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DIRECTIVA PARA LA GESTION DEL TRABAJO REMOTO
EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS

1. OBJETIVO

En el actual contexto, donde resulta necesaria la priorizacion del trabajo remoto
(en adelante TR), el presente documento tiene por objetivo, establecer las
disposiciones, el procedimiento y las responsabilidades para la implementacién
de esta modalidad de trabajo en los servidores administrativos y docentes de la
UNMSM en sus diversos regimenes laborales, en el marco de las medidas
excepcionales y temporales adoptadas para prevenir la propagacion del
Coronavirus (COVID-19) en el territorio nacional, y a efectos de garantizar el
desarrollo efectivo de las actividades académicas y administrativas.

Asimismo, se ocupa de regular la situacién de los servidores administrativos y
docentes que por su condicién de edad o de vulnerabilidad, deben de gozar de
licencia con goce de haber compensable durante el periodo de alerta sanitaria
establecida por el gobierno; en el ambito de las normas dadas por el Gobierno
Central y la normatividad interna emitida por la Alta Direccion de la universidad
en su oportunidad.

2. BASE LEGAL

a) Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica

b) Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y sus modificatorias.

c) Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil

d) Decreto Legislativo N° 1505 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 Legislativo N° 1405 y su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N.° 013-2019-PCM.

f) Decreto de Urgencia N° 127-2020 que establece el otorgamiento de
subsidios para la recuperacion del empleo formal en el sector privado y
establece otras disposiciones.

g) Decreto de Urgencia N° 033-2020 Decreto de Urgencia que establece
medidas para reducir el impacto en la economia peruana, de las
disposiciones de prevencion establecidas en la declaratoria de Estado de
Emergencia Nacional ante los riesgos de propagacion del COVID — 19.

h) Decreto de Urgencia N° 025-2020, Dictan medidas urgentes y excepcionales
destinadas a reforzar el Sistema de Vigilancia y Respuesta Sanitaria frente
al COVID-19 en el territorio nacional.

i) Decreto Supremo N° 184-2020-PCM que declara Estado de Emergencia
Nacional por las graves circunstancias que afectan la vida de las personas a
consecuencia de la COVID-19 y establece las medidas que debe seguir la
ciudadania en la nueva convivencia social, prorrogado por los Decretos
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Supremos N° 201-2020-PCM, N° 008-2021-PCM, N° 036-2021-PCM y N°
058-2021-PCM, y modificado por el Decreto Supremo N° 076-2021-PCM.

i) Decreto Supremo N° 008- 2020-SA declara en Emergencia Sanitaria a nivel
nacional por noventa (90) dias calendarios por el COVID-19 , plazo
prorrogado por el Decreto Supremo N° 020-2020-SA, a partir del 10 de junio
de 2020 hasta por un plazo de noventa (90) dias calendario, a partir del 10
de junio de 2020 hasta por un plazo de noventa (90) dias calendario, plazo
prorrogado por el Decreto Supremo N° 027-2020-SA, a partir del 8 de
setiembre de 2020, por un plazo de noventa (90) dias calendario y
nuevamente prorrogado por el Decreto Supremo N° 031-2020-SA, a partir
del 7 de diciembre de 2020 hasta el 06 de marzo de 2021 y nuevamente
prorrogado por el Decreto Supremo 009-2021-SA desde el 7 de marzo de
2021, por un plazo de ciento ochenta (180) dias calendario.

k) Decreto Supremo N° 011-2020-TR “Normas Complementarias para la
aplicacion del D.U. 038-2020, en relacion a la implementacion del TR y la
Licencia con Goce de Haber”

[) Decreto Supremo N° 010-2020-TR, que desarrolla disposiciones para el
Sector Privado, sobre el trabajo remoto previsto en el Decreto de Urgencia
N° 026-2020, Decreto de Urgencia que establece medidas excepcionales y
temporales para prevenir la propagacion del COVID — 19, en la parte que le
resulte aplicable.

m) Resolucion Ministerial N° 972-2020-MINSA, que aprueba el documento
técnico “Lineamientos para la Vigilancia, Prevencion y Control de la Salud de
los trabajadores con riesgo de exposiciéon a COVID — 19.”

n) Resolucién Ministerial N° 283-2020-MINTRA, que modifica las definiciones
de “Grupo de riesgo” y “Factor de riesgo”

0) Resolucion Ministerial N° 139-2020-MINSA, que aprueba el Documento
Técnico: Prevencidon y Atencion de personas afectadas por Covid-19,
Escenario de Transmision Focalizada.

p) Resolucion Ministerial 072-2020-TR "Apruébese el documento denominado
"Guia para la aplicacion del trabajo remoto".

g) Resolucion Viceministerial N° 105-2020-MINEDU que regula el ingreso del
personal a sedes y filiales de los Centros de Educacion Técnico - Productiva,
Institutos y Escuelas de Educacién Superior, Universidades publicas y
privadas; para realizar, de manera excepcional, actividades que faciliten
continuidad y mejora del servicio educativo que se viene prestando de
manera no presencial.

r) Resolucion Viceministerial N° 081-2020-MINEDU, Aprueban la Norma
Técnica denominada “Disposiciones para la prevencion, atencion y
monitoreo ante el Coronavirus (COVID-19) en universidades a nivel
nacional”.

s) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000006-2021-SERVIR/PE “Guia
operativa para la gestion de recursos humanos durante la emergencia
sanitaria por el COVID-19” version 3.
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t) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000039-2020-SERVIR-PE, que
formaliza el acuerdo de Consejo Directivo que aprobd la “Directiva para la
aplicacion del Trabajo Remoto”

u) Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR: Recomendaciones sobre las
medidas y las condiciones seguridad y salud en el trabajo remoto. Médulo 1.

v) Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR: Recomendaciones sobre las
medidas y las condiciones seguridad y salud en el trabajo remoto. Modulo 2.

w) Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR: Recomendaciones sobre las
medidas y las condiciones seguridad y salud en el trabajo remoto. Médulo 3.

X) Resolucién Rectoral N.° 01365-R-20, que aprueba en vias de regularizacion,
el documento denominado: Sistema de Gestion Documental con Firma
Digital — SGD/FD FASE V-Implementacion de Tramites en Linea e
Integracion de Sistemas en la UNMSM.

y) Resolucién Rectoral N.° 08655-R-18, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Universidad Nacional Mayor de San Marcos.

z) Comunicado SERVIR del 25 de marzo de 2020, pautas para implementar el
trabajo remoto en las entidades publicas en el marco de la emergencia por
el COVID-19.

aa) Comunicado SERVIR del 24 de mayo de 2020, “Las entidades publicas
continuan priorizando el trabajo remoto.”

bb) Comunicado SERVIR del 28 de enero de 2021, sobre la adopcion de las
medidas especificas ante la prorroga del Estado de Emergencia Nacional,
asi como el rol que desempefian los érganos de linea de las entidades
publicas en materia de gestion y supervision.

cc) Orientacion para implementar el trabajo remoto en las entidades publicas en
el marco de la emergencia por el COVID -19, publicado en la web institucional
de SERVIR.

3. ALCANCE

Las disposiciones de la presente Directiva son de aplicacién a todos los
funcionarios y servidores administrativos de la UNMSM de los regimenes
laborales regulados por el Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la
Carrera Administrativa y de Remuneraciones, Decreto Legislativo N° 1057,
Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS).

