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articulo Il del Titulo Preliminar de la Le y Organica de Municipalidades N° 27972, Dicha autonomia radica en |a
facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracion, con sujecién al ordenamiento Juridico;

Con Informe N°199-2020-SG.R¢;. AH.MPLP de fecha 07 de mayo de 2020, el sefior Subgerente de Recutsos
Humanos, presenta la “Guia para el frabajo remoto en la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado”; el cual segun
lo expresado por el Proveido vuelta de fecha 16 de mayo 2020, del reverso dERBroweidc A 016-2020-GAJ/MPLP.,
de la Gerencia de Asuntos Juridicos de fech de 0 02053 ; i
contenidos del Decreto Legi ly
aprobaciop mediafiierat

. la Gerente de Administracién y
lo que otorga su conformidad
[ 2020;

N ° 026-2020, por el cual se

( -MPLP/TM de fecha
e revisado y analizado e i
probacion; corroborado después

onforme a lo dispuesto por el articulg
establecen diversas medidas excepciofl
en el temitorio nacional, se establecio, & 5 3
remoto se caracteriza por la prestaciomge servicioskstibordi a presencia fisica del trabajador en sy
domicilio o lugar de aislamiento domiciliare ; 0 0 mecanismo que posibilite realizar Jas
labores fuera del centro de trabajo, siempre que la naturaleza de Jas labores o permita. Articulo 17.- Aplicacio
del trabajo remoto 17.1 Faguitase a los empleadoresgiiéiss HbJiEas

prestacion de sepuicios.déa S

e fo

favorezcan al trabajador 18- 1:20nt 3 aen
el trabajo que deben observarse gurante al trabajador la
decision de cambiar el lugar de la prestacion de servicios a fin de implementar el trabajo remoto, mediante
Cualquier soporte fisico o digital que permita dejar constancia de ello. 18.2. Son obligaciones del trabajador: 18.2.1
Cumplir con la normativa vigente sobre seguridad de la informacion, proteccion ¥ confidencialidad de los datos,

empleador. 18.2.3 Estar disponible, durante la Jornada de trabajo, para las coordinaciones de carcter laboral que
resulten necesarias. Articulo 19.- Equipo y medios para desarrollar e/ trabajo remoto Los equipos y medios
informéticos, de telecomunicaciones ¥y analogos (intemet, telefonia u otros), asi como de cualquier ofra naturaleza

denominado “Atencién y manejo clinico de casos de COVID-19 - Escenario de transmisién focalizada” aprobado
por Resolucién Ministerial N° 084-2020-MINSA ¥ sus modificatorias, a efectos de aplicar de manera obligatoria el

y mientras dure la emergencia sanitaria por el COVID-19, el empleador debe oforgar una licencia con goce de
haber sujeta a compensacién posterior”:
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Pag.02/ RESOLUCION DE ALCALDIA N° 330 - 2020 - MPLP

Por el Decreto Legislativo N° 1505, publicado en el diario oficial “El Peruano”; denominado: “Decreto Legislativo
que establece medidas temporales excepcionales en materia de gestion de recursos humanos en el sector ptblico
ante la emergencia sanitaria ocasionada por el covid-19’; a través de su articulo 2°, se oforga “Medidas temporales
| excepcionales aplicables a las entidades publicas”- “2.1 De manera excepcional y hasta el 31 de diciembre de
! /5] 2020, autorizase a las entidades publicas a implementar las medidas temporales excepcionales que resulten

/.{ pertinentes para evitar el riesgo de contagio de COVID-19 y la proteccion del personal a su cargo. Dichas medidas
pueden consistir, sin limitarse a estas y sin trasgredir la finalidad del presente decreto legisiativo, en: a) Realizar
trabajo remoto, en los casos que fuera posible. Asimismo, las entidades pueden establecer modalidades mixtas
de prestacion del servicio, alternando dias de prestacion de servicios presenciales con dias de trabajo remoto. b)
Proporcionar a los/as servidores/as civiles equipos informaticos a efectos de ser destinados en calidad de
préstamo para la realizacién del trabajo remoto, cuando comesponda. ¢) Reducir la jornada laboral. d) Modificar el
horario de trabajo. e) Establecer turmos de asistencia al centro laboral, en combinacion con el trabajo remoto, en
los casos que fuera posible™ (...)"

