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DE i\r" 33o- 2020 - lWPLP

I4SrO: T¡ngo María, 26 de jun¡o de 2020

CONSIDERANDO:
El aliculo 194 deta Constitución futitica det peír, ndifrcado Nr las LeWs de Reforma &,nsitrcionat ffs z7680.28607 y 30305, eslablece qrc las m u n ¡c¡ p alkl ad e s p rovi n ci ate s y dlsf¡tales son /os óryanos de gob¡emo locat.autonomía politba, y adninislrativa en los asunlos de s¿., conpetenc¡a, @ncordante con el

econónica
e ¡cub delTítuto Preliminat de la Ley Oryán¡ca de Mun¡c¡palidades N' 27972. D'aha autononía ¡ad¡ca en lafacultad de ekrcer actos de gob iemo, ad ministrat¡vosy de adninistuión, @n sujeción al oñen añ¡ento ¡uid¡co ;C.an I nfonne N " 1 9+Z r2USG. R i. .nd.MPLP de fecha 07 de naw de 2020, el señor Subgererfe de RecursosHumanos, prcsenta la "Guía

:tNF

para el tnbajo renoto en la M u n ic¡ p afi d ad provi n c i al (telo exprcsdo por el protteído welta de fecha 1 6 de nayo 2020, del rcversode la Gerencia de Asuntos Juríd¡cos de

Leonc¡o Pndo'; et cual según

contenidos del!
J

rcv¡sado y
conobondo

a lo dispuesto
eslablecen diveBas nedidas
en el teÍitoño nacional, * eslablec¡ó,
rcfiDto se caracletiza por la
donicilio o lugar de a¡slan¡enlo
laborcs fuen del centro de trabajo, §empre
del trabajo rcmoto 17.1 a los

de

fawrczcan al
el traba¡o que deben

que la naturaleza de labores lo

SU

de Adninistnción y
lo que otorga su confo¡m¡dad

2020;

0262020, por el cuat se
delcomnavirus (@vid-le)

té,m¡nos: 'El trabajo
prcsencia t¡sba del tnbajador en Eu

o mecanismo que po s¡b¡lite real¡za r la s
permita, Attículo 17.- Aplicacióc

a de la

en

la

de fecha 12 de

al centro

.nunrtrngomar¡
áridid Frov¡rt Léoncio Pra o

a.gob.pe
Mun¡c cial d
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para

por el

en el narca de la
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trabajo regulada en

san ta¡ia pat el covtD-19. 17.2. fl trabaja remata no resufiaCOVlDl9. n¡ a se encuentftn óon descánsó
de labares de conforndad con la

y demás
efipleador: 18.1.1

empleador
del vincula
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PAS.O2/REiSOLUCIÓN DE AI*ALI'tA Tt'" 33O '2O2O'WE
Pot el Dec¡eto Leg¡slatiw N" 1505, pu icado en eldiarb of¡c¡al'El Peruano'; denonindo: 'Decreto Leg¡slat¡vo

que eslablece n1É,d¡das temporales excepc¡onales en materia de ge§ión de recursos ñumanos en el sector p(tbl¡co

ante la eneryencia sanitaia ocasionada Nt elcovld-lg"; a través de su adículo 2", § otoga "Med¡das temporales

ex@W¡onales apl¡cabbs a las entiddes públ¡cas'.-'2.1 De nanera excepc¡onal y ha§a el 31 de d¡.ienbre de

autoñzase a las ent¡dades publ¡cas a ¡mplenentar las ned¡das temponles excepc¡onales que Íesuften
pan evitar el iesgo de @ntag¡o de COVID-1q y la protección del personal a su cargo. D¡chas med¡das

pueden consi§ir, sin limtta§e a e§as y s¡n ttu§p,rcdir la f¡nalidad del presente deueto legHat¡vo, en: a) Realizat

tnba¡o rcnolo, en /os casos que fuera pos¡ble. As¡n¡snn, las enlidades pueden e§ablecer nodalidades nixtas
de prestac¡ón del EeMicio, altemando días de prcslac¡ón de &N¡c¡os pesenciales @n días de tnbajo rcnoto. b)

Ptopotctonar a logas sev¡doegas civíles equipos infomáticos a efectos de ser desthados en cal¡dad de

üéstano pan la rcalizacíón deltnbajo Emoto, cuando conesponda. c) Redrci la ¡omada labonl. d) Moditicar el
honio de tnba¡o. e) ktablecer tumos de asi§enc¡a al cenlro laborul, en conb¡nac¡ón con el tnbajo rcnoto, en
tos casos que tuera pos¡ble' (...)';

Máxíme con Op¡n¡ón Legal lf 161-202GGAJ/MPLP de fecha 22 de juno de 2020, elGerente de Asmtos Juríd¡@s
rcalia el s¡guienle anáÍsls: Q¿v, ante la declaratoia de energenc¡a sanitaia, didda por el Gob:cmoCentrul, a

c:n

tnvés del DecAto Supremo lf 008-2020- SA, el M¡n¡steño de Salud ha
nac¡onal por el plazo de noventa (90) días calendaio y dictan nedidas de
han ven¡do dbtando medidas

