sanitaria fin de tener una gestién eficaz que haga frente a ésta coyuntura, de

plementacion y cumplimiento de las medidas de promocion de la salud, prevencion y
ntencion del COVID-19 en el ambito laboral.

La Municipalidad Provincial de Huanuco, a través de la Gerencia de Recursos
Humanos, comprometidos en apoyar a la adaptacion en éste proceso de cambio, ha
elaborado los lineamientos, que sera de aplicacion en el proceso de retorno a las labores y
su adaptacion para su funcionamiento en el marco de la emergencia sanitaria producida
por el COVID-19.

Gerencia de Recursos Humanos
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il.- OBJETIVO:

Contar con una herramienta, que nos permita realizar un trabajo en equipo y que
asegure la continuidad de los servicios y la atencién de las entidades publicas para
con sus usuarios.

Implementar el trabajo presencial, remoto y mixto en los equipos de trabajo; con el
trabajo a distancia o, en caso se requiera, medios digitales y de acuerdo al trabajo
que realizan y al servicio que prestan, asi esperando que estas pautas que incluyen
aspectos de planificacion, implementacién y seguimiento del trabajo remoto y mixto
ayuden a los/las servidores/as civiles el logro de los objetivos, metas y tareas
encomendadas.

Adaptar la organizacion del trabajo, en la prestacion de las funciones y del servicio,
ante la posibilidad de pasar de una modalidad presencial al trabajo remoto o una
modalidad mixta, redefiniendo las prioridades institucionales para asegurar la
calidad en los servicios que requiera los ciudadanos/as,

lll.- BASE LEGAL:

LEY N°29783. Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo, sus modificaciones y su
Reglamento.

DECRETO SUPREMO N°008-2020-SA: Decreto Supremo que declara en Emergencia
Sanitaria a nivel nacional por el plazo de noventa (90) dias calendario y dicta medidas de
prevencién y control del COVID-19.

DECRETO DE URGENCIA N°026-2020: Que establece diversas medidas excepcionales y
temporales para prevenir la propagacién del Coronavirus (COVID-19) en el territorio
nacional.

DECRETO DE URGENCIA N° 028-2020: Que,

RESOLUCION MINISTERIAL N° 103-2020-PCM: Que aprueba los “Lineamientos para la
atencién a la ciudadania y el funcionamiento de las entidades del poder ejecutivo
durante la vigencia de la declaratoria de emergencia sanitaria producida por el COVID-
19.

DECRETO SUPREMO N° 080-2020-PCM, Aprueba la reanudacidén 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
Nacion a consecuencia del COVID- 19.
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RESOLUCION MINISTERIAL N° 072-2020-TR. Aprueban documento técnico denominado
“Gula para la aplicacién del trabajo remoto”.

DECRETO LEGISLATIVO N2 1505, Decreto legislativo que establece medidas temporales
excepcionales en materia de gestidn de recursos humanos en el sector ptblico ante la
emergencia sanitaria ocasionada por el COVID-19,

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 0030-2020-SERVIR/PE, Que aprueba la guia
operativa para |a gestién de recursos humanos durante la emergencia sanitaria por el
COVID - 18,

Decreto Llegislativo N° 276 - Ley de bases de la carrera administrativa y de
remuneraciones del sector piblico.

Decreto Supremo N°® 005-90-PCM, que aprueba el reglamento del Decreto Legislativo N°
276.

Decreto Legislativo N° 1057, Que regula el régimen especial de contratacién
administrativa de servicios.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM vy sus modificatorias.

Decreto Legislativo N° 728, Ley de fomento del empleo.

Reglamento Interno de servidores civiles aprobado con Resolucién de Alcaldia N° 694-
2016-MPHCO/A.

