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RESOLUCION DE SECRETARIA GENERAL N° 064-2021/DP-SG
Lima, 20 de agosto del 2021
VISTO:

El Informe Técnico N° 0005-2021-DP/OGDH, que
adjunta el Informe N° 053-2021-DP/OPP y el Memorando N° 266-2021-DP/PAD, relacionado
con la emision de la resolucion que apruebe la “Directiva de Trabajo Remoto para los/as
servidores/as de la Defensoria del Pueblo”; y,

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con los articulos 161° y 162° de
la Constitucion Politica del Perl se aprueba la Ley N° 26520, Ley Organica de la Defensoria
del Pueblo y mediante Resolucion Defensorial N° 007-2019/DP se aprueba su Reglamento
de Organizacion y Funciones;

Que, mediante el Decreto de Urgencia N° 055-2021,
se establece medidas extraordinarias complementarias que permitan el financiamiento de
gastos para promover la dinamizacién de la economia y dicta otras disposiciones, a través
de la Unica Disposicion Complementaria Final se dispone el retorno gradual al trabajo
presencial de los/as servidores/as civiles de las entidades publicas de sectores distintos al
sector Salud;

Que, mediante el Decreto Legislativo N° 1505, se
establece medidas temporales excepcionales en materia de gestion de recursos humanos
en el sector publico ante la Emergencia Sanitaria ocasionada por el COVID-19; prorrogado
y modificado por los Decretos de Urgencia N° 139-2020 y N° 055-2021, cuya vigencia es
hasta el 31 de diciembre de 2021;

Que, mediante el Decreto de Urgencia N° 026-2020,
gue establece diversas medidas excepcionales y temporales para prevenir la propagacion
del coronavirus (COVID-19) en el territorio nacional, que regula en su Titulo Il disposiciones
relativas al Trabajo Remoto; prorrogado y modificado por los Decretos de Urgencia N° 127-
2020 y N° 055-2021, cuya vigencia es hasta el 31 de diciembre de 2021;

Que, mediante la Resolucion de Presidencia
" Ejecutiva N° 000006-2021-SERVIR/PE, se aprueba, por delegacion, la “Guia operativa para
-\ la gestién de recursos humanos durante la emergencia sanitaria por el COVID-19” Version
3;

Que, mediante Resolucién Administrativa N° 041-
2020/DP-PAD, de fecha 30 de julio de 2020, se aprueba la actualizacion de la “Directiva de
trabajo remoto para los/as trabajadores/as de la Defensoria del Pueblo”;

Que, a través de la Resolucion Administrativa N° 050-
2020/DP-PAD, de fecha 26 de noviembre de 2020, se modifica el sexto parrafo del numeral
6.1 de la “Directiva de trabajo remoto para los/as trabajadores/as de la Defensoria del
Pueblo”, aprobada por Resolucién Administrativa N° 041-2020/DP-PAD;

Que, mediante Resolucion de Secretaria General N°
087-2019/DP-SG, se aprueba la Directiva N° 03-2019-DP/SG “Directiva que regula el
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procedimiento para la Elaboracion, Aprobacién y Modificacion de Directivas en la Defensoria
del Pueblo”, cuya finalidad es uniformizar criterios en el proceso de elaboracién, aprobacion
y modificacién de las directivas que se emitan en la Defensoria del Pueblo, a fin de lograr la
mayor eficiencia y eficacia en su aplicacion;

Que, el numeral 6.1) de la Directiva N° 03-2019-
DP/SG citada, establece el procedimiento para la elaboracion de los proyectos de directivas
por parte de la dependencia proponente, en el marco de su competencia, y en el numeral
6.2) se establece el procedimiento para la revision y validacion del proyecto de Directiva;

Que, mediante el Memorando N° 266-2021-DP/PAD,
la Primera Adjuntia remite a la Secretaria General aportes a la propuesta de redaccion al
proyecto de “Directiva de trabajo remoto para los/as servidores/as de la Defensoria del
Pueblo”, presentada por la Oficina de Gestién y Desarrollo Humano; asimismo, refiere que
“...) las Directivas de Secretaria General son aquellas emitidas por los érganos que
dependen de ella e involucran procedimientos de caracter administrativo; como en el caso
de la propuesta de mejora de gestion, adjunta a la presente”; asimismo, sefiala que “(...) con
respecto al horario de atencion al publico por nuestras sedes institucionales, debera ser
registrado por los responsables de estas unidades desconcentradas en el sistema aprobado
para ello.. La OGDH debera realizar la verificacion de los horarios en cumplimiento de los
parametros que se estableceran en la Directiva de Trabajo Remoto”,