Asi también, son aplicables al personal docente que, dentro de su actividad no
lectiva desempefia cargos directivos o de coordinacion (Directores de Escuela,
Departamento académico, Unidad de Posgrado, Coordinadores, otros), y que
ejerce funciones de gestibn académico- administrativo, para cuyo desarrollo,
requieran aplicar el TR, mientras continlie vigente la emergencia nacional por la
COVID-19 y de la emergencia sanitaria, dispuesta por el Gobierno.

4

Calle Germéan Amézaga 375, Edificio Jorge Basadre, Sede Central, Ciudad Universitaria - https://ogrrhh.unmsm.edu.pe/index.php
Teléfono: 619-7000, Anexos: 7601 - E-mail: recursoshumanos@unmsm.edu.pe


https://ogrrhh.unmsm.edu.pe/index.php

e
A
i

Universidad Nacional Méyor de San Marcos
Universidad del Pertl. Decana de Ameérica

OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

“Ano del Bicentenario del Pert: 200 afios de Independencia”

4. DISPOSICIONES GENERALES

4 .1. Definiciones:

a) Domicilio: Lugar de residencia habitual del trabajador.

b) Grupo de riesgo: Trabajadores que estén dentro de los siguientes
factores: Factor edad (Mayores de sesenta y cinco afios) o por factor
clinico (hipertension arterial, diabetes, enfermedades cardiovasculares,
enfermedad pulmonar crbnica, cancer 'y  otros estados de
inmunosupresion) debidamente  acreditados o0 declarados ante la
UNMSM. Adicionalmente, se puede considerar dentro del grupo de
riesgo, al trabajador que en el lugar de su aislamiento domiciliario posea,
en su entorno de convivencia a personas con las caracteristicas antes
detalladas.

c) Responsable de Unidad Organica: Titular del Organo o Unidad Orgénica
donde presta servicios el trabajador, encargado de realizar las
coordinaciones y ejecutar supervision directa con el colaborador que
realiza trabajo remoto.

d) Lugar de aislamiento domiciliario: Lugar en el que se encuentre el
trabajador como consecuencia de las medidas de aislamiento social
obligatorio ante la Emergencia Sanitaria y Emergencia Nacional
declaradas por el COVID - 19.

e) Medio o mecanismo para el desarrollo de trabajo remoto: Cualquier
equipo o medio informatico, de telecomunicaciones y analogos (internet,
telefonia u otros), asi como de cualquier otra naturaleza que resulte
necesario para la prestacion de servicios.

f) Puesto: Es el conjunto de funciones y responsabilidades que
corresponde a una posiciéon dentro de la UNMSM, asi como los requisitos
para su adecuado ejercicio.

g) Trabajo Remoto: Prestacién de servicios subordinada con la presencia

fisica del trabajador 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.
El TR no se limita al trabajo que puede ser realizado a través de medios
informaticos, de telecomunicaciones u analogos, sino que se extiende a
cualquier tipo de trabajo como por ejemplo participacion en reuniones
virtuales, analisis de informacion, ordenamiento de documentacion,
revision de planillas o pagos, presentacién de entregables entre otros,
gue no requiera la presencia fisica de los trabajadores en el centro de
labores.

h) Rol de Lider o Jefe Inmediato: Son los responsables de gestionar y
establecer confianza, garantizar resultados y fomentar la buena
colaboracién, con los equipos trabajando de manera remota sobre su
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sentido del equilibrio entre la vida personal y laboral, tomando en cuenta
los canales de comunicacion y colaboracion para lograr que nuestra
entidad continldie operando y brindando los servicios que son esenciales
en la parte académica y administrativa, un método de trabajo para hacerlo
exitosamente.

i) Seguridad de la informacion: Conjunto adecuado de controles,
incluyendo las politicas, procesos, procedimientos, estructuras
organizacionales, herramientas, métodos, hardware, software,
conectividad, entre otros disponibles, para asegurar el uso adecuado y
correcto de la informacion de la entidad. Requiere de la participacién y
compromiso del personal, conforme a su competencia funcional

j) La Seguridad Digital: La Seguridad Digital es el area de la informatica
gue se enfoca en la proteccién de la infraestructura computacional y todo
lo relacionado con esta y, especialmente, la informacion contenida o
circulante. Para ello existen una serie de estandares, protocolos,
métodos, reglas, herramientas y leyes concebidas para minimizar los
posibles riesgos a la infraestructura o a la informacién. Para lograrla, es
necesario tomar en cuenta y poner en practica el tridente defensivo, el
cual consta de:

o Cortafuegos: Es un sistema que se utiliza para evitar que usuarios
desautorizados tengan acceso a las redes privadas conectadas con
Internet. No elimina problemas de virus del ordenador, sino que
cuando se utiliza conjuntamente con actualizaciones regulares del
sistema operativo y un buen software antivirus, afadira cierta
seguridad y proteccion al ordenador o a la red.

e Antivirus: Es un programa cuya funcion es prevenir o evitar la
activacion de los virus, asi como su propagacién y contagio. El
antivirus cuenta con una rutina de detencién, de eliminacion y de
reconstruccion de los archivos y de las areas infectadas o dafiadas.

e Actualizaciones de Seguridad: Para que un sistema operativo esté
exento de ataques por parte de virus, gusanos, troyanos e intrusos,
hay que actualizarlo periédicamente. Las actualizaciones
automaticas se activan por defecto, mientras el equipo esté
conectado a Internet, de acuerdo a la programacién que previamente
se haya definido.

5. DISPOSICIONES ESPECIFICAS PARA LA EJECUCION DEL TRABAJO
REMOTO

5.1. Organizacion del trabajo remoto

La Oficina General de Recursos Humanos (OGRRHH) ha elaborado el
listado de personal vulnerable por edad, el mismo que se ha remitido a los
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Directores o Jefes de las dependencias de la sede central y los Decanos de
las facultades de la UNMSM.

Adicionalmente a este criterio, también se ha hecho presente la existencia
de dos tipos de personal vulnerable que forma parte de los grupos de riesgo
Yy, por tanto, también tienen el mismo impedimento de incorporarse al centro
de trabajo:

a) Por razones clinicas:
Trabajadores a su cargo con presencia de comorbilidades: Hipertension
arterial, enfermedades cardiovasculares, cancer, diabetes, obesidad con
IMC de 40 a més, asma, enfermedad respiratoria cronica, insuficiencia
renal cronica, enfermedad o tratamiento inmunosupresor),

b) Servidores/as que viven con personas con comorbilidad:
Situacién que debera ser declarada previamente mediante Declaracién
Jurada, de acuerdo con la informacién recogida a través del formato de
tamizaje para el regreso o reincorporacion, que para dichos fines
implementara la OGRRHH.

Estos dos grupos de trabajadores necesariamente permaneceran en
condicion de aislamiento domiciliario y dependiendo de la naturaleza de sus
funciones, podran ser comprendidos en la modalidad de trabajo remoto.

Si la naturaleza de las funciones del puesto del servidor permite que éstas
sean realizadas desde su domicilio o lugar de aislamiento domiciliario, el
titular del 6rgano o unidad organica ha elaborado un listado de trabajadores
considerados en grupo de riesgo del 6rgano o unidad organica a su cargo,
con las caracteristicas sefialadas en el grupo de riesgo, (segun el modelo
gue se expone en el Anexo N° 1 que se adjunta) y lo ha remitido a la
OGRRHH, solicitando la autorizaciéon para implementar la modalidad del
trabajo remoto seguln las disposiciones especificadas en el presente
documento. Igualmente se utilizar4 este formato, si por alguna razén, un
trabajador pasara a formar parte de un grupo de riesgo.