Méxime con Opinién Legal N° 161-2020-GAJ/MPLP de fecha 22 de junio de 2020, el Gerente de Asuntos Juridicos
realiza el siguien'e analisis: Q., ante la declaratoria de emergencia sanitaria, dictada por el Gobierno -Central, a
través del Decreto Supremo N° 008-2020- SA, el Ministerio de Salud ha declagado la Emergencia Sanitaria a nivel
nacional por el plazo de noventa (90) dias calendario y dictan medidas de pre del COVID-19, se
han venido dictando medidas urge spuesta
W Sanitaria frente a proteger en el

fode lad deba continuar

rganos estructurados de su
; dispositivos legales vigentes,
3 tener presente que el Trabajo
jos informaticos, de telecomunicaciones
por ejemplo anélisis de informacion,
S que no requiera la presencia fisica de
ja N° 025-2020, se dictan medidas

revision han otorgado su conformidad,
permiten establecer que se encuentraie
Remoto no se Iimita al trabajo que p

ordenamrenro de documentacion, revision de p il a

los servidores publicos en el.,centrc de labores. Median
urgentes y excepc;onale inad. j

=10 en e te

Asimismo, a través de la Opirion® ;
Ley Orgénica de Municipalidades N 27972, sena : UCIONES DEL ALCALDE Son
Atribuciones del Alcalde: numeral 6.- Dictar Decretos y Resoluciones de Alcaldia, con sujecion a las leyes y
ordenanzas, concordante con el Articulo 43.- RESOLUCIONES DE ALCALDIA.- Las resoluciones de alcaldia
aprueban y resuelven los asuntos de carécter administrativo; por lo que, via acto resolutivo se debe de aprobar la
“Guia para el Trabajo Remoto en la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado”;

Estando a lo expuesto, a la precitada Opinion Legal del Gerente de Asuntos Juridicos, y al Proveido de la Gerente
Municipal, ambos de fecha 22 de junio de 2020;

Segun las atribuciones conferidas en el articulo 20 inciso 6) de la Ley Organica de Municipalidades Ley N° 27972;
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Pag.03y RESOLUCION DE ALCALDIA N° 330 - 2020 - MPLP

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la “GUIA PARA EL TRABAJO REMOTO EN LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO?, por lo expuesto en la parte considerativa de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Gerencia Municipal, Gerencia de Administracion y Finanzas, y a la
Subgerencia de Recursos Humanos y demés areas pertinentes el cumplimiento del presente acto administrativo.

ARTICULO TERCERO.- NOTIFICAR a la Subgerencia de Informética y Sistemas para su PUBLICACION en el
portal de transparencia de la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado.

REGISTRESE, €OMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.

MUMLIPAL10AD
S
i :

---------
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GUIA PARA EL TRABAJO REMOTO EN LA MUNICIPALIDAD DE LEONCIO

PRADO
' 5 OBIJETIVO
o) R Establecer las condiciones y requisitos relativos a la implementacién y ejecucion del trabajo remoto
<>

n la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado (MPLP), en el marco de la Emergencia Sanitaria
clarada a nivel nacional a través del Decreto Supremo N° 008-2020-SA, con el propdsito de
evenir la propagacion del Coronavirus (COVID-19) entre los servidores/as y asegurar la continuidad
de las actividades de la entidad.

Z. ALCANCE

Las disposiciones de la presente guia son de aplicaciéon para todos los servidores/as de la
unicipalidad Provincial de Leoncio Prado, Fajo cualquier régimen laboral o modalidad de

Municipalidad Provincial de Leoncio Prado.