Que, mediante el Informe Técnico N° 0005-2021-
DP/OGDH, la Oficina de Gestion y Desarrollo Humano remite y sustenta la modificacién de
la “Directiva de Trabajo Remoto para las/los trabajadoras/es de la Defensoria del Pueblo”,
refiriendo que “Se ha considerado la propuesta de mejora remitida por la Primera Adjuntia a
través del Memorando N° 0266-2021-DP/PAD, incorporandose los aportes efectuados”,
asimismo, sefala que “(...) las Oficinas de Gobierno Digital, Proyectos y Tecnologias de la
Informacion y de Gestion y Desarrollo Humano, han desarrollado el Sistema de Trabajo
Remoto ubicado en la Intranet Institucional, que permite a los/las servidores/as el Registro
y Control virtual de sus actividades diarias, contando con la aprobacién de los jefes/as
inmediatos y una vez aprobado, la Oficina de Gestion y Desarrollo Humano procedera a
consolidar la informacién, no siendo necesario el envid fisico de ningin documento. //
Igualmente, para la determinacion del horario de atenciébn de nuestras oficinas, los
responsables de las sedes desconcentradas deberan tomar como referencia, los diversos
niveles de alerta epidemiologica dispuestos por el Gobierno Central”,

Que, el citado informe concluye que “a Oficina de
Gestién y Desarrollo Humano considera oportuno aprobar la modificacion a la «Directiva de
Trabajo Remoto para las/los trabajadoras/es de la Defensoria del Pueblo», dejando sin
efecto la Resolucion Administrativa N° 041-2020/DP-PAD y sus actualizaciones™,

Que, por su parte, mediante el Informe N° 053-2021-
DP/OPP, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto sefiala que “(...) la entidad mediante
Resolucion Administrativa N° 041-2020-DP/PAD aprobo la actualizacién de la Directiva N°
001-2020-DP/PAD *“Directiva de Trabajo Remoto para los/as trabajadores/as de la
Defensoria del Pueblo”, en el marco del Decreto de Urgencia N° 026-2020 y Decreto de
Supremo N° 010-2020; sin embargo mediante Informe Técnico N° 005-2021-DP/OGDH la
OGDH remite la versién actualizada de la citada directiva la cual incluye las nuevas
disposiciones del Decreto de Urgencia N° 055-2021, las propuestas de mejora alcanzadas
por la Primera Adjuntia mediante Memorando N° 0266-2021-DP/PAD, asi como las
disposiciones para el registro de actividades en el Sistema de Trabajo Remoto, desarrollado
conjuntamente con la Oficina de Gobierno Digital, Proyectos y Tecnologias de la Informacién
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sedes desconcentradas deberan tomar como referencia, los diversos niveles de alerta
epidemioldgica dispuestos por el Gobierno Central, entre otros”,

Que, el citado informe concluye que “De acuerdo al
andlisis efectuado por el Area de Modernizacién, esta oficina emite opinion favorable y
recomienda su aprobacion para actualizar la “Directiva de trabajo remoto para los/as
servidores/as de la Defensoria del Pueblo”, —y asimismo dejar sin efecto la Resolucion
Administrativa N° 041-2020-DP/PAD y su modificatoria”;

Que, a través del Informe N° 0212-2021-DP/OAJ, la
Oficina de Asesoria Juridica concluye que “(...) resulta necesario aprobar la “Directiva de
Trabajo Remoto para los/as servidores/as de la Defensoria del Pueblo”, a fin de adecuarla
al marco normativo vigente relacionado al trabajo remoto emitidas de manera posterior a su
vigencia”y que ‘las oficinas involucradas cumplen con el procedimiento dispuesto en los
numerales 6.1) y 6.2) de la Directiva N° 03-2019-DP/SG “Directiva que regula el
procedimiento para la Elaboracion, Aprobacién y Modificacion de Directivas en la Defensoria
del Pueblo”, aprobada por Resolucion de Secretaria General N° 087-2019/DP-SG”,

Que, el inciso 6.3.2 del numeral 6.3 “De la aprobacion
de directiva” de la Directiva N° 03-2019-DP/SG “Directiva que regula el procedimiento para
la Elaboracion, Aprobacién y Modificacion de Directivas en la Defensoria del Pueblo”,
dispone que la aprobacién de las directivas se efectuara inicamente mediante Resolucion,
conforme a la clasificacién del numeral 5.7), el cual sefiala que la “Directiva de Secretaria
General: Son aquellas directivas emitidas por los 6rganos que dependen de la Secretaria
General e involucran procedimientos de caracter administrativo. Son aprobadas con
Resolucion de Secretaria General”:

Que, en ese sentido, el articulo 62° del Reglamento
de Organizacion y Funciones de la Defensoria del Pueblo, la Oficina de Gestién y Desarrollo
Humano es un érgano de apoyo que depende de la Secretaria General y tiene como funcién
principal conducir, coordinar y ejecutar los procesos del Sistema Administrativo de Gestién
de Recursos Humanos;

Que, asimismo, conforme a los literales e) y f) del
articulo 63° del Reglamento citado, establecen, respectivamente, como funciones de la
Oficina de Gestién y Desarrollo Humano, el promover, implementar y evaluar los procesos
de relaciones laborales, seguridad y salud en el trabajo, cultura organizacional, clima laboral
y bienestar social; y el formular y presentar a la Secretaria General proyectos de directivas,
manuales y/o normas administrativas que, dentro del ambito de su competencia funcional,
se requieran para el mejor desempefio de sus funciones;

Que, estando a los considerandos expuestos, y
habiéndose cumplido con lo dispuesto en la Directiva N° 03-2019-DP/SG “Directiva que
regula el procedimiento para la Elaboracion, Aprobacion y Modificacion de Directivas de la
Defensoria del Pueblo”, aprobada por Resoluciéon de Secretaria General N° 087-2019/DP-
SG, corresponde emitir el acto resolutivo que apruebe la “Directiva de Trabajo Remoto para
los/as servidores/as de la Defensoria del Pueblo”, solicitado por la Oficina de Gestion y
Desarrollo Humano;
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Con los visados de las oficinas de Gestion y
Desarrollo Humano, de Planeamiento y Presupuesto y de Asesoria Juridica;

En uso de las facultades conferidas por los literales b)
y n) del articulo 19° del Reglamento de Organizacion y Funciones de la Defensoria del
Pueblo, aprobado por Resolucion Defensorial N° 007-2019/DP;

SE RESUELVE:

Articulo Primero. - APROBAR la “Directiva de
Trabajo Remoto para los/as servidores/as de la Defensoria del Pueblo”, la cual consta de
veinticuatro (24) paginas, incluido cuatro (4) Anexos, que forman parte integrante de la
presente Resolucion.

Articulo Sequndo. - DEJAR SIN EFECTO la
Resolucion Administrativa N° 041-2020/DP-PAD, de fecha 30 de julio de 2020, que aprobd
la actualizacion de la “Directiva de trabajo remoto para los/as trabajadores/as de la
Defensoria del Pueblo” y su modificatoria aprobada por Resolucién Administrativa N° 050-
2020/DP-PAD, de fecha 26 de noviembre de 2020.

Articulo Tercero. - DISPONER la publicacion de la
presente Resolucion en el Portal Institucional de la Defensoria del Pueblo.

Registrese, comuniquese y publiquese.

J. Loy C

Oscar Enrigue Gomez Castro
Secretario General
DEFENSORIA DEL PUEBLO
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DIRECTIVA N°007-2021/DP-SG

DIRECTIVA DE TRABAJO REMOTO PARA LOS/LAS SERVIDORES/AS
DE LA DEFENSORIA DEL PUEBLO

OBJETIVO

Proporcionar informacion para que los/las servidores/as de la Defensoria del Pueblo
puedan aplicar las disposiciones relativas al trabajo remoto, regulado en el Titulo Il del
Decreto de Urgencia N° 026-2020 (que establece diversas medidas excepcionales y
temporales para prevenir la propagacion del COVID-19 en el territorio nacional) y sus
modificatorias, en el Decreto Supremo N° 010-2020-TR y en las disposiciones emitidas
sobre el particular por la Autoridad Nacional del Servicio Civil (Servir).

FINALIDAD

Resguardar la salud e integridad del personal de la Defensoria del Pueblo, ante la
propagacion del COVID-19, durante el trabajo remoto implementado en la entidad.

BASE LEGAL

3.1. Decreto de Urgencia N° 055-2021, que establece el retorno gradual al trabajo
presencial de los/as servidores/as civiles de las entidades publicas de sectores
distintos al sector salud.

3.2. Decreto de Urgencia N° 026-2020 que establece diversas medidas excepcionales y
temporales para prevenir la propagacién del COVID-19, prorrogado y modificado por
los Decretos de Urgencia N° 127-2020 y N° 055-2021.