AD: Sanitaña frente
cas0 que en

ned¡das en
elb implique

de tbbah, t¡ene una

rcv¡sión han otorgúo su confom¡dad,

Wrmiten e§ablecer que se
Renoto, no se linita altrabajo que

u análogos, sr;10 que se ert¡ende a
oñenanienlo de documentac¡ón, rcvisión de
los seryidores púórcos en de laborcs.
urgentes y a rcfoEar el

As¡m¡smo, a tmvés de la
Ley Oeán¡ca de Mun¡c¡pal¡'dades N" 279

Emergenc¡a Sanitaia a n¡vel

COVID-I9, se

en el
deba continuar

del Deüeto de Utgencia
Égular la pÉstac¡ón del

el @Nicio. La Guía como
estructwados de su

legales v¡gentes

tener pes,.nte que el Trabajo

de telecomun¡cac¡ones
pü ejemplo anális¡s de infomación,
que no rcqu¡e@ la presenc¡a fí§ca de

0212020. se ned¡das

que la
DEL ALCALDE.- Son

Atibuc¡ones del Ahalde: numenl 6.- Diclat Dec,etos y Reso/ucio,es de Abaldía, con sujec¡ón a las leyes y
oñenanzas, concodante con el klículo 43.- RESOLUCTONES DE ALCALD1A.- Las resolucbres de ahatdía
aprueban y ¡esuelven los asuntos de caráder adm¡ní§ñtivo; por lo que, vía ado resobt¡w se debe de aprobar la
'Guia para elTrabajo Renoto en la Municipal¡dad Prov¡nc¡al de Leoncio Prado','

Estatño a lo expue§,, a la precltada Opinifu Legal del Gercnte de Asuntos Juríd¡cos, y al Proveído de la Gerente
Municipal, anbos de Íecha 22 de junio de 2020;

Según las atibucbnes confeñdas en el alícuto 20 inc¡so 6) de la Ley Oryánica de Mun¡c¡pal¡dades Ley N" 27972:

-n

alidad Provinc¡al e Leonc¡o Prador Mun¡ci

:r

9 Av. Alaneda Perú N'525
§or'2. s¿z¡s¡

ilB

que

nacíanal a efectoa

el ¡Íipacto san¡tatio de sítuac¡anes de afectación a ésta. Que. h Arganizactón
por.el COVID-I+ "nivel muy alto' en todo el rnunda

pore¡
en elnumero

Ministeio de Salud Sanitaia a n¡,/el

161-202A-GAJ/MPLP el Gerente de Asuntas

en h.-

E wmr.munit¡ngomaria.gob.pe
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PAO.ú/RESOLUCIÓN I'E AITALI'tA I\I' 33O - 2O2O'MPI'P

SE RESUEIYE:

ARTíCULO PRITTERO.. APROBAR IA "GUÍA PARA EL TRABAJO RE'IOTO EN U TUNICIPAUDAD
PROV,NCIAL DE LEONCIO PRADO", por lo expueslo en la paíe consiceret¡va de h pasente 

'?-sf,luciSn.

AR CULO SEGUNDO.- ENCARCAR a h Gerenc¡a Munkipat, Gerencia de Adnini§ración y Finanzas, y a la

Subgerencia de Recurso s Huñanos y demás árcas Ndinentes el curnpl¡mtento del pre@nte acto adn¡ni§rat¡w.

ARrtCULO TERCERO.- NOTIFICAR a la Suuerencia de lnform¿ttica y Si§enas pan su PIJBLICACION en el
pofal de tnnspa|E,c¡a de la Munlciryl¡dad Prov¡nc¡al de Leonc¡o Ptú1.

REG/SIRE aÚ,TPLASE Y ARcHivESE.

t0Er0 am0

G:_R!r.J r... !:i/i,l
¿1

I Mun¡c¡ aLdaat Provanc¡al de Leonc¡o Praalo
E www,mun¡t¡ngomar¡a.gob.pe
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LEONCIO PRADO
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SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

TINGO MARíA

2020
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"GUIA PARA EL TRABAJO REMOTO EN LA

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO

PRADO"
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GUIA PARA ETTRABAJO REMOTO EN IA MUNICIPALIDAD DE TEONCIO

c

I

I

2

n la Municipalidad Provincial de Leonc¡o Prado (MPLP), en el marco de la Emergencia Sanitar¡a

larada a nivel nacional a través del Decreto Supremo N" 008-2020-54 con el propós¡to de

venir la propagación del Coronavirus (COVID-19) entre los servidores/as y asegurar la continuidad

e Ias act¡v¡dades de la entidad

unicipalidad Provincial de Leoncio Prado, l.ajo cualquier régimen laboral o modalidad de

ntratación, a excepción de la prestación de serv¡c¡os por terceros.

SIGLAS

Orgá nica

Domicilio: Lugar de residencia habitual de la persona.

4.2 6tüE§ilffi#F¡3ryidores/aE'ffi,ffiffiüti- trii siguiejÉHmüeq FaodéúáilH',,'*T'.TtffiI'H TT:::
estados de inmunosupres¡ón) debidamente acreditados o declarados ante la MpLp.

Adicionalmente, se considera dentro del grupo de riesgo, a servidores/as que en el lugar de su

aislamiento dom¡ciliario posea, en su entorno de conv¡venc¡a a personas con las características

antes detalladas.