En el caso de las personas en grupos de riesgo que laboran, se prioriza su
prestacion de servicios bajo la modalidad de trabajo remoto.

Cabe indicar que si, por algin motivo un trabajador que inicialmente no
estaba considerado en un grupo de riesgo, ahora perteneciera a éste y, por
tanto, debe realizar trabajo remoto, la adopcién de esta modalidad de trabajo
debe ser comunicada a la OGRRHH.
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Si la naturaleza de las funciones del puesto del trabajador no permite realizar
trabajo remoto, entonces, en concordancia con sus condiciones
contractuales, podra optarse por la variacién excepcional de funciones, con
el fin de posibilitar que realice trabajo remoto, lo que sera comunicado al
servidor, por la OGRRHH.

En este supuesto:

a. Si los servidores a quienes se les ha efectuado la variacion
excepcional de funciones, 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 6rgano o unidad orgéanica.

b. Si los servidores/as a quienes se les ha efectuado la variacion
excepcional de sus funciones para realizar funciones de un 6rgano o
unidad organica distintas a la de su origen, su jefe/a inmediato/a y
ellla titular del 6érgano o unidad organica de la entidad publica son
aguellos que corresponden al érgano o unidad organica receptora.

Solo si no fuese posible la variacion excepcional de funciones, podra
otorgarse una licencia con goce de haber temporal durante el periodo de
emergencia nacional, sujeta a compensacion de horas posterior, que sera
regulada y establecida con el sustento legal correspondiente mediante
procedimiento que en su oportunidad emitira la OGRRHH.

En este caso, podréa solicitarse en forma alternativa o complementaria:

a. El goce de vacaciones pendientes y/o adelanto de las mismas, a
solicitud del trabajador, previo acuerdo con su Jefe inmediato y
evaluacion de las necesidades institucionales. El Jefe inmediato
informara a la Oficina General de Recursos Humanos, el nombre del
trabajador y el periodo durante el cual dispondra de las mismas.

b. La recuperacion de horas por medio de la ejecucién de trabajo
remoto.

c. Horas de capacitacion ejecutadas fuera del horario de labores hasta
diciembre de 2020, siempre que esté relacionada con los objetivos
institucionales y/o las funciones asignadas y/o con los temas
vinculados con la Emergencia Sanitaria o que se deriven de esta.

d. Horas acumuladas de trabajo en sobretiempo.

La compensacién de horas puede extenderse, inclusive, hasta el periodo
fiscal 2021. La cantidad minima de horas de recuperacién diarias sera
establecida por la Oficina General de Recursos Humanos tomando en
cuenta variables como: el horario de ingreso, la jornada laboral establecida,
la hora de inicio/fin de la inmovilizacién social obligatoria, las condiciones
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médicas del/la servidor/a civil, su condicién de discapacidad o la del familiar
gue se encuentra bajo su cuidado y el tiempo necesario para que el
trabajador retorne a su domicilio, si es mujer gestante, si el trabajador tiene
a su cargo hijos/as en edad escolar o si tiene bajo su cuidado a personas
adultas mayores, asi como la conciliacion familiar y laboral. Dicha
recuperacion de horas puede efectuarse de forma presencial o a través de
la ejecucion de trabajo remoto.

Las horas de capacitacion ejecutadas fuera del horario de labores hasta
diciembre de 2020 seran consideradas como una forma de compensacion
siempre que esté relacionada con los objetivos institucionales y/o las
funciones asignadas y/o con los temas vinculados con la Emergencia
Sanitaria 0 que se deriven de esta.

Para efectos de autorizarse el trabajo remoto, el Jefe Inmediato debe
analizar la situacion en la que pueden encontrarse los servidores a
consecuencia de no aplicar el trabajo remoto durante la emergencia
sanitaria, como los riesgos de contraer el COVID-19 durante su traslado o
en el propio centro de trabajo.

5.1.1.Aplicacidn del trabajo remoto

La autoridad correspondiente de cada unidad organica de la
Universidad determinara qué servidores estan comprendidos en el
trabajo remoto, considerando como tales a:

a. Los trabajadores considerados dentro del Grupo de Riesgo, por
padecer las enfermedades sefialadas seguidamente:

e Enfermedades cardiovasculares graves:

Estan incluidas las personas con diagnostico de
enfermedades/condiciones cardiacas tales como:
— Enfermedad coronaria cronica.
— Insuficiencia cardiaca cronica.
— Antecedente de Infarto agudo de miocardio.
— Pacientes en espera de cirugia o antecedente de cirugia
cardiaca.
— Miocardiopatias en tratamiento.
— Fibrilacion auricular en tratamiento farmacoldgico.
e Diabetes: Personas con diagnéstico de diabetes
insulinodependiente (tipo 1) o diabetes mellitus no
insulinodependiente (tipo 2).

9

Calle Germéan Amézaga 375, Edificio Jorge Basadre, Sede Central, Ciudad Universitaria - https://ogrrhh.unmsm.edu.pe/index.php
Teléfono: 619-7000, Anexos: 7601 - E-mail: recursoshumanos@unmsm.edu.pe


https://ogrrhh.unmsm.edu.pe/index.php

e
A
i

Universidad Nacional Méyor de San Marcos
Universidad del Pertl. Decana de Ameérica

OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

“Ano del Bicentenario del Pert: 200 afios de Independencia”

e Enfermedad pulmonar crénica: Comprende a personas con

diagnéstico de:

— Asma Bronquial moderada o severa.

— Bronquitis cronica.

— Enfisema.

— Fibrosis pulmonar idiopatica.

— Hipertension pulmonar en tratamiento.

— Tuberculosis pulmonar o antecedente de TBC en los ultimos
12 meses.

e Hipertension arterial refractaria.

¢ Insuficiencia Renal Crdénica: Personas con diagnéstico de
Enfermedad Renal Crénica estadio 4 o que se encuentren en
tratamiento con Hemodidlisis.

¢ Obesidad: Personas con diagnéstico de obesidad grado con un
indice de masa corporal > 40 kg/m?2.

e Cancer. Pacientes oncologicos en tratamiento actual o
enfermedad activa en los Ultimos 5 afios.

e Enfermedad, tratamiento o estado inmunosupresor: Incluye
afecciones que pueden causar que el sistema inmunitario se
debilite como un trasplante de 6rgano o médula espinal, las
deficiencias inmunitarias, pacientes con diagnéstico de VIH o
SIDA y el uso prolongado de corticosteroides u otros
medicamentos que debiliten el sistema inmunitario.

e Otros que establezca la Autoridad Nacional Sanitaria a las luces

de futuras evidencias.
Si un trabajador considera que debe ser incluido en los grupos
de riesgo para desarrollo de cuadros severos de COVID-19 por
tener una condicién o patologia no descrita en ese punto, el
caso debera ser evaluado por el personal médico de la Clinica
Universitaria.

b. Los servidores adultos mayores de 65 afios, de acuerdo a las
disposiciones del Decreto Legislativo N° 1474 que fortalece los
mecanismos y acciones de prevencion, atencion y proteccion de
la persona adulta mayor durante la emergencia sanitaria
ocasionada por el COVID-19.

c. Los discapacitados, de acuerdo a lo dispuesto en el Decreto
Legislativo N° 1468, que establece disposiciones de prevencion y
proteccion para las personas con discapacidad ante la
emergencia sanitaria ocasionada por el COVID-19.

d. Las mujeres gestantes y las que dan lactancia materna.
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e. Los trabajadores que tengan a su cargo, el cuidado de personas
en situacién de riesgo y/o personas en situacion de vulnerabilidad
y/o adultos mayores.