3.3. Decreto Legislativo N° 1505 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, prorrogado y modificado por los Decretos de
Urgencia N° 139-2020 y N° 055-2021.

3.4. 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, cuya
Segunda Disposicion Complementaria Final establece la aplicacién supletoria a las
entidades del sector publico, modificado por el Decreto Supremo N° 004-2021-TR.

3.5. Resolucién Ministerial N° 447-2020-MINSA que aprueba el “Documento técnico:
Recomendaciones sobre el uso de escudos faciales (caretas) en los establecimientos
de salud y en la comunidad en el contexto de la pandemia de COVID-19”.

3.6. Resolucion Ministerial N° 972-2020-MINSA, rectificado con Fe de Erratas publicada
el 09 de diciembre de 2020 en el Portal Institucional del Ministerio de Salud, que
aprueba el Documento Técnico: “Lineamientos para la vigilancia, prevencion y control
de la salud de los trabajadores con riesgo de exposicion a SARS-CoV2”.

3.7. Resolucion Directoral N° 0010-2020-EF/54.01 que aprueba la Directiva n° 0002-
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2020-EF/54.01 denominada “Disposiciones para la entrega, recepcién, uso y
devolucion de bienes muebles para el trabajo remoto de los servidores civiles de las
entidades
gque conforman el Sistema Nacional de Abastecimiento”.
3.8. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000006-2021-SERVIR-PE que aprueba la
“Guia operativa para la gestion de recursos humanos durante la emergencia sanitaria
por el COVID-19” Version 3.

3.9. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000039-2020-SERVIR-PE que aprueba la
“Directiva para la aplicacion del trabajo remoto”.

3.10. Resolucion Defensorial N° 007-2019/DP que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Defensoria del Pueblo.

3.11. Resolucion de Secretaria General N° 087-2019/DP-SG que aprueba la “Directiva que
regula el procedimiento para la elaboracion, aprobacién y modificacién de directivas
en la Defensoria del Pueblo”.

3.12. Resolucion de Secretaria General N° 010-2020-DP/SG que aprueba el Reglamento
Interno de los Servidores Civiles de la Defensoria del Pueblo

. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de aplicaciéon para los/las
servidores/as de la Defensoria del Pueblo de todos los regimenes laborales, asi como a
las personas que se desempefian bajo modalidades formativas u otras analogas utilizadas
en el sector publico; asimismo, para cualquier persona que, por distintas razones, deba
prestar servicios en los locales de la entidad.

. DISPOSICIONES GENERALES

Para efecto de la presente directiva se consideran las siguientes definiciones:
a) Caso sospechoso

Persona que presente cualquiera de los siguientes cuadros clinicos:

¢ Sintomas de infeccion respiratoria aguda, que presente tos y/o dolor de garganta, y
ademas uno o mas de los siguientes sintomas:
- Malestar general
- Fiebre
- Cefalea
- Congestion nasal
- Diarrea
- Dificultad para respirar (sefial de alarma)
- Pérdida del gusto (ageusia)
- Pérdida del olfato (anosmia)
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Infeccion respiratoria aguda grave, con fiebre o temperatura actual igual o mayor a
38°C y tos, con inicio dentro de los 10 ultimos dias; y que requiere hospitalizacion.

b) Caso probable

Quienes cumplan con cualquiera de los siguientes criterios:

Caso sospechoso con antecedente epidemioldgico de contacto directo con un caso
probable o confirmado, o epidemiol6gicamente relacionado a un conglomerado de
casos los cuales han tenido al menos un caso confirmado dentro de ese
conglomerado 14 dias previos al inicio de los sintomas.

Caso sospechoso con imagenes de torax que muestran hallazgos radiolégicos
sugestivos de COVID - 19, en:

- Radiografia de térax: opacidades nebulosas, de morfologia a menudo
redondeadas, con distribucién pulmonar periférica e inferior.

- Tomografia computarizada de térax: multiples opacidades bilaterales en vidrio
esmerilado, a menudo de morfologia redondeada, con distribucion pulmonar
periférica e inferior.

- Ecografia pulmonar: lineas pleurales engrosadas, lineas B (multifocales,
discretas o confluentes), patrones de consolidaciéon con o sin broncogramas
aéreos.

Persona con inicio reciente de anosmia (pérdida total del olfato) o ageusia (pérdida
del gusto), en ausencia de cualquier otra causa identificada.

c) Caso confirmado

Caso sospechoso o probable con confirmacién de laboratorio de infeccién por COVID
— 19, mediante prueba molecular para SARS-CoV positiva.