Ley N° 27972. Ley Organica de Municipalidades.
Gerencias.

Subgerencias.

Oficinas.

Coronavirus.

es factores: Factor edad
: i i6n arterial, diabetes
mellitus, enfermedades cardlovascufares, enferm dad' pu?monar cromca cancer y otros
estados de inmunosupresién) 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 domiciliario posea, en su entorno de convivencia a personas con las caracteristicas
antes detalladas.

4.3 Responsable de GRs/SGs y OFs: Donde presta servicios el servidores/a, encargado de realizar
las coordinaciones y ejecutar supervision directa con el servidores/a que realiza trabajo
remoto.

4.4 Lugar de aislamiento domiciliario: Lugar en el que se encuentre el servidor/ra como
consecuencia de las medidas de aislamiento social obligatorio ante la Emergencia Sanitaria y
Emergencia Nacional declaradas por el COVID — 19.
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4.5 Puesto: Es el conjunto de funciones y responsabilidades que corresponde a una posicién
dentro de la MPLP, asi como los requisitos para su adecuado ejercicio.

4.6 Trabajo Remoto: Prestacion de servicios subordinada con la presencia fisica del servidor/a en
su domicilio o lugar de aislamiento domiciliario, utilizando cualquier medio o mecanismo que
posibilite realizar las labores fuera del centro de trabajo, siempre que la naturaleza de las
labores lo permita.

LEY N° 27972, Ley Organica de Municipalidades

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

Decreto de Urgencia N° 026-2020, Decreto de urgencia que establece diversas medidas
excepcionales y temporales para prevanir la propagaciéon del coronavirus (COVID-19) en el
territorio nacional.

Decreto de Urgencia N° 029- 2020, dictan medidas complementarias destinadas al financiamiento
de la micre y pequena empresa y-otras medidas para la reduccmn del impacto del COVID-19 en la
ec ,teSupremo N° 008-2020-SA, Decreto Supremo que declam en Emergencia Sanitaria a nivel
ional por el plazo de noventa (90) dias calendario y dicta medidas de prevencién y control del
COVID-18. ;

Decreto Supremo N°044-2020-PCM, Decreto Supremo que-'dedara Estado de Emergencia Nacional
por las graves circunstancias que afectan la vida de'la _Naﬁién a consecuencia del brote del COVID-

Decreto Supremo N° 10—2020 TR, Decreto Sup emo que desarrolla disposiciones para el Sector

) "Guia para_la

Comumcado SERVIR del 25 de marzo de 20 -t'réf:'ajo remoto en las

entidades publicas en el marco de la emergencia por el COVID- 19.

e Decreto Legislativo N° 1505, Decreto Legislativo que establece medidas temporales excepcionales
en materia de gestion de recursos humanos en el sector publico ante la emergencia sanitaria
ocasionada por el COVID-19.

e Decreto Supremo N° 020-2020-SA, Decreto Supremo que prorroga la Emergencia Sanitaria
declarada por Decreto Supremo N° 008-2020-SA.

6. RESPONSABILIDAD

La correcta utilizacién de esta guia les corresponde a los responsables de las GRs/SGs y OFs de la
MPLP. La Subgerencia de Recursos Humanos o la unidad orgdnica que haga sus veces, €S
responsable de absolver las consultas referidas a la aplicacién de la presente Guia.
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7. DESARROLLO

7.1 TEMPORALIDAD
El trabajo remoto regulado en el Decreto de Urgencia N° 026-2020 es de aplicacion durante la
vigencia de la emergencia sanitaria declarada a nivel nacional mediante Decreto Supremo N°008-
W o 2020-SA, y prorrogada por el Decreto Supremo N° 020-2020-5A, sujeto a modificacién por

disposiciones legales adicionales.