Adicionalmente, pueden ser consideradas las personas locadoras y
los servicios de terceros han venido prestando apoyo en las
actividades administrativas.

No resulta aplicable el trabajo remoto a los servidores que sean
confirmados con la COVID-19 (asi sean asintomaticos), ni quienes se
encuentran con descanso médico. En ambos casos estaran sujetos a
licencia por salud.

El trabajador que ha estado afectado por el coronavirus y se ha
recuperado, debe contar con la respectiva alta epidemiolégica. Debe
acreditar dicha condicién mediante certificado médico del profesional
tratante, comunicando y adjuntando el mismo, al correo institucional
de la Unidad Organica a la que pertenece, con copia al correo
electrénico institucional del responsable de la Oficina General de
Recursos Humanos.

El certificado médico también puede ser emitido por el personal
médico de la Clinica Universitaria, tras realizar la evaluaciéon clinica
respectiva, con el fin de determinar su estado de salud previo al reinicio
de sus labores. Esta evaluacion no requiere pruebas de laboratorio
para la COVID-19.

Los Decanos, Jefes de cada dependencia y Jefes de unidades
organicas deben disponer la elaboracion de un listado de los
trabajadores no considerados en el grupo de riesgo, a aquellos que
por la naturaleza de su trabajo y las necesidades imprescindibles del
servicio deban realizar trabajo presencial, mixto o trabajo remoto
(segun modelo que se expone en el Anexo N° 2, que se adjunta) y
debe remitirlo a la OGRRHH, para el tramite correspondiente. Si por
algln motivo un trabajador que inicialmente estaba considerado en un
grupo de riesgo y ahora no perteneciera a éste, este hecho debe ser
comunicado a la OGRRHH.

Al respecto, cabe precisar que los Jefes de cada dependencia,
Decanos, Jefe de unidad organica estan en la facultad de considerar
en esta lista a personal que, siendo no vulnerable, por las
caracteristicas de la funcion que desempefia, si puede ser
considerado para realizar trabajo remoto, en cuyo caso debera
especificar las actividades asignadas en esta modalidad.
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Para efectos de la priorizacién de asignacion del trabajo remoto y
siempre que la naturaleza de las funciones lo permita, el titular del
6rgano o unidad organica debera considerar la situacion en la que
puedan encontrarse el personal a su cargo 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.

Las actividades asignadas a los/as trabajadores/as deben ser
realizables durante la jornada ordinaria de trabajo, que corresponde a
la jornada pactada con la universidad antes de iniciar la modalidad de
trabajo remoto.

5.1.2.Funcionamiento del trabajo remoto

Los Jefes de cada dependencia, los Decanos, Jefe de unidad organica,
una vez determinadas las actividades y los trabajadores que participaran
en la modalidad del trabajo remoto, deben comunicar a los trabajadores
gue corresponda, la modificacion del lugar de prestacion de servicios,
variandola del lugar de trabajo habitual al domicilio o el lugar de
aislamiento del servidor, remitiendo una copia de dicha comunicacién a
la Oficina General de Recursos Humanos.

Dicha comunicaciéon debe efectuarse mediante cualquier soporte escrito
o digital, como el correo electrdnico institucional del servidor, que permita
dejar constancia de la comunicacion. En ésta debe:

a) Senfalar la fecha de inicio y tiempo de duracion de la realizacion del
trabajo remoto, que a solicitud del jefe inmediato puede haber iniciado
con anterioridad.

b) Disposiciones del Jefe Inmediato relativos a la prestacion del servicio
a realizar como trabajo remoto.

c) Establecer canales de comunicacion y seguimiento del trabajo, segun
corresponda.

d) Adjuntar el presente Lineamiento, en el que se establecen las
condiciones para la ejecucién del trabajo remoto.

Un modelo referencial para comunicar el trabajo remoto se presenta en
el Anexo 3 del presente.

Durante el tiempo que dure la emergencia sanitaria, los trabajadores que
se encuentren dentro de los supuestos sefalados precedentemente
pueden solicitar a su Jefe Inmediato, mediante correo electrénico
institucional, la compensacion de horas trabajadas en sobretiempo,
licencia con goce haber con cargo a compensar, vacaciones o adelanto
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de las mismas. En el caso del adelanto de vacaciones debera suscribirse
el Acuerdo para tal efecto (Anexo 4).

La solicitud con la autorizacién correspondiente del Jefe Inmediato del
servidor debe ser remitida al correo institucional de la Oficina General de
Recursos Humanos.

La jornada ordinaria de trabajo que se aplica al trabajo remoto es la
jornada pactada antes de iniciar la modalidad de trabajo remoto o la que
hubiera establecido con ocasién del mismo, sin que exceda el horario
pactado o el maximo de 7.45 horas diarias. Esto implica la disponibilidad
para el cumplimento de los encargos asignados de acuerdo con sus
funciones, dentro de este horario.

No se encuentran comprendidos en la jornada maxima de trabajo, los
servidores que ocupan cargos de direccion o confianza, porque para el
desempefio de su cargo, en determinada circunstancia, podria ser
necesario mayor tiempo que el sefalado y porque a ellos se les controla
en base a resultados y/o cumplimiento de obijetivos.

Es facultad del trabajador, solicitar el uso, fraccionamiento de sus
vacaciones adquiridas, pendientes de goce y/o adelanto de vacaciones,
gue debera contar por escrito, en formato fisico o digital. Para el
fraccionamiento, debera suscribirse el Acuerdo contenido en el Anexo
N°5.

5.1.3.Procedimiento e implementacion del trabajo remoto
La implementacidn se realizara segun las siguientes etapas:
a. Primera fase: Planificacion

Se coordinan las tareas a desarrollar y la forma como se van a
realizar:

1. lIdentificacién C .
2. Implementacién

de Equipos )
de Trabaio del Trabajo
Remoto
Establecer las
actnqdades ylo Determinar la
servicios que e, .
Planificacion metodologia  para

pueden realizar los
equipos por TR y
los servidores que
deben realizarlas.

implementar el TR y
efectuar seguimiento
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1. ldentificacién de Equipos de Trabajo

Esta etapa requiere tres acciones:

a. ldentificar las actividades que pueden realizarse por TR
b. Definir las personas que harén trabajo remoto.
c. Establecer los productos o entregables para cada uno.

Los criterios para la definicibn de actividades a realizarse mediante el
trabajo remoto son los siguientes:

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

- La actividad no necesariamente requiere contacto presencial con
los/as demas servidores/as de la universidad y/o usuarios externos.

- Laejecucién 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 universidad)

- El seguimiento o el cumplimiento de la actividad se puede realizar
por medios electrénicos.

2. Implementacién del trabajo remoto

Durante esta etapa debe fijarse la metodologia de trabajo. Para ello,
deben efectuarse estas actividades:

a. Establecer un cronograma y una matriz para dar
seguimiento a las actividades

- Se sugiere que los jefes de las unidades organicas (facultades y
dependencias) elaboren una matriz de seguimiento, donde se
sugiere que se indiquen el producto, plazo o comentario sobre
lo entregado, por cada actividad identificada.