43 Responsable de GRs/SGs y OFs: Donde presta servic¡os el serv¡dores/a, encargado de realizar

las coordinaciones y ejecutar supervisión directa con el servidores/a que realiza trabajo
remoto.

Rs

5

Ofs

covlD-19

§

0

cui

É www.mun¡t¡ngomaria.gob.pe
f ,Ulr¡ñ¡c¡pal,dad Prov¡nc¡al de Leonc¡o Prado

I

PRADO

oBJmvo
Establecer las condiciones y requisitos relat¡vos a la implementación y ejecución del trabajo remoto

ATCANCE

Las dispos¡ciones de la presente guía son de aplicación para todos los servidores/as de la

MPLP
x

Municipalidad Provinci¿l de Leoncio Prado.

Ley N' 27972. Ley Orgánica de Municipalidades.

Gerencias.

Subgerencias-

Oficinas.

Coronavirus.

-DEFINICIóN DE TÉRMINOS:

4.4 Lugar de aislamiento domicilia¡io: Lugar en el que se encuentre el servidor/ra como
consecuencia de las medidas de aislamiento social obligatorio ante la Emergenc¡a San¡taria y

Emergencia Nacional declaradas por el COVID - 19.



MUNICIPALIDAD PROVINCIAT DE LEONCIO PRADO

4.6

k*b 7a, al t**A

4.5 puesto: Es el conjunto de funciones y responsab¡lidades que corresponde a una posic¡ón

dentro de la MPLP, así como los requ¡sitos para su adecuado ejercicio'

Trabajo Remoto: Prestac¡ón de servicios subordinada con la presencia física del servidor/a en

su domicilio o lugar de aislamiento domiciliario, ut¡lizando cualquier medio o mecanismo que

posibilite realizar las labores fuera del centro de trabajo, siempre que la naturaleza de las

labores lo perm¡ta.

LEY N' 27972, Ley Orgánica de Municipalidades

Ley N o 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y sus modificatorias.

Decreto de Urgencia No 026-2020, Decreto de ur8enc¡a que establece diversas med¡das

excepcionales y temporales para prevenir la propagación del coronavirus (COVID-19) en el

terr¡tor¡o nacional.

Decreto de Urgenc¡a N' O?}-2O2O, dictan medidas complementarias destinadas al financiamiento

delam empresa y otras medidas para la reducción del irnpacto del COVID-19 en la

remo N" OO8-2020-SA, Decreto Supremo que declara en Emergencia Sanitaria a nivel

a

p

ional por el plazo de noventa (90) días calendario y dicta medidas de prevención y control del

covtD-19.

Decreto Supremo N'0¿¡4-2020-PCM, Decreto Sr.ipremo quedeclara Estado de Emergencia Nacional

por las graves circunstancias que afectan la vida de la Nación a consecuencia del brote del COVID-

19.

Decreto Sup N" 10-2020-TR, Decreto

E
al declarado

"Guía par

aplicación

entidades públicas en el marco de la emergenc a por e tD-19

Decreto Leg¡slativo N' 1505, Decreto Legislativo que establece medidas temporales excepcionales

en materia de gestión de recursos humanos en el sector público ante la emergenc¡a sanitaria

ocasionada por el COVID-19.

Decreto Supremo N" 020-2020-5A, Decreto Supremo que prorroga la Emergencia Sanitar¡a

declarada por Decreto Supremo N'008-2020-5A.

RESPONSABITIDAD

La correcta utilización de esta guía les corresponde a los responsables de las GRs/sGs y OFs de la

MPLP. La Subgerencia de Recursos Humanos o la unidad orgánica que haga sus veces, es

6.

responsable de absolver las consultas referidas a la aplicación de la presente Guía.

E www.mt¡nitangomaria.gob.pe
f llun¡c¡pal¡dad Proy¡nc¡al cle feonc¡o Predo
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LEGAL

el trabajo remoto previsto en el Decreto de Urgencia Ne o2G2020.

Supremo N' 051-2020-PCM prórroga del estado de Emergencia

Supremo N' 044-2020-PCM.

Ministerial 072-2020-T R "Apruébese el documento

deltrabajo remoto".

. Comun¡cado SERVIR del 25 de marzo de 2020, pa utas para implementar el trabajo remoto en las
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7. orslnnolro

7.1 TEMPORALIDAD

El trabajo remoto regulado en el Decreto de Urgencia No 026-2020 es de aplicación durante la

vigencia de la emergencia sanitaria declarada a nivel nacional mediante Decreto Supremo No 008-

2O2O-SA, y prorrogada por el Decreto Supremo N'O2O-2020-SA, sujeto a modif¡cación por

d¡spos¡c¡ones legales adicionales.