APLICACION DEL TRABAJO REMOTO

Conforme a las disposiciones legales emitidas y en tanto dure el Estado de Emergencia Sanitaria,
en salvaguarda de la integridad y salud de sus servidores/as, asi como asegurar Ia continuidad
operativa de la entidad, se implementa el irabajo remoto en la MPLP procediendo a modificar el
lugar de la prestacion de los servicios de todos los ~ervidores/as de la MPLP, siempre que la
naturaleza de sus funciones lo permita. :

Con5|derando Ia excepc:onahdad y temporalidad de la modalidad que se apllca no se requiere de

ela GRs/SGs y OFs es el encargado de remitir a la Subgerencia de Recursos
: s la relacién de servidores/as que haran trabajo.remoto de acuerdo al formato del Anexo
N° 1. :
El trabajo remoto no es aplicable para los servidores/as confirmados con COVID-19, ni aquellos que
se encuentren con descanso médico. En estos casos corresponde cumplir el descanso médico.

Cumplido el descanso medtco el servidores/as puede realizar el trabajo remoto de acuerdo con
re;(;ue esta modahdad : icios It antenga su \ngenqa

salvo aqueﬂas que por sunaturaleza ¢
centro de trabajo o cuando estasfavore

b) Informar al servidor/a a través de medios fisicos 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 mas frecuentes en el empleo de la modalidad de trabajo remoto.

¢) Comunicar al servidor/a la decisién de cambiar el lugar de la prestacién de servicios a fin de
implementar el trabajo remoto, mediante cualquier soporte fisico (documento escrito) o digital
(correo electronico institucional, intranet, extranet, aplicaciones de mensajeria instantanea,
redes sociales u otros) que permita dejar constancia de ello.

Esta comunicacién se hara de acuerdo al Anexo N °02 de la presente Guia.
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d) Asignar labores al servidor/a y establecer los mecanismos de supervision y reporte durante la
jornada laboral, establecida en el Plan Provisional para la Vigilancia, Prevencion y Control de

COVID-19 en trabajo de la MPLP.

e) Otorgar las facilidades necesarias para el acceso a los sistemas y aplicativos informéticos de la

? ~ Institucién necesarios para el desarrollo de las funciones del servidor/a, cuando corresponda, las

o ~ instrucciones para su adecuado uso, asf como las reglas de confidencialidad y proteccién de datos
que resulten aplicables.

\. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES/AS

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

presencial.
Obllgaclones de los servidores/as:

a) Cumplir con la normativa vigente sobre seguridad de . ia informacién, proteccién vy
conﬂdenmal;dad de los datos, asi como guardar confidencialidad de la informacién
3 ; ada po la'entidad para la prestacién de servicids".' '

mplir las medidas y condiciones de seguridad y salud en-eltrabajo.

Estar disponible, durante la jornada de trabajo, para las coordinaciones de caracter laboral
que resulten necesarias. :

d) Entregar o reportar el trabajo encargado en los horarios establecidos por el responsable de
la GRs/SGs y OFs dentro de su jornada laboral,.0-en el horario acordado entre las partes. El
incumplimiento de las labores encomendadas genera responsabilidad para el servidor/a en
el marco de Ias d ' 'osncnones del Re lamento Intemo deTrabaJo

la reahzadon de 5u traba;o r
inmediato/a o a quien se encu'

evalle e implemente el tratamiento que sea mas adecuado.
h)  Cumplir con la prohibicién de subrogacién de funciones.

( omunimrla: en su pcrtumdad asu Jefe/a
) jonal, a efectos que este/a

7.5 VARIACION EXCEPCIONAL DE FUNCIONES DEL/DE LA SERVIDOR/A

7.5.1 La MPL, en su condicién de empleador, podra optar por la variacién excepcional de
funciones del/de la servidor/a regulada por la Cuarta Disposicion Complementaria Final
del 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, con el fin de posibilitar que el/la
servidor/a realice trabajo remoto. Esta situacién es comunicada al/a la servidor/a por
la Subgerencia de Recursos Humanos, o la que haga sus veces.