A continuacion, se presenta un cuadro que representa un marco
general (Anexo 6):
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CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES
PERIODO: Colocar el mes

ORGANO/UNIDAD ORGANICA:
APELLIDOS Y NOMBRES DEL PERSONAL PERMANENTE, OBRERO Y POR TESORO PUBLICO/ DESIGNADO/
CAS:(individualmente)

CARGO DEL/A SERVIDOR/A .- Es importante conocer las funciones esenciales de su area y puesto de trabajo

JEFE RESPONSABLE DE LA UNIDAD ORGANICA:
FACULTAD/DEPENDENCIA:

AR RN S AT PSSR (2 58153 CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES/ CALIFICA JEFE INMEDIATO

INMEDIATO
PRODUCTO FECHA FECHADE COMENTARIO /
ACTIVIDAD PROGRAMADA propUCTO  |ENTREGAO | 5 5rpvACION SOBRE
DE ENTREGADO | ENVIO DEL LO ENTREGADO
PRESENTACION/ PRODUCTO
ENTREGA
El documento normativo
Disefio y redaccion del |, . ) requiere  revision  de
. P 1 instrumento 1 instrumento . .
instrumento técnico redaccién y de pertenencia
normativa
Respuesta a consulta de (20 consultas 15 consultas No fueron atendidas todas
la ciudadania (email) respondidas respondidas las consultas programadas
5 asistencias 2 asistencias Realizado con éxito la labor
Brindar asistencia técnicas técnicas brindadas asignada.
brindadas

Debe estar firmado con el visto bueno de su jefe

Nota: Este cuadro representa un marco general, para que los responsables de la gestién, de ser necesario, determinen una tipologia de procedimientos, de
acuerdo a lo establecido en su Manual de Procedimientos Administrativos y en el TUPA. A partir de ello, deben estimar el tiempo que demora cada
procedimiento, de modo que se asigne un plazo racional.

El plazo debe tomar en cuenta la carga procesal asignada al servidor.

El jefe inmediato debe revisar minuciosamente el producto o su avance y, de estimarlo conveniente, anotar sus observaciones y comunicarlas al servidor, a
fin de enmendar deficiencias.

- Los responsables de la gestién, de ser necesario, deben
determinar una tipologia de procedimientos, de acuerdo a lo
establecido en su Manual de Procedimientos Administrativos y
en el TUPA. A partir de ello, deben estimar el tiempo que demora
cada procedimiento, de modo que se asigne un plazo racional.

- El plazo debe tomar en cuenta la carga procesal asignada al
servidor.

- El jefe inmediato debe revisar minuciosamente el producto o su
avance y, de estimarlo conveniente, anotar sus observaciones y
comunicarlas al servidor, a fin de enmendar deficiencias.

- Afin de cada mes, en el caso de la Administracion Central, los
Jefes de Oficinas Generales deben consolidar la informacion y
remitirla a esta Jefatura. Para ello, se utilizara el formato de
consolidaciéon de informacién (Anexo N° 7).

- En el caso de las Facultades y Dependencias que cuenten con
Unidades de Personal, estas Unidades remitiran la informacion
a la Direccion Administrativa, la que debe consolidar y elevar al
Decanato para su remision a esta Jefatura.
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b. Determinar la herramienta tecnoldgica a utilizar y capacitar
en su uso

- Para todos los procesos internos, tales como envio y recepciéon
de Resoluciones Decanales, informes, presupuestos, informes
econdmicos, oficios, memorandos, circulares, hoja de envio; se
utilizara el Sistema de Gestion Documental con Firma Digital —
SGD/FD.

- Solo podran tener firma digital las autoridades que ejerzan algun
cargo directivo o jefatura.

- El personal administrativo tendrd acceso al SGD para registrar,
elaborar, visualizar, clasificar, derivar, atender y archivar
documentos; pero sé6lo podran emitirse mediante firma de las
autoridades.

- Para su implementacion, la Oficina General de Recursos
Humanos coordinara con los responsables del Proyecto, para la
capacitacion y adiestramiento, para su mejor comprension y uso
correspondiente.

c. Realizar un uso 6ptimo de las reuniones virtuales

Preferentemente, para las reuniones virtuales se utilizara la
aplicacién “Google Meet”, a la que podra accederse a través del
link enviado al correo institucional. Adicionalmente, podran
utilizarse otras tecnologias que se desarrollen para la
comunicacion.

La frecuencia y duracion de las reuniones virtuales variaran en
funcién a las actividades del equipo. Asi, la periodicidad puede
ser semanal, quincenal o mensual y la duracion puede ser de
20, 30 minutos o 1 hora.

Las reuniones virtuales deben programarse, respetando el
horario laboral y la convocatoria, debe enviarse con anticipacion,
indicando con claridad la agenda a tratar.

b. Segunda fase: Ejecucion

Se implementa el trabajo remoto, por medio de reuniones
virtuales. Cabe indicar que cuando se haya finalizado esta
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implementacion, estas etapas podran ser utilizadas para la mejora
del trabajo remoto.

3. Reunion
organizacion

4. Acciones de

supervision

de

Su

finalidad
permitir o mejorar la
organizacién

trabajo remoto.

es
Representan las

del Ejecucion actividades que deben
efectuarse para dar
seguimiento al
cumplimiento de las

actividades realizadas.

3.

Reunién de organizacion

Esta etapa puede llevarse a cabo en dos momentos:

a.

La primera vez que el equipo de trabajo se reune
virtualmente o se va a dar inicio a un nuevo proyecto o
servicio.

Se han advertido oportunidades de mejora o0 hayan
variado los objetivos del equipo.

El Lider o Jefe Inmediato podra convocar a una reunioén a los
miembros de su equipo de trabajo, a fin de abordar estos
temas:

L.
L.

L.

Presentar las principales caracteristicas del trabajo remoto
y el porqué del trabajo remoto.

Definir objetivos claros.

Acordar con el equipo, las herramientas a utilizar para el
trabajo remoto.

Exponer el cronograma de actividades y productos

establecidos.

Asignar las tareas que corresponde a cada miembro del
equipo.

Recabar opiniones y absolver dudas e inquietudes.
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En caso la finalidad de la reunion sea la mejora del trabajo remoto:
Exponer el replanteamiento o confirmacion de los objetivos
iniciales.

Preguntar a los miembros del equipo si existe algun
inconveniente o si todo esté funcionando bien.

En la medida de lo posible, garantizar a los miembros del
equipo, las herramientas apropiadas que faciliten el
desarrollo de sus labores de manera remota.

Utilizar el enfoque de la gestibn por procesos para la
identificacion y solucion de problemas.

4. Acciones de supervision

A fin de efectuar el seguimiento al cumplimiento de tareas
asignadas a los miembros del equipo, los lideres fijaran
mecanismos para ello.

Para el efecto, los lideres deben tomar en cuenta que, a diferencia
del trabajo presencial, el trabajo remoto se mide por el
cumplimiento de encargos y no por la cantidad de tiempo que el
servidor se encuentre conectado a los medios digitales que
emplea para realizar sus funciones; es decir, que en el trabajo
remoto se evalta el cumplimiento de metas, razén por la cual
deben tenerse identificadas cuéles son las actividades de cada
puesto y su produccion regular en periodos delimitados de tiempo
(diario, semanal, mensual, etc.), asi la cantidad de encargos a
asignar podra ser proporcional a la produccién que el servidor
tenia durante la jornada de trabajo presencial.

En ese sentido, las metas estan representadas por el propésito
general que deseamos alcanzar, es decir, el resultado final
esperado; en tanto las actividades son las labores asignadas para
el cumplimiento de estas metas, las mismas que deben obedecer
a los principios de racionalidad, proporcionalidad y oportunidad.

Es recomendable el uso de una matriz de seguimiento para
facilitar esta labor e identificar quiénes van cumpliendo las
actividades en los plazos establecidos.