Caso sospechoso o probable con prueba serolégica (ELISA, inmunofluorescencia,
quimioluminiscencia y electro quimioluminiscencia) reactiva a IgM o IgM/IgG para
infeccion por SARS-CoV-2.

d) Contacto directo

Implica cualquiera de las siguientes situaciones:

Persona que estuvo a menos de un metro de distancia de un caso sospechoso,
probable o confirmado de COVID — 19, durante al menos 15 minutos, en un periodo
gue abarca desde 2 dias antes del inicio de sintomas (o, para casos de infeccién
asintomatica, desde 2 dias antes de la toma de la muestra positiva) hasta el momento
en que el caso inicia aislamiento.

Personal de la salud que no ha usado equipo de proteccion personal (EPP) o no ha
aplicado el protocolo para ponerse, quitarse y desechar el EPP durante la evaluacion
de un caso confirmado por la COVID - 19.
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e) Desinfeccion

f)

Reduccion por medio de sustancias quimicas y/o métodos fisicos del niumero de
microorganismos presentes en una superficie o en el ambiente, hasta un nivel que no
ponga en riesgo la salud.

Domicilio

Lugar de residencia habitual de la persona.

g) Equipo de Proteccion Personal (EPP)

Son dispositivos, materiales e indumentaria personal destinados a cada servidor para
protegerlo de uno o varios riesgos presentes en el trabajo y que puedan amenazar su
seguridad y salud. Son una alternativa temporal y complementaria a las medidas
preventivas de caracter colectivo.

h) Equipos informéticos

i)

Dispositivos electronicos que permiten la ejecuciébn de uno o varios programas
informaticos. Se consideran en este grupo a las computadoras de escritorio,
computadoras personales (laptop) y tablets.

Grupo de riesgo

Forman parte del grupo de riesgo las personas mayores de 65 afios, asi como aquellas
gue padezcan alguno de los siguientes factores deriesgo, segun lo establecido en el
denominado Documento Técnico “Lineamientos para la vigilancia, prevencion y control
de la salud de los trabajadores con riesgo de exposicion a SARS-CoV2”, dictado por el
Ministerio de Salud en la Resolucion Ministerial n.° 972-2020-MINSA:

e Hipertension arterial refractaria

e Diabetes

e Obesidad con IMC de 40 a mas

e Enfermedades cardiovasculares

¢ Enfermedad pulmonar crénica

e Cancer

e Otros estados de inmunosupresion

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

j) Lugar de aislamiento domiciliario*

Lugar en el que se encuentre el/la trabajador/a como consecuencia de las medidas de
aislamiento social obligatorio ante el COVID-19.

k) Jornada de Trabajo

1 Concepto precisado en la “Guia para la aplicacion del trabajo remoto”, aprobada por Resolucion Ministerial n.° 072-2020-TR.
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La jornada es el tiempo durante el cual el/la servidor/a se encuentra a disposicion de la
entidad para cumplir los objetivos de su contratacién. La jornada de trabajo es de ocho
horas diarias 0 cuarenta y ocho horas semanales, como maximo.

I) Plan para la vigilancia, prevencién y control de COVID - 19 en el Trabajo de la
Defensoria del Pueblo

Documento que establece medidas para realizar vigilancia, con el objeto de controlar la
propagacion del COVID — 19 y reducir el riesgo de exposicion de los/las servidores/as a
la misma.

m) Trabajo presencial?

Implica la asistencia fisica del/de la servidor/a durante la jornada de trabajo. En este
contexto, se requiere autorizacion expresa del/de la jefe/a inmediato/a para el ingreso a
las instalaciones, de acuerdo a las disposiciones que se establezcan para dicho fin.

Este modo de prestacion implica que el/la servidor/a civil que se encuentre haciendo
uso de licencia con goce de remuneraciones sujeta a compensacion o realizando trabajo
remoto; y haya recibido la dosis completa de vacuna contra el COVID - 19; puede
realizar labores de manera presencial, 0 mixta; previa evaluacion y aprobacion por parte
del médico ocupacional de la institucion o como resultado de una evaluacién dispuesta
por la entidad en un centro médico especializado.

Para la determinacion de este modo de trabajo, se debe considerar el aforo maximo de
cada ambiente de trabajo, asegurando el distanciamiento fisico minimo, condiciones de
salubridad e higiene, establecidos por la autoridad de salud.

n) Trabajo remoto?®

Es la prestacién de servicios sujeto a subordinacion, con la presencia fisica del/de la
servidor/a civil en su domicilio o lugar de aislamiento domiciliario. Aplica
obligatoriamente al/a la servidor/a que pertenece a los grupos de riesgo identificados
por el Ministerio de Salud, evitando su presencia en las instalaciones de la entidad asi
como a los/as servidores/as que la entidad establezca pueden realizar su labor desde
casa o lugar de aislamiento.