Ordenanza Municipal N° 012-2019-MPHCO, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones.
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lll.- CONCEPTOS BASICOS:

- Trabajo.-
Conjunto de actividades manual o intelectual que se realiza con el objetivo de
alcanzar una meta, solucionar un problema o producir bienes y/ servicios para

satisfacer las necesidades humanas, a cambio de una compensacién econdmica

MODALIDADES DE TRABAJO:

Ante la crisis sanitaria inédita que ha paralizado las actividades laborales casi por
completo y en el marco de la flexibilidad por parte del estado, la Municipalidad
Provincial de Huanuco, ha puesto de manifiesto tres situaciones:

a) La Obligacion de la entidad de velar por la seguridad y salud en el trabajo.

b) La Obligacién de la autoproteccion por parte de los/las servidores/as civiles, asi
como la de NO poner en riesgo la salud y seguridad de sus compafieros de
trabajo.

c) La necesidad de acudir a mecanismos validos que permitan no afectar el

empleo en un ejercicio de corresponsabilidad.

En tal razon la Municipalidad considera tres modalidades de trabajo a desarrollar

para el retorno laboral.

Modalidades de Trabajo.-

Son las diferentes formas que puede tomar la entidad hacia el servidor/a civil para
desarrollar un trabajo a fin de aportar al logro los objetivos de la entidad y la de
satisfacer las necesidades de la poblacion, teniendo en cuenta las particularidades

del mismo, y en observancia de la presente guia.

- Trabajo Presencial:
El trabajo presencial, es aquella que implica, la asistencia fisica del/la servidor/a civil
durante la jornada de trabajo y de acuerdo a la naturaleza de la funcion y de acuerdo
a la naturaleza del bien o servicio que brinda la Municipalidad.



Trabajo Remoto:
Es una modalidad de trabajo, el cual implica la prestacion de servicios sujeto a

subordinacion con la presencia fisica del/la servidor/a civil en su domicilio o lugar de
aislamiento domiciliario.

Es aplicable en forma obligatoria para el/la servidor/a civil que pertenece a los
grupos de riesgo identificados, evitando su presencia en las instalaciones de la
Municipalidad, asi como a los/las servidores/as civiles identificados por la

Municipalidad que puedan realizar su trabajo desde su casa o aislamiento.

Trabajo Mixto:
Es la modalidad de trabajo que implica la combinacion del trabajo presencial y el
trabajo remoto, y/o Licencia con goce de haber compensable, alternando las

modalidades de atencion a las necesidades de la entidad.

V.- ALCANCE.

A las Autoridades, funcionaros/as, directivos/as y servidores civiles, sin

distincién al régimen laboral al que pertenecen.

e El personal que desemperien modalidades formativas u otras anélogas
utilizadas en el sector publico en cuanto resulte pertinente.

o Los servidores/as civiles identificadas y/o consideradas en el grupo de riesgo

por la edad o por presentar alguna comorbilidad y embarazadas.

e Al puablico usuario de los bienes y servicios que gestiona en la Municipalidad.

V.- VIGENCIA:

La vigencia es durante la emergencia sanitaria declara a nivel nacional por el plazo
de 90 dias; el plazo de duracién de la emergencia sanitaria puede ser modificado
por el MINSA.

La vigencia del presente lineamiento se encuentra sujeta a las disposiciones que

emitan el poder ejecutivo y/o el Ministerio de su competencia.
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Vl.- FACTORES:

Factores que debe tener en cuenta cada una de las Gerencias, Direccion, u otras

unidades organicas para determinar el trabajo presencial, remoto o mixto:

a) Del Servidor/a civil:

Identificar a los/las servidores/as civiles dentro del grupo de riesgo.
Identificar a los/las servidores/as civiles y de acuerdo al servicio que presta
la municipalidad puedan desarrollar su trabajo en forma presencial, remoto
0 mixto.

Determinar quiénes por la naturaleza de sus labores pueden desempefiar
sin necesidad de encontrarse fisicamente en el centro de trabajo mediante
los medios o equipos informaticos

Determinar quiénes por la naturaleza de sus labores pueden desemperiar
sin necesidad de encontrarse fisicamente en el centro de trabajo mediante
los medios o equipos informaticos, puede ser total o parcial. (Trabajo remoto
0 mixto).

Priorizar a los servidores/as civiles consideradas en el grupo de riesgo o
personal que haya dado positivo para COVID 19 o este en caso sospechoso.
Analizar la situacién en la que pueden encontrarse los/las servidores/as
civiles a consecuencia de no aplicar el trabajo remoto o mixto durante la
emergencia sanitaria, asi como los riesgos de contraer el virus durante su
traslado o en el propio centro de trabajo.