I B e P S e S A S S RN S i,
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7.5.2 La variacién excepcional de funciones agrupa a los/as servidores/as de la siguiente
manera:

a) Servidores/as a quienes se les ha efectuado la variacién excepcional de funciones y se
mantienen en el érgano o unidad organica de origen. Conservan el/la mismo/a jefe/a
inmediato/a y/o el/la titular del érgano o unidad organica.
b) Servidores/as a quienes se les ha efectuado la variacién excepcional de sus funciones
para realizar funciones de un érgano o unidad organica distintas a |a de su origen. En este
supuesto, el/la jefe/a inmediato/a y el/la titular del érgano o unidad organica de la
entidad publica son los que correspondan al 6rgano o unidad orgénica receptora.

7.5.3 Los/las servidores/as a quienes no se les ha efectuado la variacién excepcional de
funciones se mantienen en el érgano o unidad orgénica de origen y conservan ei/la
mismo/a jefe/a inmediato/a y/o el/la titular del érgano o unidad organica.

ACCIONES A CARGO DEL JEFE INMEDIAT?/TITULARDEL ORGANO O UNIDAD ORGANICA

La MPLP, cuya estructura permita diferenciar entre jefe inmediato, o quien se encuentre a
cargo de equipbs;fungionales, y titular del érgano o unidad organica realizan lo siguiente:

~a) Son acciones a cargo del/de la jefe/a inmediato/a:
(i) Asignar tareas o actividades a los/as servidores/as que reallzan trabajo remoto, a través
de medios o canales prioritariamente, informaticos, digitales o telefénicos.
(ii) Supervisar el cumplimiento de las tareas asignadas al/a la servidor/a.
b) Son acciones a cargo del/de la titular del érgano o unidad organica:
(i) Validar la realizacién del trabajo remoto que efectte el/la senndor/a sujeto/a a esta
modalidad:

i) Identlf' car a losflas semdores/as que no pueden realszar trabajo remoto en su _propio
_6rgano o unidad organica de n,_’ en, con el fin de coi unicarlo a la Subgerencia de
Irsos Humanos para que “evalie Ia pracedent:ta de Ia vanacuon excepcmnai de

fé t'tdfar'de! Organoo umdadiorgamca receptara: -

' _Hnmanos o Ia e h"ga sus veces, una lista de

integral o bajo modalldades mixtas de prestacion del serwcm detallando si se ha
efectuado o no variacidn excepcional de funciones (b) se encuentran bajo licencia con
goce de haber sujeta a compensacion posterior, (c) optan por otros mecanismos
compensatorios, (d) se encuentran realizando cooperacién laboral entre entidades
publicas.

(iv) Comunicar a la Subgerencia de Recursos Humanos, o la que haga sus veces, cualquier

modificacion que se efectue a la lista detallada en el punto anterior.

7.7 SON ACCIONES A CARGO DEL SUBGERENTE DE RECURSOS HUMANOS, O DE QUIEN HAGA SUS
VECES:

a) Solicitar al/a la titular del 6rgano o unidad orgénica la identificacion de servidores/as que
realizan trabajo remoto de manera integral o bajo modalidades mixtas de prestacion
del servicio.

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

B e
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¢) Consolidar la informacién detallada en el item iii del literal b) del numeral 7.6 de la
presente Directiva que es remitida por cada uno de los/las titulares de los organos o
unidades organicas de la MPLP.

d) Comunicar a la Autoridad Nacional del Servicio Civil la situacion laboral de todos/as
los/as servidores/as de la entidad. Dicha comunicacion se efectla cada dos meses, el
Gltimo dia habil de cada mes durante el afio 2020. Para estos efectos, se utiliza el
“Anexo: Situacién laboral de los servidores”.