APTICACIÓN DET TRABAJO REMOTO

Conforme a las disposiciones legales emitidas y en tanto dure e[ Estado de Emergencia Sanitaria,

en salvaguarda de la integridad y salud de sus servidores/as, así como asegurar la continu¡dad

operativa de la entidad, se implementa el i:rabajo remoto en la MPLP proced¡endo a modiflcar el

lugar de ta prestaclón de los serv¡c¡os de todos |os -ervidores/as de la MPLP, siempre que la

naturaleza de sus funciones lo perm¡ta'

Considerando la ex@cionalidad y temporalidad de la modalidad que se aplica, no se requiere de

C7
Z¿^;/d.pd ¿ l-.-¿,

a GRs/SGs y OFs es el encargado de remitir a la Subgerencia de Recursos

os la re lación de servidores/as que harán trabajo remoto de acuerdo al formato del Anexo

N'1.
Eltrabajo remoto no es aplicable para los servi&res/as confirmados con COVID-19, ni aquellos que

se encuentren con descanso médico. En estos casos corresponde cumplir el descanso médico.

I

p

LA MPLP:

g
a za del ví

su naturaleza se

b) lnformar al servidor/a a través de medios físicos o digitales, sobre las medidas, condiciones y

recomendaciones de seguridad y salud en el trabajo que deben observarse durante el desarrollo

del trabajo remoto, incluyendo aquellas medidas que el servidor/a debe observar para eliminar o

reducir los riesgos más frecuentes en el empleo de la modalidad de trabajo remoto.

oá

:!: -

'gg

Cumplido el descanso médico, el servidores/as puede real¡zar eltrabajo remoto, de acuerdo con

y siempre que esta modalidad de prestación de servic¡os mantenga su v¡gencia.

demás condiciones eco nómicas

salvo aquellas que por a la asistencia al

centro de trabajo o cuando estas favorezcan alservidor/a.

c) Comunicar al servidor/a la decisión de cambiar el lugar de la prestación de servicios a fin de

¡mplementar el trabajo remoto, med¡ante cualquier soporte físico (documento escr¡to) o digital

(correo electrónico inst¡tucional, intranet, extranet, aplicac¡ones de mensajería instantánea,

redes sociales u otros) que permita dejar constancia de ello.

Esta comunicac¡ón se hará de acuerdo al Anexo N oo2 de la presente Guía.

E www.mun¡t¡ngomar¡a,gob.pe
f Murr¡c¡palidad Prorr¡nc¡at de Leonc¡o Prado
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d) Asignar labores al servidor/a y establecer los mecanismos de supervisión y reporte durante la

jornada laboral, establecida en el Plan Provis¡onal para la Vigilancia, Prevenc¡on y Control de

covlD-19 en trabajo de la MPLP.

e) Otorgar las facilidades necesar¡as para el acceso a los sistemas y aplicativos ¡nformát¡cos de la

lnstitución necesarios para el desarrollo de las funciones del servidor/a, cuando corresponda, las

¡nstrucc¡ones para su adecuado uso, así como las reglas de confidencialidad y protecc¡ón de datos

que resulten aplicables.

Los servidores/as tienen los mismos derechos que aquellos que prestan servicios bajo la modalidad

presencial.

Obligaciones de los servidores/as:

a) Cumplir con la normat¡va vigente sobre seguridad de la información, protección y

n de los datos, así como guardar confidencialidad de la informac¡ón

entidad para la prestación de servicios.

las medidas y condiciones de segur¡dad y salud en eltrabajo.

Estar disponible, durante la jornada de trabajo, para las cooidinaciones de carácter laboral

que resulten necesarias.

Entregar o reportar el trabajo encargado en los horar¡os establecidos por el responsable de

la GRs/SGs y oFs dentro de su jomada laboral, o en el horario acordado entre las partes. El

incumpl¡m¡ento de las labores encomendadas genera responsabilidad para el servidor/a en

s del de Trabajo.

de

ier desperfecto en

nismos para el trabajo rem a fin de recibir las

advrerta a

t

d)

c) I
la realiza

inmediato/a o a qui en se encue

h)

evalúe e implemente el tratamiento que sea más adecuado

Cumplir con la prohibición de subrogación de funclones.

7.s vARlACrÓN EXCEPCTONAT DE FUNCTONES DEL/DE rA SERVIDOR/A

7.5.1 La MPI- en su condición de empleador, podrá optar por la variación excepcional de

funciones deUde la servidor/a regulada por la Cuarta Dispos¡c¡ón Complementar¡a Final

del Decreto Leg¡slat¡vo N' 1505, Decreto Legislat¡vo que establece medidas temporales

excepcionales en materia de gestión de recursos humanos en el sector público ante la

emergencia sanitaria ocasionada por el COVID-19, con el fin de posibilitar que el/la

servidor/a realice trabajo remoto. Esta s¡tuación es comunicada al/a la servidor/a por

la Subgerencia de Recursos Humanos, o la que haga sus veces.

E www.mun¡t¡ngoma.ia.gob.pe
f lt s¡n¡c¡paladad Prov¡ncial de Leonc¡o Predo
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DERECHOS Y OBUCACIOI{ES DE LOS SERVIDORES/AS
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7.5,2 La variac¡ón excepcional de funciones agrupa a los/as servidores/as de la siguiente

manera:

a) Servidores/as a gu¡enes se les ha efectuado la variación excepcional de funciones y se

mantienen en el órgano o unidad orgánica de origen. Conservan el/la mismo/a jefe/a

inmedlato/a y/o ellla titular del órgano o unidad orgánica.

b) Servidores/as a quienes se les ha efectuado la variación excepcional de sus funciones

para realizar funciones de un órgano o unidad orgánica d¡stlntas a la de su origen. En este

supuesto, el/la jefe/a inmediato/a y el/la titular del órgano o unidad orgánica de la

entidad públ¡ca son los que correspondan al órgano o unidad orgánica receptora.