Identificar si el personal que no esté dentro de poblacion vulnerable, pero
tenga a miembros de la familia en primer grado que se encuentren dentro de
este grupo (adultos mayores con comorbilidad, personas con tratamiento de

cancer o algln tipo de enfermedad cronica terminal)

\ b) Del Servicio que presta la Unidad Administrativa:

Caracteristicas de los bienes y servicios que brinda y de las actividades
criticas para el funcionamiento de la unidad a su cargo, determinando cuéles
deben brindarse indefectiblemente de manera presencial.



¢) De la Prevencion del Riesgo:

Vil.- REGISTRO Y DISTRIBUCION SEGUN MODALIDAD DE TRABAJO:

L]

De acuerdo al Plan de Vigilancia, Prevencion y Control de COVID-19,

Aforo méximo permitido de acuerdo a los estandares y de distanciamiento

establecidos por el Ministerio de Salud y otras recomendaciones de la

presente guia.

El riesgo del personal a contraer COVID-19.

Servidores/as civiles que son responsables del cuidado de personas en

riesgo y/o personas en situacién de vuinerabilidad.

Para ello es necesario que cada uno de los Gerentes/directores, Sub Gerentes remitan

informacion a la Gerencia de Recursos Humanos, sobre cudl sera la modalidad de trabajo

que resulta aplicable al personal a su cargo, segtn la modalidad, a) Trabajo presencial, b)

Trabajo remoto c) Trabajo mixto, en los formatos elaborados para tal fin. (Anexo 1).

(Anexo 1)

FORMATO PARA EL REGISTRO DE PERSONAL DURANTE EL ESTADO DE EMERGENCIA SANITARIA

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA: ....c.iioiiuiiiieesces e cssesne s s sne masess et essces e sse s ssssessessen s
NOMBRE Y APELLIDOS DEL FUNCIONARIO/DIRECTIVO..u i iieieririerieeeeresreseamsseesesesseessssesmse s sesssessnes

LUGAR Y FECHA . novivissmssmmnmin
UNIDAD NOMBRE DELLA SUB NOMBRE DEL/LA | MODALIDAD DETALLE MEDIO DE ST
ORGANICA GERENTE/JEFE/A SERVIDOR/A DE TRABAJO (MIXTO) COMUNICACION

FIRMA'Y SELLO
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Elfla servidor/a civil, puede solicitar el adelanto/empleo del periodo vacacional,
teniendo en cuenta que de haber acuerdo entre el/la servidor/a y la Gerencia a su cargo /o
a través de la Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos) tomando en cuenta las
necesidades institucionales, para tal caso cuando se determine el adelanto o uso de
vacaciones como mecanismo de compensacion de horas, la Gerencia debera registrar en
el formato del anexo2. Se considerara la posibilidad que durante la emergencia sanitaria se
pueda presentar variaciones sobre las decisiones tomadas respecto a las vacaciones y
compensaciones.

(Anexo 2)

FORMATO PARA EL REGISTRO DE PERSONAL QUE SE ENCONTRARA DE VACACIONES DURANTE LA
MERGENCIA SANITARIA

NOMERE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVAL s s i s st ss sase e mommaeronsseteses stesmetmsemstentesesssssas
NOMBRE'Y APELLIDOS DEL FUNCIONARIO/DIRECTIVO. cuucuisusisssisssvsrsssss iss 6558548563 soramssnesrssmmnsssnssasesssetrassseessesreseas

UNIDAD | NOMBRE DELLA SUB | NOMBRE DEL /LA | PUESTO DE TiPO DE PERIODO FECHA | FECHA MEDIO DE
ORGANICA | GERENTE/JEFE/A SERVIDOR/A TRABAIO | VACACIONES | VACACIONAL | INICIO | TERMINO | COMUNICACION

Sub Gerencia de Gestidn de Recursos Humanos Funcionario/ Director/a
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VIIl.- DEL CONTROL Y REGISTRO DE ASISTENCIA:

El control y registro de asistencia, continuara siendo el mismo, dactilar ylo facial, y
excepcionalmente se optara el registro el formatos, bajo responsabilidad de cada una de
las Gerencias, sin que ello exime de la responsabilidad de supervisién de la Sub Gerencia

de Gestion de Recursos Humanos.