| 7.8 DETERMINACION DE CRITERIOS PARA LA IMPLEMENTACION DE LA MODALIDAD DE TRABAJO
REMOTO

7.8.1 Criterios para identificar las actividades y servidores/as que realicen el trabajo
remoto

El responsable de la GR3/SGs y OFs hace uso del Anexo N°2 denominado "Formato de
comunicacidén de Trabajo Remoto", mediante el cual se identificara los puestos y
servidores/as, prec1sando el horario del trabajo remoto, detalle de los medios o equipos
que utilizard el servndor/a actividades a desarrollar, mecanismo de entrega del trabajo, y
o?gésmﬁ”&cmnés para el mejor desarrollo de las laborés. '

Este formato debera ser llenado por el responsable de la GRs/SGs-y OFs y remitido al
servidor/a conforme a lo establecido en el literal c) del numeral 7.3 de la presente Guia.

El responsable de la GRs/SGs y OFs, alidentificar las actividades que puedan ser ejecutadas
por "Trabajo Remoto" consideraran que:

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

-La actlvadad'no reqwere contacto presencual con Ios/as demas senndores/as dela entldad
y/o usuarios externos. . e '

' de la actividad. iuera de Ia oﬁcma no. pcme en nesga la segundad de la y-
i6n qu 'sé‘maneja : , ‘
-EI segu:mrenio o el cumphmlento de Ia actmdad se puede realizar por medios
electronicos. B - e

7.8.2 El responsable de la GRs/SGs y OFs, en coordinacién con la Subgerencia de Recursos
Humanos, debe identificar y priorizar a los servidores/as considerados en el grupo de riesgo
por edad y factores clinicos, 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 compensacién posterior,
debiendo reportar los casos a la Subgerencia de Recursos Humanos para las acciones que
corresponda. Asimismo, deberd evaluar el trabajo remoto para los servidores/as que
acrediten entorno de convivencia con las caracteristicas del grupo de riesgo.

Para efectos de la priorizacién de asignacion del trabajo remoto y siempre que la naturaleza
de las funciones lo permita, el responsable de la GRs/SGs y OFs deberd considerar la situacion
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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 COVID-19 durante el traslado o en el propio centro de trabajo.

7.9 EQUIPOS Y MEDIOS
Para la realizacién del trabajo remoto y dependiendo de las actividades que determinen los

responsables de las GRs/SGs y OFs, los servidores/as requeriran de:

Conectividad 1 Servicio de internet, telefonia fija/mévil segin corresponda

| Equipos | Computadora de escritorio o portatil

Correo electrénico Correo institucional o personal

Aplicaciones Herramientas de Ofimatica y/u otras aplicaciones de acuerdo con las
actividades.

Soporte Remoto Brindado por la Subgerencia de Informética y Sistemas o la que hagas sus
veces.

Los equipos, medios informaticos, de telecomunicaciones y analogos (internet, telefonia fija o movil
.decualquier otra naturaleza que sean necesarios para la prestacion de servicios pueden
ser po'rcioﬁédcs p;)r la MPLP o el servidor/a. Ello dependerd de las actividades que se
determinen en el Anexo N° 2 que deba llenar el responsable de la GRs/SGs y OFs por cada

\ servidor/a.

En caso las actividades lo requieran, la MPLP brindara las facilidades necesarias para acceso al
Sistema de Gestién Documental, plataformas y otras aplicaciones informaticas de la institucion
necesarias para el desarrollo de sus funciones, otorgando las instrucciones necesarias para su
'ad y proteccmn de datos que resulten

adecuada utilizacion,: 351 como las rPgIas de conﬁde ci

Los re‘spdhéébles de las GRs/SGs y OFs _deberan efectuar el segwmient&y Supervisién de las
actividades de los servndores[as remotes:de tal manera.. que permrtan conocer el avance en el
cumplimiento del trabajo encomendado. = e

Para ello, se debera usar correos electrénicos, llamadas telefénicas, u otras formas que permitan
tener evidencia del reporte de avance en el trabajo, contando con un medio de cumplimiento
medible. Siempre que las actividades encomendadas lo ameriten el responsable de la GRs/SGs y OFs
el Anexo N° 3.