7.5.3 Los/las servidores/as a qu¡enes no se les ha efectuado la variac¡ón excepcional de

funciones se mantienen en el órgano o unidad orgánica de origen y conservan ei/la

mismo/a jefe/a inmediato/a y/o el/la titular del órgano o unidad orgánica.

La MPLP, cuya estructurir permita diferenciar entre jefe ¡nmediato, o quien se encuentre a

nales, y titular del órgano o unidad orgán¡ca realizan lo siguiente:

acciones a cargo del/de la jefe/a inmediato/a:

(¡) Asignar tareas o actividades a los/as servidores/as que realizan trabajo remoto, a través

de medios o canales prior¡taríamente, informáticos, digitales o telefónicos.

(ii) Supervisar el cumplimiento de las tareas asignadas al/a la servidor/a.

b) Son acc¡ones a cargo del/de la titular del órgano o unidad orgánica:

(i) Validar la realización del trabajo remoto que efectúe el/la servidor/a sujeto/a a esta

modalidad.

manos

servido
integra

de manera

lo bajo modali Serv ic¡o, detallando si se ha

efectuado o no variación excepcional de funciones (b) se encuentran bajo licencia con
goce de haber sujeta a compensación posterior, (c) optan por otros mecanismos

compensatorios, (d) se encuentran realizando cooperación laboral entre entldades
públicas.

(iv) Comunicar a la Subgerencia de Recursos Humanos, o la que haga sus veces, cualquier
modificación que se efectúe a la lista detallada en el punto anterior.

7.7 SON ACCIONES A CARGO DEt SUBGERENTE DE RECURSOS HUMANOS, O DE QUIEN HAGA SUs

VECES:

a) Solicitar al/a la titular del órgano o un¡dad orgánica la identificación de servidores/as que

real¡zan trabajo remoto de manera integral o bajo modalidades mixtas de prestación

del servicio.
b) Recibir y canalizar las solicitudes, reclamos o quejas formuladas de manera virtual por

(¡

OE

clEREN

E www.muñ¡t¡ngomaria.gob.pe
I Munic¡paladed Prorr¡ncial de Leoncio Prado
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. 7.6 ACCTONES A CARGO DET TEFE INMEDIATO/T|TULAR9EI ÓRGAfrO O UNIDAD ORGANICA

cargo de equipos
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c) Consolidar la información detallada en el ítem iii del literal b) del numeral 7.5 de la

presente D¡rectiva que es remitida por cada uno de los/las titulares de los órganos o

unidades orgánicas de la MPLP.

d) Comunicar a la Autoridad Nacional del Servicio Civil la situación laboral de todos/as

los/as servidores/as de la entidad. Dicha comunicación se efectúa cada dos meses, el

último día hábil de cada mes durante el año 2020. Para estos efectos, se utiliza el

"Anexo: Situación laboral de los servidores".

7.8 DETERMINACIÓN DE CRITERIOS PARA tA IMPTEMENTACIÓN DE [A MODATIDAD DE TRABAJO

REMOTO

7.8.1 Criter¡os para identificar las astividades y servidores/as que realicen el trabajo

remoto

El responsable de la GR;/SGs y OFt hace uso del Anexo No 2 denominado "Formato de

comunicación de Trabajo Remoto", mediante el cual se ¡dent¡ficará los puestos y

servidores/as, precisando el horario del trabajo remoto, detallé de los medios o equipos

o

que út¡l¡zará el servidor/a, actividades a desarrollar, mecanismo de entrega del trabajo, y
'' otras ¡ndicaaiones para el mejor desarrollo de las labores.

Este formato deberá ser llenado por el responsable de la GRs/SGs y OFs y remitido al

servidor/a conforme a lo establécido en el literal c) del numeral 7.3 de la presente GuÍa.

@

se

7.8.2 El responsable de la GRs/SGs y OFs, en coordinac¡ón con la Subgerencla de Recursos

Humanos, debe identificar y pr¡orizar a los servidores/as considerados en el grupo de riesgo

por edad y factores clínicos, a efectos de aplicar de manera obligatoria el trabajo remoto. En

caso que, por la naturaleza de las funciones, no sea posible el desarrollo del trabajo remoto,

se aplica obligatoriamente la licencia con goce de haber sujeta a compensación posterior,

debiendo reportar los casos a la Subgerencia de Recursos Humanos para las acciones que

corresponda. As¡mismo, deberá evaluar el trabajo remoto para los servidores/as que

acrediten entorno de convivencia con las características del grupo de riesgo.

Para efectos de la priorizacíón de asignación del trabajo remoto y siempre que la naturaleza

de las funciones lo permita, el responsable de la GRs/SGs y OFs deberá considerar la situación

actividad fuera de la ofic¡na no pone en riesgo la seguridad de la

maneja

el cumpl¡miento de la act¡vidad se puede realizar por medios

cA(o

llt

o

E www.mun¡t¡ngomar¡a,golr,pé
f Mun¡cipaladad Prov¡nc¡al de feonc¡o Prado

L

';8S

EI responsable de la GRS/SGs y OFs, alidentificar la§,actividades que puedan ser ejecutadas

por "Trabajo Remoto" considerarán que:

-La actividad pqgde ser desarrollada. fuer¿ del centro de t9!9res.