La entidad de manera progresiva y de acuerdo a la disponibilidad presupuestal debera

migrar a registros de marcacién en linea y/o codigo RQ.
a) Jornada Laboral.-

La Jornada Laboral para el personal administrativo es flexible y no debera ser menor a
seis horas, el cual se cumplira en forma escalonada y estara sujeta al ingreso del/la

servidor/a civil.

La Jornada Laboral para el personal que presta servicios ptiblicos y de vigilancia, sera
la establecida por la municipalidad.

b) Horario de trabajo.

- El Horario de trabajo para el/la servidor/a civil administrativo es flexible, escalonado
y diferenciado, cada Gerencia propondra y elaborara las alternativas de horario de
acuerdo a la produccion de bienes y servicios a los usuarios, propuesta que sera

acogida por la Gerencia Municipal y la Gerencia de Recursos Humanos.

El ingreso y la salida de los servidores/as civiles serd en horario escalonado y en tres

grupos:

- Ingreso:
Primer Grupo: Desde las 7.30 am hasta las 8.00 a.m.
Segundo Grupo: Desde las 8.00 a.m. hasta las 8.30 a.m.
Tercer Grupo: Desde las 8.30 am hasta las 9.00 a.m.

- Salida:
Primer Grupo: Desde las 1.30 p.m. hasta las 2.00 p.m.
\ Segundo Grupo: Desde las 2.00 p.m. hasta las 2.30 p.m.
Tercer Grupo: Desde las 2.30 p.m. hasta las 3.00 p.m.
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El Horario de trabajo para el/la servidor/a civil que presta servicios publicos y de
vigilancia, es la establecida por la Municipalidad, estando facultada la
Gerencia/Direccion a su cargo, flexibilizarla de acuerdo a la necesidad del servicio.
Excepcionalmente cada Gerencia/Direccion podra proponer que el/la servidora civil
asista en forma alternada, como ejemplo: Lunes, Miércoles vy Viernes, y/o Martes,
Jueves y Sabado, cumpliendo la jornada laboral y el horario aprobado, para el cual

debera realizar los trabajos o encargos en forma remota, los dias que no asistan.

Ella servidor/a civil, que realiza que presta servicios administrativo por la modalidad
de trabajo mixto, debera asistr en el horario que establezca cada
Gerencia/Direccion, y esta en funcion a la produccién de Bienes y servicios, siendo
su horario de permanencia en la entidad de un minimo de cuatro horas, y esta en
funcion al registro de asistencia al ingreso a la entidad, teniendo como un minimo

de dos dias de asistencia.

La asistencia y permanencia, del servidor/a civil que realiza trabajo mixto, permitira
registrar, tramitar, y entregar los encargos y/o trabajos realizados en forma remota,
asi como coordinar acciones de trabajo.

Comisiones de Servicio.

Para el trabajo de campo y comisiones de servicio en tanto dure la emergencia
sanitaria, tendra restricciones sobre la movilizacion de personal en las instalaciones
de la Municipalidad., cumpliendo lo siguiente:

Restringir las comisiones de servicio fuera de las instalaciones de la Municipalidad
y la frecuencia de comisiones a otras sedes de la municipalidad.

Para el caso de necesidad obligatoria y en atencién a sus funciones, el trabajo de
campo, supervisiones y/o fiscalizaciones se realizaran con cronogramas rotativos
definidos por cada una de las Gerencias/Direcciones, el mismo que podra de contar
con movilidad de la municipalidad si el caso asi lo amerite.