El trabajo remoto no se limita a los servicios que pueden ser prestados mediante medios
informaticos, de telecomunicaciones o analogos, sino que se extiende a cualquier tipo

2 Conceptos precisados en la “Guia operativa para la gestién de recursos humanos durante la vigencia de la declaratoria de
emergencia sanitaria producida por el COVID-197, version 3, en
https://cdn.www.gob.pe/uploads/document/file/1574152/Gu%C3%ADa%20o0perativa%20para%20la%20gesti% C3%B3n%2
0de%?20recursos%20humanos%20durante%20la%20emergencia%20sanitaria%20por%20el%20COVID-19.pdf.

3 Conceptos precisados en la “Guia operativa para la gestioén de recursos humanos durante la vigencia de la declaratoria de
emergencia sanitaria producida por el COVID-197, version 3 en
https://cdn.www.gob.pe/uploads/document/file/1574152/Gu%C3%ADa%20o0perativa%20para%20la%20gesti%C3%B3n%2
0de%20recursos%20humanos%20durante%20la%20emergencia%?20sanitaria%20por%20el%20COVID-19.pdf
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de servicio que no requiera la presencia fisica del/de la servidor/a en la entidad*.

En ese contexto, cada jefe/a debe decidir cuales son las actividades que realizan los/las
servidores/as a su cargo que pueden ser desarrolladas de manera remota en orden al
interés institucional.

En caso de que la naturaleza de las funciones no permita la ejecucion de las mismas a
través del trabajo remoto, se deberé otorgar obligatoriamente una licencia con goce de
haber sujeta a compensacion posterior, de acuerdo a lo dispuesto en la legislacion
vigente.

0) Trabajo en modalidades mixtas®

Implica la combinacién de trabajo presencial, el trabajo remoto, y/o licencia con goce de
haber compensable, alternando las modalidades en atencién a las necesidades de la
entidad. En ese contexto, cada jefe/ debe decidir el grupo servidoras/es que realizara
trabajo remoto bajo modalidad mixta de prestacién del servicio. Para efectuar dicha
identificacion, se toma en cuenta la pertenencia del/de la servidor/a al grupo de riesgo,
las funciones o0 naturaleza de su puesto y las disposiciones que emita la autoridad
sanitaria nacional.

. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

.Jornada laboral del trabajo remoto y mixto

Para el trabajo remoto 0 modalidad mixta se aplica la jornada laboral pactada con el/la
servidor/a antes de iniciar el periodo de emergencia. En ningan caso dicha jornada podra
ser superior a las ocho (8) horas diarias o cuarenta (40) horas semanales. La jornada de
trabajo se distribuye a razén de cinco (5) dias a la semana.

De ninguna manera, se podra exceder la jornada laboral habitual institucional.

Las partes pueden pactar una jornada diferente, respetando el maximo establecido en el
parrafo anterior y el determinado por ley, previa disposicion del/de la jefe/a inmediato/a y
aprobacion de la Oficina de Gestién y Desarrollo Humano.

En el caso de determinarse la realizacién de actividades en modalidad remota o mixta (en
las oportunidades que no asistan fisicamente a la entidad) cada servidor/a debera registrar
las actividades diarias realizadas en el Sistema de Trabajo Remoto establecido por la
institucion, en concordancia con la normativa interna aplicable, quedando cada jefe/a

4 Concepto precisado en el numeral 4.2 del articulo 4 de la Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva n.° 000039-2020-SERVIR-PE.
5 Conceptos precisados en la “Guia operativa para la gestioén de recursos humanos durante la vigencia de la declaratoria de
emergencia sanitaria producida por el COVID-197, version 3, en
https://cdn.www.gob.pe/uploads/document/file/1574152/Gu%C3%ADa%20o0perativa%20para%20la%20gesti%C3%B3n%2
0de%20recursos%20humanos%20durante%20la%20emergencia%?20sanitaria%20por%20el%20COVID-19.pdf.
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inmediato/a obligado/a hacer seguimiento al registro respectivo y efectuar su aprobacion.