-La actividad no requiere contacto presencial con los/as demás servidores/as de la entidad

y/o usuarios externos.

electrón¡cos.
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en la que puedan encontrarse los servidores/as a consecuencia de no aplicar el trabajo remoto

como el riesgo de contraer el covlD-1g durante el traslado o en el prop¡o centro de trabajo.

7.9 EQUIPOS Y MEDIOS

para la realización del trabajo remoto y dependiendo de las actividades que determinen los

responsables de las GRs/SGs y OFs, los servidores/as requer¡rán de:

Soporte Remoto Brindado por la Subgerencia de lnformática y S¡stemas o la que hagas sus

veceS

Los equipos, medios informát¡cos, de telecomunicaciones y análogos (internet, telefonía fija o móvil

u cua naturaleza que sean necesarios para la prestación de servicios pueden

MPLP o el sewidor/a- Ello dependerá de las actividades que se

o 2 que deba llenar el responsable de la GRs/SGs y OFs por cada

se rvido r/a

En caso las act¡v¡dades lo requieran, la MPLP br¡ndará las facilidades necesarias para acceso al

Sistema de Gestión Documental, plataformas y otras aplicaciones informáticas de la institución

necesar¡as para el desarrollo de sus funciones, otorg do las instrucc¡ones necesarias para su

adecuada utilizac¡ó como las reglas de datos que resulten

bles.

¡rG+"'
e

s por la

en en el Anexo Nn

I

uim supervisión de las

Los servidores/as deberán estar disponibles durante el horario laboral pactado para realizar

reuniones de trabajo a través de los canales de comunicación que se detalla en el punto 7.9.

El responsable de la GRs/SGs y OFs deberan precisar en el Anexo N" 2, los canales de comunicación

a través de los cuales se realizará el monitoreo de avance de las actividades, medio de comunicación

y horario a través del cual se podrán realizar consultas, y un número telefónico para casos urgentes.

Serv¡c¡o de internet, telefonía fija/móv¡l según correspondaconectiv¡dad

Computadora de escritor¡o o portátil

correo lllltggiglel o personal

A{

'l ii rr:t' |',,,. 'l: '

9 Av. Alameda Peñ¡ ¡{'525
§o¿z - ¡c¿¡¡¡

,t,§F."

ORIENTACIÓN Y CANALES DE COMUNICACIóN

Los responsables de las GRs/SGs y OFs deberán

actividades de los servidores/as remotos de tal manera que permitan conocer el avance en el

cumplimiento del trabajo encoméndado.

Para ello, se deberá usar correos electrónicos, llamadas telefónicas, u otras formas que permitan

tener evidencia del reporte de avance en el trabajo, contando con un medio de cumplim¡ento

medible. Siempre que las actividades encomendadas lo ameriten el responsable de la GRs/SGs y OFs

el Anexo N' 3.

Equ¡pos

ICorreo electrónico

Herram¡entas de Ofimática y/u otras aplicaciones de acuerdo con las

act¡v¡dades.

Aplicaciones

E www.mun¡t¡ñgomar¡a.gob.pe
f lu¡rn¡c¡paladad Prov¡nc¡al de Leoñc¡o Prádo
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9. INCUMPIIMIENTO DE OBLIGACIONES

a) El ¡ncumpl¡m¡ento de las obl¡gaciones de los/as servidores/as se tramita de acuerdo con las normas

que regulan el proced¡miento administrativo disciplinario.

b) El incumplim¡ento de obligaciones no genera descuentos en sus compensaciones o

remuneraciones (Art.4, inc¡so 4.5 del Decreto Leg¡slativo 1505).

La suspensión, como sanción del procedim¡ento administrat¡vo disciplinario, conforme al artículo

102 del Reglamento General de la Ley N' 30057, Ley del Servic¡o Civil, implica el no goce de

mpensac¡ones por el t¡empo de la vigencia de la suspensión.

Primera. - La ejecución de activiCedes a trav,:', de Trabajo Remoto, deb¡damente reportadas por el

responsable de la GRs/SGs y OFs a la Subgerencia de Recursos Humanos a la culm¡nación de este,

será remitida a su jefe ¡nmed¡ato para su validación y efectos del cálculo de Ia compensación de

horas,
'',

Segunda. - La Subgerencia de Recursos Humanos, será Ia encargada de comunicar a los

servidores/as, las pautas de seguridad y salud en el trabajo, para evitar riesgos que pongan en

peligro la efectividad y el adecuado uso del trabajo remoto (Anexo N' 2).

MODUIOS N"

emitidas las condic¡ones de

e

ridad o co e n módulos antes

Qu¡nto.- La MPLP, proporcio s/as servidores/as

civ¡les al centro de labores y de vuelta hacia un punto cercano a sus domicilios (de preferencia en

horas nocturnas), así como para el apoyo al desarrollo de sus funciones cuando estas requieran la

movilizac¡ón por la ciudad, garantizando el cumplimiento de las medidas preventivas y de control

de COVID-19 aprobadas por el Min¡ster¡o de Salud. Siempre que estén disponibles los medios de

transporte y sean de sumarísima urgencia la actividad y/o labor a efectuar por parte del servidor/ra

de la MPLP.