Al retorno dei trabajo de campo, supervisiones y/o fiscalizaciones, se realizara de

acuerdo a los protocolos de seguridad establecidos.
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IX.- DE LAS REMUNERACIONES:

Para la elaboracion de las planillas de remuneraciones se requiere cumplir con los
plazos establecidos, principalmente respecto a la asistencia, y el cumplimiento del trabajo
remoto y mixto, el cual estara a cargo de cada Unidad Administrativa: Gerencias/Direccion,
Sub Gerencias, Sub Direcciones, el mismo que se realizara a través del formato del anexo

3y en plazo méaximo de 10 dias después de cumplido el mes.

(Anexo 3)

FORMATO PARA LA CONFORMIDAD DE CUMPLIMIENTO DE TRABAJO REMOTO Y MIXTO
DURANTE EL ESTADO DE EMERGENCIA SANITARIA

NOMBRE DE LA UNIBAD. ARIMINIETRATIVA; s s i

NOMBRE Y APELLIDOS DEL
FUNCIONARIO/DIRECTIVO...cvv i ieremsmmsisenesissnesssanssns sssesnes

LUGARY
unipap | NOMBREDELALA | NOMBREDEL | o/onin | cumMPLIMIENTO- Hapofis de
ORGANICA 0B s Remoto/Mixto |  Total/Parcial | {8} | disponibilida | - COMENTARIOS
GERENTE/JEFE/A | SERVIDOR/A d

Funcionaio/directivo responsable

civil y como afecta a su cumplimiento.

Las Gerencias/Direccion y Sub Gerencias/Sub Direcciones deberan remitir informe

que sustente el incumplimiento total o parcial de las obligaciones del/la servidor/a
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- Las Gerencias/Direccién y Sub Gerencias/Sub Direcciones, deberan asignar los
encargos o trabajos a realizar en forma adecuada y cuantificable, que se encuentre
acorde con el volumen, tiempo y objetivo.

- Las Gerencias/Direccion y Sub Gerencias/Sub Direcciones definiran un cronograma
de envié de comunicacion y trabajo realizado, el mismo que servird como reporte
mensual de cumplimiento de las obligaciones del/la servidor/a, siendo responsable
de la veracidad de la informacion.

- La entrega de las boletas de pago se realizara en forma virtual a través del correo
electronico del servidor/a civil, y/o fisico si las circunstancias asi lo amerite.

- Los/las servidores/as que se encuentren en la modalidad de trabajo remoto y/o
mixto, implica que estaran DISPONIBLES para el cumplimiento del trabajo y/o
encargo asignado de acuerdo a sus funciones dentro del horario laboral habitual por
si necesitara de aigtin encargo o trabajo imprevisto, o realizar coordinaciones via
telefénica, WhatsApp, u otro medio de comunicacién.

- Las Gerencias/Direccién y Sub Gerencias/Sub Direcciones, a cargo de
servidores/as civiles con trabajo remoto y/o mixto, elaboraran el reporte
documentado del incumplimiento de los indicado en el parrafo anterior en forma
cronoldgica, y remitirlas a la Gerencia de Recursos Humanos en un plazo de 10 dias
de vencido el mes, y si el caso amerite podran hacerlo indistintamente en las fechas

que consideren necesarias.

X.- DE LOS DESPLAZAMIENTOS:

El desplazamiento del/la servidor/a civil se ejecutaran de acuerdo a la
necesidad de servicios, o cuando es necesario ocupar un puesto de trabajo del
servidor/a civil identificado/a con riesgo laboral, a propuesta de las
Gerencias/Direcciones durante es estado de emergencia sanitaria.

Excepcionaimente podran realizarse desplazamientos de servidores/as
iviles por colaboracién laboral entre entidades publicas reglada por el Decreto
egislativo N° 1456.



XI.- DE LAS CONTRATACIONES:

Los procesos de seleccién de personal que se encuentran en curso
continuaran el proceso de seleccion de acuerdo a las bases aprobadas, dejando a
salvo las modificaciones que pudiera realizar el comité de seleccién, promoviendo
los ajustes razonables para cada etapa.

En los procesos de seleccion, para cada etapa se considera las medidas de
seguridad y salud establecidas en el presente lineamiento y en el plan de vigilancia
y control de COVID-19, de acuerdo al puesto a convocar, debiendo usar
herramientas virtuales u otras que le permitan iniciar o continuar con el proceso de
seleccion.