Los servidores/as deberdn estar disponibles durante el horario laboral pactado para realizar
reuniones de trabajo a través de los canales de comunicacién 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 comunicacion
a través de los cuales se realizard el monitoreo de avance de las actividades, medio de comunicacion
y horario a través del cual se podrén realizar consultas, y un nimero telefénico para casos urgentes.

= www.munitingomaria.gob.pe
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO
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C062-562351

9. INCUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES

a) El incumplimiento de las obligaciones de los/as servidores/as se tramita de acuerdo con las normas
que regulan el procedimiento administrativo disciplinario.

b) El incumplimiento de obligaciones no genera descuentos en sus compensaciones o
remuneraciones (Art. 4, inciso 4.5 del Decreto Legislativo 1505).

La suspensién, como sancién 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
/Jgompensaciones por el tiempo de la vigencia de la suspension.

<

(]
\3
3
o
A

DISPOSICIONES FINALES

Primera. - La ejecucién de activicades a trav<s de Trabajo Remoto, debidamente reportadas por el
responsable de la GRs/SGs y OFs a la Subgerencia de Recursos Humanos a la culminacién de este,
sera remitida a su jefe inmediato para su validacion v-efectbs del cdlculo de la compensacion de
horas. .

"S'e_g"ujn'da. -'La Subgerencia de Recursus'ﬁHu_manos, serd la encargada de comunicar a los
servidores/as, las pautas de seguridad*ﬁ' salud-en el trabajo, para evitar riesgos que pongan en
peligro la efectividad y el adecuado use del trabajo remoto (Anexo N° 2).

Tercera. - La Subgerencia de Informatica y Sistemas dara las pautas sobre la seguridad digital e
informacién, asi como el uso de los aplicativos, informacion para tener soporte técnico y mesa de

a,.,los MODULOS N° 1 .
feJas edidas y las condiciones de'
ractica los médulos antes ‘
= Leoncio Prado que:

reahzan trabajo{r,moto -

Quinto.- La MPLP, proporciorié\ié"medlos de transporte para el ‘traslado de los/as servidores/as
civiles al centro de labores y de vuelta hacia un punto cercano a sus domicilios (de preferencia en
horas nocturnas), asi como para el apoyo al desarrollo de sus funciones cuando estas requieran la
movilizaciéon por la ciudad, garantizando el cumplimiento de las medidas preventivas y de control
de COVID-19 aprobadas por el Ministerio de Salud. Siempre que estén disponibles los medios de
transporte y sean de sumarisima urgencia la actividad y/o labor a efectuar por parte del servidor/ra
de la MPLP.

Quinto. - Los casos no previstos en la presente guia seran resueltos por la Subgerencia de Recursos
Humanos, comprendiendo los antecedentes, circunstancias y otros aspectos relacionados en el
marco de las normas emitidas al respecto y bajo el criterio de razonabilidad correspondiente.

Tingo Maria, 05 de junio de 2020.

= www.munitingomaria.gob.pe
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

Q Av. Alameda Peru N° 525
L062-562351

ANEXO N° 2

COMUNICACION DE TRABAJO REMOTO

En aplicacién de lo dispuesto en el inciso 17.1 del articulo 17 el Decreto de Urgencia N° 026-2020 "Decreto
de urgencia que establece diversas medidas excepcionales y temporales para prevenir la propagacion del
coronavirus (COVID-19) en el territorio nacional”, la Municipalidad de Leoncio Prado, ha aprobado la "Guia
para el Trabajo Remoto" para asegurar la operatividad de la Entidad.

A través del presente formato, el servidor/a toma conocimiento del cambio de modalidad de ejecucion de
labores hasta la culminacién del Estado de Emergencia Sanitaria o sus ampliaciones, las actividades a las
que esta obligado a cumplir y las demas condiciones y requisitos relativos a la implementacién y ejecucién
del trabajo remoto, encontrandose asimismo notificado por este acto del contenido de la "Guia de Trabajo
Remoto en la Municipalidad de Leoncio Prado”.

a informacion que le sirve de insumo para el desarrollo de sus
actividades es informacion sensible.
Si la respuesta es positiva, precisar, si pese a ello dicha informacién
puede ser revisada fuera de la Municipalidad Provincial Leoncio
Prado.