Quinto. - Los casos no previstos en la presente guía serán resueltos por la Subgerencia de Recursos

Humanos, comprendiendo los antecedentes, c¡rcunstancias y otros aspectos relac¡onados en el

marco de las normas emit¡das al respecto y bajo el cr¡ter¡o de razonabilidad correspondiente.

aa www.mun¡tingomar¡a,gob.pe
f Mun¡c¡pal¡dad Prou¡ñc¡al de Lconc¡o Prado I

!'

DISPOSICIONES FINALES

Tercera. - La Subgerencia de lnformática y §stemas dará las pautas sobre la seguridad digital e

información, asícomo el uso de los aplicativos, información para tener soporte técnico y mesa de

ayuda.

presente Guia, los

Leoncio Prado que

real¡zan trabajo remoto.

T¡ngo María, 05 de junio de 2020.
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COMUNICACIÓIT¡ OE TRNEAJO REMOTO

En aplicación de lo dispuesto en el inciso 17.1 del articulo 17 el Decreto de Urgenc¡a N'026-2020 "Decreto

de urgencia que establece diversas medidas excepcionales y temporales para prevenir la propagación del

coronavirus (COVID-19) en elterritorio nacional", la Mun¡cipal¡dad de Leonc¡o Prado, ha aprobado la "Guia

para elTrabajo Remoto" para asegurar la operat¡vidad de la Entidad.

A través del presente formato, el servldor/a toma conoc¡miento del cambio de modalidad de ejecuc¡on de

labores hasta la culminación del Estado de Emergencia Sanitaria o sus ampliaciones, las act¡v¡dades a las

que está obligado a cumplir y las demas condiclones y requis;tos relativos a la implementac¡ón y ejecuc¡ón

del trabajo remoto, encontrándose asimismo notificado por este acto del contenido de la "Guia de Trabajo

Remoto en la Municipalidad de Leoncio Prado".

e1

ffi

bre de la Gerencia, Subge ncia y/o Oficina:re

breya a:

!4»(a info¡mación que le sirve de inzurno para el des'arrollo de sus
actividades es información sensible.
Si la respuesta es positiva, precisar, si pese a ello dicha información
puede ser revisada fuera de la Municipalidad Provincial Leoncio
Prado.

El servidor/a necesita información producida en otras, gerencias,
subgerencias y/o oficinas y si la requ¡ere, estas son accesibles
mediante sistemas informáticos de la Entidad.

§l:\
?t

servidor/a neces¡ta correo instituc¡onal y de ser afirmat¡vo t¡ene
ceso al mismo.

I-9
ff taUor realizada por el servidor/a requiere del uio cle algun
zequipo informático o sistema informát¡co espec¡alizado.

E www-munitingomaria,gob.pe
f Mun¡capal¡dad Prov¡nc¡ál de Leoncio Prado

'l il r';. ,¡',., ,,

9 Av. Alameda Perú il' 525
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ANEXO N" 2

Precisar si requiere de
acceso a sistemas,
platafo¡mas o aplicativos
lnformáticos necesarios

Irl

()
()

'/..

H



Requ¡ere servicio de internet

Telefonía fija o
Telefonía Movil

Cuenta con computadora de escr¡tor¡o o portátil

los

Ar^"r¿Q7*t "l h".l

delo

a1

,
te el

trobojo remoto detem ¡nodo medionte el pres$te fomoto,
d emós con d í c¡on es económ icos.

unicipalidad Prov¡nc¡al de Leoncio Prado:

RUC N":

Nombre del Responsable de Gerencia, Subgerencia y/o Oficina:

Cargo:

,3

nc

La jornada laboral durante el trabajo remoto sera de (.....) horas (indicar la que venia rigiendo prev¡amente

El horar¡o de la jornada laboral será de: .....................A.......... .......(explicar la forma de distribución de

de descanso: (sábado y domi

al traba o remoto o alguna otra que sea conveniente)

oras diarias de trabajo)

E encomendadas de ao¡erdo al tipo de información

rreo

ind¡car activ¡dadesformaas de IE lasportar

(

ravés del trabajo remoto, y si estas tienen un producto específico: la fecha de entrega, la forma de la
v/oe cn a cofi na a ue a s ed ebe ec rsuta en n e cnect rsa ed e d ao a fu5 c o e des a eGacu er qa,

t (correo electrónico, siste fóam e ert e e ntpo c.

E www.munit¡ngomaf ¡a.gob.Pe
f Municipal¡dad Proviac¡al de Leonc¡o Prado

'i§F-'

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TEONCIO PRADO
'l iir.:t'l'r,l .l
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act¡vidades será:de

que
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Y las cond iciones

Módulo 1

sen¿JrIEr P¡no Pnl¡rencj
A.ÍÍOREAD NAC¡O¡¡AT O€L SETI/|C¡O CM(

Ias medidas f

sobre

oe S€guridad
ry Salud

I

t: remot
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7:30

8:oo

8Bo Trab'llar

Levqntarse

Desagunar

=

, I a It I

L0B0 pausa

ao:4oTrab4¡dr
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desaguno §
alvmuerzo

cena
\
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i

5. Sube los hombros hacia las orejas, mantenlos ahí por 5 segi;ndos
y suéltalos rápidamente.

6.
ItL-J

Entrelaza las manos y.[[éva.los brazos por delante
y hacia arriba (como si quisieras tocar ei techo).
Estira Ios brazos" 

. .R

C;erra las manos-h más fuerte que puedas y lue§o ábrelas.
Repítelo \¡arias veces,

7. aruza tus.manos detrás de la:espelda y qsti-ra los brazos.
Mantén la espalda recta.