Los procesos de induccion se realizara de manera virtual, y la incorporacion
se realizard de acuerdo a la modalidad de trabajo para el cual se convoco, y no
supone el uso de la licencia sin goce de haber sujeta a compensacion posterior.

XIl.- DE LAS CAPACITACIONES:

Las capacitaciones se realzaran de acuerdo al Plan de Desarrollo de Personas
(PDP) aprobado, el mismo que debera adecuarse obligatoriamente a la modalidad
virtual con el uso de plataformas virtuales u otros mecanismos que permitan
continuar brindando formacién laboral necesaria para desarrollar conocimientos y

competencias de los/las servidores/as civiles.

Xlll.- DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

La Municipalidad Provincial de Huanuco, a través de cada

%



Aplicar los procedimientos determinados por el Plan de vigilancia, prevencién

y control aprobado por la entidad y las disposiciones emitidas por el ministerio de

Salud y del sector seglin corresponda.

XIV.- DEL BIENESTAR SOCIAL:

En los casos necesarios debera aplicarse el D.U.026-2020 lo relativo al
subsidio excepcional por los primeros veinte dias de incapacidad temporal
para el trabajo del servidor/a diagnosticado/a con COVID-19.

Respecto al trabajo presencial o mixto, obligatoriamente se aplicara un
tamizaje, el cual implica aplicar la ficha sintomatolégica COVID-19, registrada
con caracter declarativo.

Vigilara el cumplimiento del Plan de vigilancia, prevencién y control de CVID-
19 aprobado y coordinara con los establecimientos de salud en caso
necesario.

La informacion sobre casos sospechosos son de caracter reservado y sera
gestionados de manera confidencial, excluyéndose obligatoriamente la
discriminacion.

Realizar el seguimiento y monitoreo frecuente a los/las servidores/as que
hubieran manifestado presentar sintomas de COVID-19, o que hayan sido
diagnosticados como pacientes con COVID-19 poniendo canales de
comunicacion con algun familiar.

El plan de bienestar social y las actividades programas deberan adecuarse o
desarrollarias teniendo en cuenta el presente lineamiento y el plan de
vigilancia, prevencién y control de COVID-19.



XV.- DE LAS OBLIGACIONES DEL SERVIDOR/A CIVIL:

a) Obligaciones especiales que corresponden a los trabajadores que realizan el

trabajo remoto y/o mixto:

Cumplir con la normativa vigente sobre seguridad de la informacion,
proteccién y confidencialidad de los datos, asi como guardar
confidencialidad de la informacion proporcionada por el empleador para la
prestacion de servicios.

Cumplir con las medidas y condiciones de seguridad y prevencion segun la
guia elaborada por la Municipalidad Provincial de Huanuco.

Estar disponible durante la jomada de trabajo, para las condiciones de
caracter laboral que resulten necesarias por el gerente de su unidad
organica.

Entregar o reportar el trabajo encargado en los horarios establecidos por la
institucion dentro de la jornada laboral.

Informar a la gerencia de funcién de manera inmediata cualquier desperfecto
en los medios 0 mecanismos para el desarrollo del trabajo remoto, a fin de
recibir las instrucciones necesarias para brindar continuidad al TR.

Cumplir con la prohibicién de subrogacion de funciones

El trabajador que cuente con descanso médico debe informar de esta
circunstancia a la gerencia a la que pertenece para que esta comunique a la
gerencia de recursos humanos, concluido el descanso médico, el trabajador
puede recibir las indicaciones necesarias para el desarrollo del trabajo
remoto, siempre y cuando la modalidad de prestacion de servicio mantenga

su vigencia.

Equipos y medios para desarrollar el trabajo remoto y/o mixto.
Los equipos y medios informéaticos analogos (internet, telefonia u otros) asi como
de cualquier otra naturaleza que resultan necesarios para la prestacion de servicios

\ Mmediante trabajo remoto pueden ser proporcionados por la instituciéon o por el
\trabajador que este dentro de esta modalidad de trabajo.



XVl.- DEL PROCESO PARA INTEGRAR EL TRABAJO REMOTO Y/O MIXTO:

a) Pasos para integrar el trabajo remoto y/o mixto.