Pueden llevarse reuniones grupales de seguimiento, con la
finalidad de:
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Comprobar avances, reorganizarse, discutir, revisar
documentos o propuestas

miembros del equipo puedan intercambiar ideas, analizar
las dificultades que estan enfrentando y darse apoyo
mutuo.

I Generar espacios y canales de comunicacion donde los

Proponer alternativas y soluciones.
h Resaltar los logros alcanzados por el equipo y motivarlos.

5.2. Equipamiento y medios techolégicos

Para que el trabajador pueda hacer trabajo remoto, se requiere de ciertos
elementos tecnoldgicos que le permitan realizar las actividades asignadas,
considerando al menos:

Conectividad Servicio de internet, telefonia fija / movil, segun
corresponda

Equipos Computadora de escritorio o portatil

Correo Necesariamente se debe wusar el correo

electronico institucional de la universidad o correo asignado

por la dependencia o facultad como medio para
el trabajo remoto. No debe ser correo personal.

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

Soporte Brindado por las oficinas de informatica de las
remoto facultades y/o dependencias, la red telemética
para los que no cuenten con oficina informatica.

Los equipos y medios informaticos, de telecomunicaciones y analogos
(internet, telefonia u otros), asi como de cualquier otra naturaleza que
resulten necesarios para la prestacion de servicios deberdn ser
proporcionados por la universidad a requerimiento del trabajador siempre y
cuando exista la disponibilidad, caso contrario el servidor podré utilizar el
equipo o medios a su alcance que le permita cumplir con el trabajo remoto.

5.3. Desarrollo del trabajo remoto

La Universidad a través de la Red Telemética y las Unidades de Informatica
de las facultades y/o dependencias, brindard todas las facilidades
necesarias para el acceso del servidor a sistemas, plataformas, o aplicativos
informaticos Utiles para el desarrollo de sus funciones, cuando corresponda,
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otorgando las instrucciones necesarias para su adecuada utilizacién, asi
como las reglas de confidencialidad y proteccién de datos que resulten
aplicables.

Las Unidades de Informética o las que hagan sus veces en las Facultades,
con el soporte de la Oficina de Red Telematica, mantendrd habilitado los
servicios web para asegurar el trabajo remoto de los trabajadores de la
UNMSM, en casos necesarios, cuando corresponda y segun disponibilidad
técnica, brindara al trabajador que lo requiera de manera indispensable para
el cumplimiento de sus funciones, un usuario y una contrasefia para poder
conectarse a la red de la UNMSM, a través de la red virtual o conexion
remota, que permitird al usuario acceder a su equipo institucional asignado
a fin de poder realizar las funciones propias de su puesto de trabajo que no
se puedan realizar a través de las plataformas web que se dispongan.

Para las reuniones de los equipos y trabajo colaborativo se recomienda usar
las plataformas existentes de la UNMSM, u otras herramientas informéaticas,
conforme a las disposiciones que la Unidad de Tramite Documentario y la
Unidad de Informética o las que hagan sus veces en el caso de las
Facultades, y de la Oficina de la Red Telematica en el caso de las
dependencias de la Oficina Central, impartan al respecto.

5.4. Supervision del trabajo remoto

El titular del érgano o unidad organica debera adoptar mecanismos de
seguimiento que permitan conocer el avance y la evidencia en el
cumplimiento del trabajo remoto. Para ello, se usara diversas herramientas,
desde programas y/o aplicaciones en linea, hasta llamadas telefénicas y/o
correos electronicos para brindar orientacion de manera permanente.

Cada Jefe Inmediato realiza la supervisién y evaluacion del cumplimiento de
las obligaciones de los trabajadores a su cargo, que se encuentra realizando
trabajo remoto, contando con el asesoramiento y apoyo técnico, de ser
necesario, de la Oficina General de Recursos Humanos o el que haga sus
veces en el 6rgano correspondiente.

El Jefe inmediato y equipo de trabajo, deberan realizar coordinaciones de
manera empatica el seguimiento y cumplimiento de las actividades, para
efectos de la supervisién, preferentemente, se deben precisar los momentos
y canales de comunicacion a través de los cuales deben realizarse durante
la jornada de trabajo pactada, salvo casos de urgencia o cuando la
naturaleza de las actividades no lo permita.
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Los jefes inmediatos o quienes hagan sus veces, deben mantenerse en
contacto permanente, en forma virtual, con el personal a su cargo durante la
jornada laboral a fin de realizar coordinaciones y absolver consultas.

5.4.1. Establecimiento de criterios de cumplimiento
Las actividades que se realicen por medio de trabajo remoto bajo
responsabilidad, deben ser monitoreadas por el/la jefe/a inmediato/a
del trabajador que realiza el trabajo remoto, contando con un criterio
de cumplimiento que sea observable, medible y demostrable.
La especificacion del criterio de cumplimiento serd establecida por
cada jefe de dependencia, de acuerdo de la naturaleza y
caracteristicas del trabajo remoto encomendado, el mismo que en
coordinacién con la Oficina General de Recursos Humanos,
establecera las medidas a adoptar ante incumplimientos que pueden
generarse por diversas causales.
Para evidenciar la supervision del trabajo remoto y los resultados del
mismo, se recomienda aplicar un cuadro de seguimiento de las
actividades asignadas, las actividades de avance, las actividades de
supervision, los logros obtenidos y/o los entregables producidos
A continuacion, se presenta, de manera referencial, un ejemplo de una
Matriz de Seguimiento de actividades:
ACTIVIDADES METAS EVIDENCIA O PORCENTAJE | RESPONSABLES | COMENTARIOS
SEGUN EL POI UNIDADES DE Y FECHA DE AUTORIDADES/
POR OFICINAS CUMPLIMIENTO ENTREGA _JEFES/
LIDERES DE
EQUIPOS
Implementacion y | 30% deltotal | N° de estudiantes | 30 % al Director de la | Se definieron 20
seguimiento  del | de atendidos 28-02-21 Escuela asesorias
programa de | estudiantes Profesional académicas y se
tutoria para derivaron a 30
estudiantes de estudiantes para
pregrado en riesgo asistencia
académico, para la psicolégica
asistencia
psicolégica.
Acciones de | Asesoria N° de documentos Entregables por | Asesores del | Los resultados
coordinacion, permanente N° 'y tipo de | semana Rectorado se veran segun
difusién y apoyo a | a la Alta | actividades las unidades de
la alta direccién en | Direccion N° y tipo de acciones cumplimiento ya
cumplimiento  de Reuniones con otras que son
las decisiones de instituciones, otras permanentes
los o6rganos de
gobierno.
Atencion de | 40%  del | N° de contratos 20% al 28-02- | Director General | No se realizaron
solicitudes  de | total  del 21 de mas  contratos
contratacién de | afio Administracion de los
las areas programados
. por parte del
usuarias mismo personal
que no se
presento.
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Servicio de | 25% de los | Sefialar el tipo de | 10 % al Jefe de OSGOM | No se  pudo
mantenimiento programad | mantenimiento, 28-02-21 cumplir con lo
de o para el | cantidades en TM programado por
infraestructura, ano de desechos vy no tener pintura

y hubo agua sélo

limpieza, manejo area de jardines por momentos.
de residuos regados.
sélidos y

mantenimiento
de areas verdes
del campus
universitario

5.5. De laseguridad digital

a) El equipo de computo, dispositivo movil u otro medio desde donde el
trabajador realice el trabajo remoto, debe tener Windows 10 que ya
cuenta con antivirus. Si no cuenta con este Sistema Operativo,
comunicarse con la Red Telemética.

b) Durante la ejecucion de las labores que implique el acceso al equipo de
cémputo asignado por la UNMSM, debe abstenerse de visitar paginas
web en linea o picar o linkear los hiperenlaces, cuyas paginas web son
desconaocidas y/o ajenas a las funciones o0 encargos que realiza el
servidor.

c) No acceder a los servicios del UNMSM en entornos de trabajo donde
existan camaras de vigilancia, o se encuentre rodeado de personas
ajenas a la instituciéon, o el equipo de computo a utilizar pueda ser
saboteado, o sufrir de filtraciones de informacion.

d) Comunicar al correo institucional de la Unidad de Informatica o la que
haga sus veces en el caso de las Facultades, o al de la Oficina de la Red
Telematica en el caso de las dependencias de la Sede Central, sobre las
caracteristicas del equipo de cémputo desde donde se hara la conexién
remota a los servicios. Esta comunicacién deberd ser atendida en el
plazo méaximo de 24 horas.