#*co
9.. Estir¿ los brazos a la altura.del pecho y realiza

movimientos ciúüláres de las muñécas haciá adentro y
hacia afuerárpara relajar ten§iones.

q$ De pie, lleya la rodilla derecha al pecho, so-stén por diez
segundos con las manos y cambia de píerna.

1X. Sin apoyar el pie sobre el piso, reáfiza tres rotac¡ones de tobillo
hacía la izquierda y tres haciá ia derecha, con cada pie.
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Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR

Pasaje Francisco de Zela 1 50, piso 1 0,

Jesús María - 15072 - Perú
Central Telefónica: (511) 2063370

Correo electrónico: info@servir.gob.pe

Síguenos:

f rcenuneenu t /sERVIR_eERU (O /seru'r_peru

ln /company/servir-peru /servirperu/ > /ServirTv
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sobre

y las condiciones

oe S€§uridad
y Salud

Módulo 2
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las medidas

¡abajo
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Sobre

la cua rentena

:

Quedarse en casa es
reeomendaciones -ayqdamos al cu

orrrctt, pero recuerda que siguien
de ]a

Duerme Io suficiente: el sueño nos
ayuda .a descg¡qar, pero también a
rnanterieinos , atentos. y. de , buen
humor. Es . importante Éantener
rut¡nas de sueño.



lj'-

que gener?l un
,':enf€rmedades



E

Sobre E

el tra bajo

t.

lxrxI XXXtx x
:l:

Muchas veces se sacrifica tiempo personal por
mantener qontentos a nuestros jefes direclos. Es

importante aprender a comunicar cuando el
tr.abajo excede nuestras capacidades o afecta
aspectos importantes de nuestras vidas.

i

t-
I

- -

'I



Cómo

afronta r el estrés Y

disminuir la ansiedad

t

Puedes:sentÍrte más irritable o de rnaf hurnor,
esto ipuede llevarnos a rÉalizar .afgünas
eqldEetasl'rrtBulsiúás. trrata de mantenqr'la
calma y pensar en las consecuencias de
tus acciones.
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¿Cuá ndo

pedir ayuda?
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Autor¡dad Nacional del Servicio Civil - SERVIR

Pasaje Francisco de Zela 1 50, piso 10,

Jesús María - 15072 - Perú
Central Telefónica: (51 1) 2063370

Correo electrónico: info@servir.gob.pe

Síguenos:

f rceRuneenu J /sERVIR_nERU @ /r",v,r-p"r,

in /company/serv¡r-peru aa /servirperu/ > /ServirTv



las medidas

sobre

y las condiciones

y Salud

Módulo 3
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ienestar personalI
I

familiar
I bora durante

islamiento soci f'

J:

a



Sobre

la convivencia con la familia

:§



*'ry'*
**w;*
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S¡ t¡enes

hijos en casa

+{ 'a
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7

Sobre

el contacto con personas

fuera de casa

,



a

7

Sobre

la información

deI COVID-19

I
"\,

:.,i
tr.

. Hay mucha ince.tidumbre en estos .-
momentos, por Io que buscar información
puede ayudar a reducir la ansiedad. Pero
re{uerda que el uso de medios sociales puede

i exponerte a rumores e información falsa, por
lo que es recorÍendable buscar y;
principalmente, acñtarúr iníoimal-¡ú*

, únicamente de fuentes oficiales y
confiables, como el MiNSA.

i

Limita tu exposición a los med,os de
comunicación. Regula el tiempo, veces y
fuentes sobre las due buscas información.
Estar muy ,arentc a l¡s noticias puede
generar.:nsiedad. Dos veces al día pueden
se. sLllcien le.



u

f,

Pa ra el

personal que presta

servicios esencia les

i

tt
.t

::
§¡ te eneüeiltras frente a una
decisión^difícil, dctent:lu¡
múment¡: para pensarlo. Sí
sientes qse lo neces¡tas/ cons
con un colega o super¡or l{o t
sobre exiias o sientas culoa.l

Al llegar a casa.'luégó'üE haber tbmado
las medidas de seguridád e higiene,
comparte con tü larr¡¡'lia y:tómate el
üempo necesar¡o pára descansar.

I
IJ

¿ ¿
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¿Cuá ndo

pedir ayuda?
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Autoridad Nacionai del Servicio Civil - SERVIR

Pasaje Francisco de Zela 1 50, piso 1 0,

Jesús María.. 15072 - Perú
Central Telefón¡ca: (51 1) 2063370

Correo electrónico: info@servir.gob.pe

/SERVIRPERU I, /SERVR PERU

llt iservirperur > /servrrrv

5rgue nos:

/serv¡r-peru

I

t
in /compa ny/servrr-pe ru