En esta seccion se dara el paso a paso o ruta para realizar por cada Gerencia/Direccién

Fase 2. )t‘

Realizacion P a;o 4.
 Realizar
Seguimiento
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FASE |. PLANIFICACION : Se centra en 2 pasos:

1.

Identificacion de Equipos de Trabajo
|dentificar las actividades y/o servicios que pueden realizar los equipos por TR-
TMy los servidores que deben realizarlas. Se debe recordar que un puesto tiene
varias funciones a su cargo y no necesariamente todas podran realizarse bajo
la modalidad del TR y/o TM.
Los gerentes/director de las unidades orgéanicas deben realizar los siguientes
pasos:

v ldentificar las actividades que pueden realizarse por TR-TM

v" Definir a las personas que haran el trabajo Remoto y/o mixto

v" Establecer los productos o entregables para cada uno.

La actividad puede ser desarrollada fuera de la oficina. L.a actividad no debe
requerir contacto personal fisico con los demas servidores de la entidad y/o
usuarios externos. La ejecucion de la actividad fuera de la oficina no pone en
riesgo la seguridad de la informacion que se maneja (en base a las politicas

internas de la entidad).

Establecimiento de metodologia para facilitar el TR.

Establecer la metodologia para implementar el TR-TM y realizar seguimiento a
las actividades.

A) ESTABLECER UN CRONOGRAMA Y MATRIZ DE SEGUIMIENTO Se
sugiere que los lideres elaboren estos documentos para sus reportes
directos. En la matriz de seguimiento se puede colocar el producto, plazo y
criterio de calidad o comentario sobre lo entregado, por cada actividad
identificada. Te presentamos un ejemplo de matriz de seguimiento, td

puedes usar otras herramientas que tengas al alcance (ver el anexo 04)

DEFINIR LAS HERRAMIENTAS DIGITALES A UTILIZAR Se recomienda
que los lideres definan las herramientas a utilizar para reunirse, hacer
seguimiento y comunicarse con su equipo. Las reuniones virtuales se
pueden realizar a través de medios de comunicacion digitales. Algunas

opciones son:
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o ZOOM.- Puedes crear reuniones con video apagado o encendido y otras

donde compartas Unicamente tu pantalla. Te da una prueba gratuita al
iniciar tu registro, tras lo cual tendras disponible la opcién para programar
la videoconferencia. Deberés agregar el tema de la reunién y obtendras
una URL para compartirla. Tiene un uso bastante intuitivo, pero quiza
alguno de los participantes necesite una explicaciéon para ingresar al
sistema.

BLUE JEANS.- Es un servicio de videoconferencias en la nube. Es
bastante intuitivo. Muestra un enlace de la llamada para invitar a los
servidores sin necesidad que la persona configure un software. Permite la
grabacion de la llamada. Entre sus limitaciones estan que la llamada se
escucha con retraso. Tiene limite de 100 espectadores en vivo.

SKYPE.- Software que permite comunicaciones de texto, audio, video
entre usuarios de Skype. La calidad de video es baja pero por eso es mas
estable en la red. Permite realizar llamada por Smartphone, asi si a
alguien no le funciona el intemet puede incorporarse a la reunién a través
del celular. Entre sus limitaciones estan que no se puede grabar el video
para subir a YouTube. Ademas, todos deben crear su cuenta en Skype.




- Municipalidad de

A
¥ i
—~

?fojmm c-anf:‘ya

FASE Il. REALIZACION

3. Reunidén de organizacién Este paso se refiere a la primera reunién virtual, es
decir, cuando el equipo nunca se ha juntado virtualmente o también cuando el
equipo va a iniciar un nuevo proyecto o servicio. Los Gerentes/Directores/as
pueden convocar a los miembros de sus equipos y tratar los siguientes puntos:

NOTA: Ei punto 1 solo se realiza sies a
primera vez que el equipo se redna.

Acordar con
el equipo posibles horarios
y herramientas de! TR.