5.6. Canales de comunicacién

Las coordinaciones deben realizarse durante la jornada de trabajo pactada,
salvo casos de urgencia o cuando la naturaleza de las actividades no lo
permita. Para ello, cada titular de 6rgano o unidad organica debera definir,
al menos, lo siguiente:

— Medio de comunicacion a través del cual se realizara el monitoreo de
avance en las actividades. (Por ejemplo: correo electrénico, video
llamada, llamadas telefénicas, entre otros).

— Medio de comunicacion y horario a través del cual se podran realizar
consultas (Por ejemplo: chats corporativos 0 mensajeria instantanea).
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— Medio de comunicacion para casos urgentes 0 que requieran respuesta
inmediata (Por ejemplo: llamadas telefénicas).

5.7. Acciones de capacitacion

Dada la naturaleza excepcional de esta directiva, la Universidad brindara
capacitacion de formacion laboral a los trabajadores, preferentemente en
forma virtual. Para tales efectos, la Oficina General de Recursos Humanos
variara la modalidad de la capacitacién programada en forma presencial.
Dichas capacitaciones se rigen conforme a las siguientes reglas:

a. Para las capacitaciones que no irroguen gasto:

o Podran ejecutarse de manera inmediata, sin requerir la aprobacién
del Plan de Desarrollo de las Personas 2021 o estar inscritas en este,
siempre que la capacitacion a la que acceda el trabajador esté
estrictamente relacionada con los objetivos institucionales y/o las
funciones asignadas y/o la capacitacion esté relacionada con temas
vinculados con la Emergencia Sanitaria o que se deriven de esta.

e Podran acceder servidores/as civiles que se encuentren en periodo
de prueba siempre que la capacitacién esté relacionada con temas
vinculados con la Emergencia Sanitaria 0 que se deriven de esta.

e El personal no sujeto a un vinculo de naturaleza laboral, pero que
ejerce funcidon pulblica podr4 acceder a esta capacitacion solo
cuando esta se encuentre relacionada con temas vinculados con la
Emergencia Sanitaria o que se deriven de esta.

e La verificacion de los requisitos antes mencionados corresponde al
responsable del érgano o unidad organica en la que labora el/la
servidor/a civil y al/a la responsable de la Oficina de Recursos
Humanos o la que haga sus veces, quienes deberan validar dicha
capacitacion.

b) Para las capacitaciones que irroguen gasto:

e La entidad debera contar necesariamente con el Plan de Desarrollo
de las Personas 2021 aprobado.

e La capacitacion debera ser inscrita en el Plan de Desarrollo de las
Personas 2021 de la universidad.

e Podran acceder servidores/as civiles que se encuentren en periodo
de prueba siempre que la capacitacion esté relacionada con temas
vinculados con la Emergencia Sanitaria o que se deriven de esta.

e El personal no sujeto a un vinculo de naturaleza laboral, pero que
ejerce funcién pulblica podra acceder a esta capacitacion solo
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cuando esta se encuentre relacionada con temas vinculados con la
Emergencia Sanitaria o que se deriven de esta.

5.8. Medidas, condiciones y recomendaciones para la realizacion del
trabajo remoto

Se debe comunicar a los trabajadores considerados en el programa de
trabajo remoto, lo siguiente:

5.8.1. Riesgos:

- Riesgos disergonémicos: posturas inadecuadas, postura sedente
(sentada) prolongada, visualizacion de pantalla de datos y digitacién
prolongada.

- Riesgos fisicos: iluminacion insuficiente, radiacion no ionizante
proveniente de la pantalla de su computador.

- Riesgos psicosociales: monotonia, contenido de tarea y ritmo de
trabajo.

- Riesgos eléctricos: uso de equipos eléctricos energizados.

- Riesgos mecanicos (objetos) mobiliario y otros objetos ubicados en
su area de trabajo.

5.8.2. Recomendaciones de seguridad y salud:

De acuerdo con lo dispuesto en la Segunda Disposicion
Complementaria final y el Articulo 8° del Decreto Supremo N° 010-
2020-TR, la Oficina General de Recursos Humanos hace de
conocimiento a todos/as los/as Trabajadores/ras sobre las medidas,
condiciones y recomendaciones de seguridad y salud en el trabajo que
deberd observar durante la ejecucion del trabajo remoto, en el
domicilio o lugar de aislamiento domiciliario, las que se consignan en
el Anexo N° 8 que se adjunta.

6. RESPONSABILIDADES
6.1. Obligaciones de la Universidad Nacional Mayor de San Marcos

La representatividad para el cumplimiento de las obligaciones de este
capitulo, recae en el Jefe del 6rgano o Unidad organica de cada una de las
dependencias o decanatos de la Universidad Nacional Mayor de San
Marcos, obligaciones que se detallan a continuacion:
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- Respetar la naturaleza del vinculo laboral, la remuneracién, y demas
condiciones econdmicas, salvo aquellas que por su naturaleza se encuentren
necesariamente vinculadas a la asistencia al centro de trabajo.

- Comunicar al trabajador/a, a través del titular del érgano o unidad organica
la decisién de modificar el lugar de la prestacion de servicios con el 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 analogos),
gue permita dejar constancia de la comunicacion.

- Informar al trabajador/a sobre las medidas y condiciones de seguridad y
salud en el trabajo que deben observarse durante el desarrollo del trabajo
remoto.

- Otorgar — atendiendo a sus recursos disponibles- las facilidades necesarias
para el acceso a sistemas, plataformas, o aplicativos informaticos
indispensables para el desarrollo de las funciones del servidor cuando
corresponda, las instrucciones para su adecuado uso, asi como las reglas
de confidencialidad y proteccion de datos que resulten aplicables. para el
acceso a plataformas, sistemas, aplicativos, entre otros.

- Brindar la capacitacion en caso de que se implementen sistemas,
plataformas, o aplicativos informaticos distintos a los anteriormente utilizados
por el trabajador, segun corresponda a la naturaleza de las labores a realizar.

- Establecer modalidades mixtas de prestacion del servicio, alternando dias de
prestacién de servicios presenciales con dias de trabajo remoto. Para tales
efectos, se podra: reducir la jornada laboral, modificar el horario de trabajo,
establecer turnos de asistencia al centro laboral, en combinacién con el
trabajo remoto, en los casos que fuera posible.

- 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 corresponda.

- Proporcionar medios de transporte para el traslado de los trabajadores al
centro de labores y de vuelta hacia un punto cercano a sus domicilios, asi
como para el apoyo al desarrollo de sus funciones cuando estas requieran la
movilizacién por la ciudad, garantizando el
cumplimiento de las medidas preventivas y de control de COVID-19
aprobadas por el Ministerio de Salud.