El/la servidor/a debe estar disponible durante su horario de trabajo remoto. Asimismo, debe
mantenerse alerta y disponible para las coordinaciones de caracter laboral que resulten
necesarias y que realicen los/las jefes/as inmediatos/as, directivos o funcionarios de la
entidad, a través de cualquier mecanismo de comunicacién que se considere idéneo.

Para los efectos de determinacion del horario de atencion, los/as responsables de las
sedes desconcentradas deberan tomar como referencia, los diversos niveles de alerta
epidemioldgica dispuestos por el Gobierno Central, para lo que utilizara como criterio en
Anexo N° 4 del presente documento y deberd proceder al registro en el sistema de
informacién habilitado para esta finalidad.

En caso exista alguna discrepancia o incongruencia entre las disposiciones de alcance
nacional y la realidad regional, éstos se encuentran obligados a coordinar con la Oficina de
Gestion y Desarrollo Humano para la mejor forma de programacion, e inclusive, podra
aprobar una excepcién como decisién final, la que debera ser informada a la Direccion de
Coordinacién Territorial. La Oficina de Gestion y Desarrollo Humano debera realizar el
seguimiento para verificar el cumplimiento de los horarios en los que el personal brindara
atencion al publico.

6.2. Grupos de riesgo

La Defensoria del Pueblo debera priorizar y aplicar el trabajo remoto a los/las servidores/as
mencionados/as en el literal i) del articulo V. de la presente directiva, quienes han sido
consideradas/os en el grupo de riesgo por edad y factores clinicos establecidos por el
Ministerio de Salud, en la Resolucién Ministerial n.° 972-2020-MINSA y las modificaciones
que se emitan.

La Oficina de Gestién y Desarrollo Humano identifica a las personas pertenecientes al
grupo de riesgo, valorando la informacién clinica (antecedentes y/o informes médicos o
data médica) para precisar el estado de salud y riesgo laboral individual de cada servidor/a,
para lo cual puede usar el Anexo N° 2 de la Guia operativa para la gestion de recursos
humanos durante la vigencia de la declaratoria de Emergencia Sanitaria producida por el
COVID-19, version 3¢, a fin de determinar la modalidad de trabajo de los/las servidores/as
con factores de riesgo descritos en el literal i) del articulo V. de la presente directiva.

En el caso de que, por las funciones del trabajo y/o por su naturaleza, no sea posible la
aplicacion del trabajo remoto a una persona que pertenece al grupo de riesgo, se debera
otorgar una licencia con goce de haber sujeta a compensacion, de acuerdo a lo dispuesto
en la legislacion vigente.

6 Aprobada por Resolucion de Presidencia Ejecutiva n.° 000006-2021-SERVIR-PE.
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Los/las servidores/as que pertenecen a grupos de riesgo de contagio de COVID-19,
deberan priorizar el desarrollo de labores a través del trabajo remoto, si las funciones del
puesto no son compatibles con el trabajo remoto, podran variar temporalmente las
funciones para que puedan prestar servicios de forma remota, mediante solicitud a la
Oficina de Gestion y Desarrollo Humano y contando con opinién favorable del/de la jefe/a
inmediato/a.

Una vez identificado al grupo de riesgo, la Oficina de Gestion y Desarrollo Humano podré
compartir la lista, Unicamente con los nombres del personal considerado dentro del grupo
de riesgo, a cada uno de los/las jefes/as de estos/as servidores/as, manteniendo la
confidencialidad del caso respecto a su diagnéstico y otros datos personales.

Asimismo, aquellos/as servidores/as civiles a los/as que se les hubiera otorgado la licencia
con goce de remuneraciones de conformidad con el numeral 20.2 del articulo 20 del
Decreto de Urgencia N° 026-2020, el literal a) del numeral 26.2 del articulo 26 del Decreto
de Urgencia N° 029- 2020 y teniendo en cuenta las Disposiciones Finales Modificatorias
del Decreto de Urgencia N° 055-2021, se propone los siguientes mecanismos
compensatorios a efectos de reducir el tiempo de compensacion:

1. Con las horas de capacitacion ejecutadas fuera de la jornada laboral en el marco del
Plan de Desarrollo de Personas 2021 — PDP, a través de becas o financiadas por cuenta
propia de los/as servidores/as, en ese sentido, la Oficina de Gestion y Desarrollo Humano
verificara que estén relacionadas a los objetivos institucionales, funciones asignadas y/o
temas vinculados a la Emergencia Sanitaria.

2. Con las vacaciones pendientes de goce del/de la servidor/a civil, siempre que este
mecanismo de compensacion sea solicitado voluntariamente por el/la propio/a
servidor/a, a través de un documento dirigido a su jefe/a inmediato/a, con copia a la
Oficina de Gestion y Desarrollo Humano.