Exponer el cronograma de
actividades y productos estable-
cidos. Segun o que se requiera,
definir la tarea de cada miembro
del equipo. Indicar al equipo que,
si alguien tiene dudas, puede
llamarlo a través del celufar.

Recoger percepciones y
resolver dudas e
inquietudes.

{. Realizar seguimiento

Los gerentes/directores/as de las unidades orgénicas, pueden establecer
mecanismos para realizar seguimiento al cumplimiento de tareas por parte de
los servidores. Se propone utilizar una matriz de seguimiento para facilitar esta
labor e identificar quiénes van cumpliendo las actividades en los plazos

establecidos.
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Puedes realizar reuniones grupales de seguimiento las cuales pueden realizarse

para revisar avances, organizarse, discutir, evaluar documentos o propuestas y

felicitar por los logros del equipo.

Anexo N° 04

CUADRO DE MATRIZ DE SEGUIMIENTO PARA EL TRABAJO REMOTO

ACTIVIDAD

Disefio y redaccidon de
instrumento técnico

Preparacién de
respuestas a consultas
de usuarios

Brindar asistencia
técnica a usuarios.

Gestionar pago de
planillas y asistencias

Atencién de
solicitudes de compra
de alimentos

PRODUCTO

Primer avance del
informe.

Respuesta a 20
consultas

Asistencia técnica
brindada.

Planilla Pagada. Reporte
de Asistencia.

Informe de solucién a
solicitudes de compra
de alimentos

PLAZO

01/04/2020

06/04/2020

01/04/2020

30/04/2020

15/04/2020

COMRNTARIO SOBRE LO
ENTREGADO

Contener todos los capitulos
indicados en la
videoconferencia.

Tener un listado con
preguntas frecuentes y sus
respuestas.

Detallar informe sobre
preguntas comunes.

Entregar un informe con las
actividades

Informe resumen de las -
atenciones brindadas.
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Anexo N° 05

CUADRO DE AVANCE DE ACTIVIDADES DEL TRABAJO REMOTO

ACTIVIDAD

Disefio y redaccion
de Instrumento
técnico

Preparacion de
respuestas a
consultas de

usuarios

Brindar asistencia
técnica a usuarios.

Gestionar pago de
planillas y
asistencias

Atencidn de
solicitudes de
compra de
alimentos

PRODUCTO

Primer avance del
informe.

Respuesta a 20
consultas

Asistencia técnica
brindada.

Planilla Pagada.
Reporte de
Asistencia.

Informe de
solucién a
solicitudes de
compra de
alimentos

PLAZO

01/04/2020

06/04/2020

01/04/2020

30/04/2020

15/04/2020

COMENTARIO
SOBRE LO
ENTREGADO

Contener todos los
capitulos indicados
enla
videoconferencia.

Tener un listado con
preguntas
frecuentes y sus
respuestas.

Detallar informe
sobre preguntas
comunes,

Entregar un informe
con las actividades

Informe resumen de
las - atenciones
brindadas.

AVANCE

100%

37%

50%

80%

33%
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Anexo N° 07

TIPS DE ERGONOMIA (POSTURA DURANTE EL TRABAJO)

5 Fantaifa clara.
Ubica 13 mesa vy ia pantalla de mado que evites
desiumbramentos o refle;os sobre i3 partata.

§ Monitor. Procura terer el borde superior
T defmenitor af nivel de los oos, nunca
por encima.

Cabeza y cuelle. Manterlos en
pesicion *ecta Relajaios 1
nombros.

te o= = = omw

Muiieca recta.
Tenlarectay
mueve 2i antebrazo,

Espacio.
Ten suficients
5pasio para

Espaida. Mantenia 3 90 grades o un 2 <
pOCo Mas y siempre apeyads sobre of

¥ i mMUReca y mano cue coloques
idar ge 6 ;
SRR 2N, | juntes © en bioque, todos ios
| cotumentos que

necesties.

Piernas. Da;a un espacio entre &l 3
borde delasientoy 8
135 premas

Pies, Deben osiar y
pegacos a' sueln 4 |

Espacio debajo.
Manteén suficiente
espacio debajo de la
mesa par permitic ef
movimiento de tus
. piemas.
Me siento mal,