- Garantizar que las areas de trabajo de sus instalaciones cuenten con las
condiciones ambientales suficientes para mitigar la propagacion de riesgos
biolégicos en cumplimiento de las medidas preventivas y de control de
COVID-19 aprobadas por el Ministerio de Salud.

- Proporcionar los equipos de proteccidon personal a los/as servidores/as
civiles de acuerdo con su nivel de riesgo de exposicion y atendiendo a la
normativa o lineamientos especificos emitidos por el Ministerio de Salud.

- Disponer y garantizar las condiciones particulares de los colaboradores con
discapacidad.
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- Vigilar la salud de los/as servidores/as civiles conforme a la normativa o
lineamientos especificos emitidos por el Ministerio de Salud.

- ElJefe del Organo (Oficina General, Direccién General) o Decano (Facultad),
en coordinacion con sus Jefes de Oficina/Unidad remitira a la Oficina General
de Recursos Humanos, hasta el tercer dia habil del mes siguiente, un
documento informando el cumplimiento de la jornada laboral de los
servidores a su cargo, en el marco del trabajo remoto.

6.2. Rol y obligaciones del Directivo de la UNMSM

Siendo el trabajo remoto una nueva modalidad de trabajo a implementar en
la UNMSM, es fundamental el compromiso y participacion del Directivo de la
UNMSM también reconocido para esta directiva como el Lider (personas
gue tienen equipos a su cargo. Pueden ser Decanos, Directores, Jefes,
Supervisores, entre otros) para el buen logro de objetivos y metas
encomendadas.

Por ello, se recomienda que el Lider cumpla con los siguientes deberes:

- Brindar con claridad los lineamientos correspondientes a la
implementacion del trabajo remoto.

- Conseguir el alineamiento por parte de todo el equipo, repartiendo y
explicando las tareas y actividades que cada trabajador debe cumplir y
los productos que debe entregar.

- Realizar el debido seguimiento del trabajo realizado, en equipo o
individualmente, segiun se requiera, estando en permanente
comunicacion.

- Motivar y comprometer al equipo, mediante medidas como compartir
informacién, brindar retroalimentacién y reconocer el buen trabajo
realizado.

- Orientar al trabajador para que, durante la jornada pactada para el trabajo
remoto, se respete las reglas basicas de una jornada laboral (vestimenta
adecuada, horarios de trabajo, otros), en equilibrio con la vida personal.

- Remitir a la Oficina General de Recursos Humanos, una lista de
trabajadores donde se identifique a quienes:

a. Realizan trabajo remoto de manera integral o bajo modalidades
mixtas de prestacion del servicio, detallando si se ha efectuado o
no variacion 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.
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e. Comunicar a la Oficina General de Recursos Humanos, cualquier
modificacion que se efectie a la lista detallada en el guién
anterior.

6.3. Obligaciones de los trabajadores

Con la recepcion de la comunicacion variando el lugar de trabajo habitual al
domicilio o el lugar de aislamiento del servidor, y la efectividad del trabajo
remoto, el/la trabajador/a de la Universidad Nacional Mayor de San Marcos
asumen las siguientes obligaciones y responsabilidades:

- Cumplir con las actividades asignadas por el Jefe Inmediato, en las
condiciones y plazos establecidos.

- Cumplir con la normativa vigente sobre seguridad de la informacién,
proteccién y confidencialidad de los datos.

- Guardar confidencialidad de la informacion proporcionada por la
universidad para la prestacion de servicios.

- Cumplir las medidas y condiciones de seguridad y salud en el trabajo
vigentes sobre el particular, adoptando una actitud de prevencion ante
los riesgos fisicos, psicolégicos y morales, que pudieran resultar del
trabajo remoto aceptado.

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

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

- Participar de los programas de capacitacion que disponga la Universidad
y/o la Oficina General de Recursos Humanos.

- Informar al jefe inmediato y a la Oficina de Informatica o la que haga sus
veces en el caso de las Facultades o a la Oficina de la Red Telematica
en el caso de las dependencias de la Oficina Central, 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 trabajo remoto.

- El trabajador que advierta alguna incidencia que dificulte o repercuta
negativamente en la realizacion de su trabajo remoto debe comunicarla,
en su oportunidad, a su jefe/a inmediato/a 0 a quien se encuentre a cargo
de su equipo funcional, a efectos que este/a evalle e implemente el
tratamiento que sea mas adecuado.

6.4. Obligaciones de la Oficina General de Recursos Humanos

- Solicitar al/a la titular del 6rgano o unidad organica la identificacion de
servidores/as que realizan trabajo remoto de manera integral o bajo
modalidades mixtas de prestacion del servicio.
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Recibir y canalizar las solicitudes, reclamos o quejas formuladas de
manera virtual por parte de los trabajadores que realizan trabajo remoto.
Consolidar la informacion detallada de los trabajadores que realizan
labores en las diversas modalidades durante la emergencia sanitaria y
remitirla a la Alta Direccion de la Universidad.

Comunicar a la Autoridad Nacional del Servicio Civil la situacion laboral
de todos los trabajadores de la Universidad. Dicha comunicacion se
efectuard cada dos meses, el Ultimo dia habil de cada mes durante el afio
2020.

7. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

7.1.

7.2.

Las autoridades de la Universidad analizaran y evaluaran si todas las
actividades identificadas para el trabajo remoto a la daciéon de este
dispositivo se ajustan a esta modalidad virtual o hay que hacer
modificaciones que no se pueden realizar con la finalidad de flexibilizar
las jornadas laborales y asi evitar la conglomeracion al maximo de
personas en un mismo ambiente. Por lo que se alcanzara para estos
trabajadores una nueva forma de trabajar que podria ser presencial o
semi presencial.

Los integrantes de los equipos de trabajo, notificaran los aspectos que
puedan afectar el desarrollo de las labores, entre otros, de tal forma, que
asuman con responsabilidad y disciplina sus compromisos contractuales.

8. DISPOSICIONES FINALES

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

El trabajo remoto debe significar una oportunidad de desarrollo para la
entidad y el trabajador, en armonia con las demas otras esferas de la
vida humana, por lo cual, debe dotarse de cierta flexibilidad a los
trabajadores, para que puedan conciliar su vida laboral y las tareas de su
hogar.

La jornada laboral no debe extenderse hasta alta horas de la noche o
fines de semana, mediante comunicaciones virtuales o telefénicas, no
s6lo por ser contrario a conforme a Ley; sino por agravar la situacion
traumatica que atravesamos.

Los derechos del trabajador deben ser respetados y protegidos en este
contexto, favoreciendo su desempefio y, en consecuencia, en beneficio
del cumplimiento de los fines y metas de la UNMSM.

Los casos no contemplados en el presente documento seran resueltos y
definidos por la Oficina General de Recursos Humanos de la UNMSM,
de acuerdo con las normas legales sobre la materia.

La oficina de la Red Telematica y la Unidad de Informatica o la que haga
sus veces en las Facultades, las Unidades de Tramite Documentario en
general, con el soporte de la Secretaria General, y la Oficina General de
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Universidad del Pertl. Decana de Ameérica

OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

“Ano del Bicentenario del Pert: 200 afios de Independencia”

Recursos Humanos, conjuntamente en el marco de sus competencias,
realizardn las acciones necesarias relacionadas a la adecuacion del
Sistema de Atencion al Usuario, en lo que corresponda.
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