El servidor/a necesita informacién producida en otras, gerencias,
subgerencias y/o oficinas y si la requiere, estas son accesibles
mediante sistemas informaticos de la Entidad.

Y servidor/a necesita correo institucional y de ser afirmativo tiene

H atceso al mismo.

L%;g;“é;“;‘.n “% labor realizada por el servidor/a requiere del uso de algun
equipo informatico o sistema informatico especializado.

5 :
Zveo wasH
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

2 aﬁ 9 Av. Alameda Peru N° 525

L062-562351

Requiere servicio de internet ; ,

Telefonia fija o
Telefonia Movil

Cuenta con computadora de escritorio o portatil

La jornada laboral durante el trabajo remoto sera de (.....) horas (indicar la que venia rigiendo previamente
al trabajo remoto o alguna otra que sea conveniente)

El horario de la jornada laboral serd de: .........cccoeeceeecAueercvrrerecsnenenen.(€Xplicar la forma de distribucién de

m*@ras diarias de trabajo)

s de descanso: (sabadoy dommgo)

orte de las actlwdades sem {mdlcar la forma de reportarlasactwrdades enoomendadas de acuenio altipo de informacién

gerencia de

y Municipalidad Provincial de Leoncio Prado:
" RUC N°:
Nombre del Responsable de Gerencia, Subgerencia y/o Oficina:

= www.munitingomaria.gob.pe
f Municipalidad Provincial de Leoncio Prado
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leéfls medidas

y las condiciones

de Seguridad

Modulo 1

AUTORIDAD NACGIONAL DEL SERVICIO CIVIL

| EL Pero PRIMERO | servr












almuerzo

desayuno =




ey

i
3

e
















Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR

Pasaje Francisco de Zela 150, piso 10,
Jesis Maria - 15072 - Pert
Central Telefonica: (511) 2063370
Correo electrénico: info@servir.gob.pe

Siguenos:

f /SERVIRPERU ¥ /SERVIR_PERU /servir_peru

in /company/servir-peru m/servirperu/ > /ServirTV




las medidas

y las condiciones

de Seguridad

Modulo 2

|EL Pero PriMero | servr

AUTORIDAD NACIONAL DEL SERVICIO OVIL
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Sobre

la cuarentena







Sobre

el trabajo




Como

afrontar el estrés y

disminuir la ansiedad







¢Cuando

pedir ayuda?




wh




Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR

Pasaje Francisco de Zela 150, piso 10,
Jesus Maria - 15072 - Peru
Central Telefonica: (511) 2063370
Correo electronico: info@servir.gob.pe

Siguenos:

§ /SERVIRPERU W /SERVIR_PERU /servir_peru

in /company/servir-peru m/servirperu/ > /ServirTV




~ las medidas
y las condiciones

de Seguridad

Modulo 3

| EL Peru PRIMERO | Ser\(j‘lf

AUTORIDAD NACIONAL DEL SERVICIO OVl



Bienestar personal, familiar
vy laboral durante

el aislamiento social.




1>

la convivencia con la familia







Si tienes

hijos en casa







Sobre
el contacto con personas
fuera de casa




Sobre

la informacion
del COVID-19




Para el

personal que presta

servicios esenciales




¢Cuando

pedir ayuda?




Autoridad Nacionai del Servicio Civil - SERVIR

Pasaje Francisco de Zela 150, piso 10,
Jesus Maria - 15072 - Peru
Central Telefonica: (511) 2063370
Correo electrénica: info@servir.gob.pe

Siguenos:

f /SERVIRPERU W /SERVIR_PERU /servir_peru

in /company/servir-peru m;servirperu/ > /ServirTV