3. Aguellos/as servidores/as que se hubieran reincorporado mediante modalidad de trabajo
remoto, podran efectuar la recuperacion de las horas no laboradas mediante el trabajo
remoto y la asignacion de funciones distintas a las funciones propias del/de la servidor/a
con un minimo de una (1) hora y sin superar cuatro (4) horas diarias recuperadas,
teniendo en cuenta lo siguiente:

- Debera enviar a su jefe/a inmediato/a un correo solicitando se le asigne funciones
adicionales durante el mes de vigente.

- Una vez autorizado (a través de correo electrénico), debera registrar en el Sistema
de Trabajo Remoto las horas adicionales que conllevé la realizacion de dichas
funciones.

- Finalizado el mes, ellla jefe/a inmediato/a procedera a revisara y aprobar las
actividades consignadas en el Sistema de Trabajo Remoto.

10
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- Una vez autorizada sus actividades y finalizado el mes, el/la servidor/a debera
informar a la Oficina de Gestion y Desarrollo Humano las horas e indicar que dias
compensod (adjuntando correos de autorizacidon y reporte), a fin de que sean
contabilizadas.

4. Conlabores que se hayan realizado fuera del horario habitual (fines de semana) el mismo
que debe ser solicitado voluntariamente por el/la propio/a servidor/a, a través de un
documento dirigido a su jefe/a, con copia a la Oficina de Gestién y Desarrollo Humano.

5. Las horas de labores desarrolladas mediante trabajo remoto, durante el descanso fisico
semanal y en el marco de la Emergencia Sanitaria, seran consideradas como horas en
sobretiempo para efectos de la compensacion, siempre que tengan caracter voluntario y
cuenten con autorizacion del/de la jefe/ inmediato/a. Las horas de labores sefialadas no
deben haber sido compensadas con descanso fisico en su debida oportunidad.

Los/las servidores/as pueden compensar las horas derivadas del otorgamiento de licencia
con goce de haber, con uno o mas de los mecanismos antes mencionados.

Trabajo remoto en casos del COVID-19 o de personas con descanso médico

El trabajo remoto no aplica a los/las servidores/as confirmadas/os con el COVID-19 ni a
quienes se encuentran con descanso médico. En estos casos, corresponde dar
cumplimiento al marco juridico vigente aplicable al caso.

Cumplido el descanso médico establecido se podréa prestar el trabajo presencial, remoto o
mixto, dependiendo del resultado de la evaluacion del médico ocupacional de la entidad; o
de la evaluacion de un centro médico especializado, por disposicion de la entidad.

Mecanica operativa

Los/las jefes/as inmediatos/as determinan, en orden al interés institucional y por la
naturaleza de las labores, qué servidores/as podran desempefiar funciones sin encontrarse
fisicamente en el lugar habitual de trabajo. Para ello, el personal contratado por D.L. n°
728, por D.L. n° 1057 - CASy las/los colaboradoras/es (secigristas o practicantes) deberan
registrar sus actividades a través del Sistema de Trabajo Remoto ubicado en la intranet
institucional, teniendo en cuenta lo siguiente:

- El registro de actividades diarias en el Sistema de Trabajo Remoto debera realizarse
durante el mes que las desarrollan.

- El Sistema de Trabajo Remoto ubicado en la intranet institucional estara habilitado
hasta el primer dia Gtil del siguiente mes, una vez culminado dicho periodo, no se podra

realizar registros ni modificaciones.

- Ella jefe/a inmediato/a procedera con la aprobacion de las actividades registradas de
su personal, dentro de los tres (3) dias de iniciado el siguiente mes, una vez aprobadas,

11
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la Oficina de Gestion y Desarrollo Humano procedera a consolidar la informacion.

El personal de confianza, en razén a la naturaleza de sus funciones podra voluntariamente
registrar sus actividades en el sistema de trabajo remoto, caso contrario, se debera
comunicar a la Oficina de Gestién y Desarrollo Humano su exoneracion a través del correo
institucional.

En los casos no previstos en la presente directiva la Oficina de Gestion y Desarrollo
Humano, queda facultada a resolverlos.

En el caso de que se determine que el/la servidor/a deba realizar trabajo presencial o
trabajo en modalidad mixta, se debe promover que requiera ir el menor nimero de dias
posibles al mes, asi como determinar la hora de ingreso y salida de cada uno de ellos.

a. Los criterios que deben tener en cuenta las/los jefas/es de las diferentes dependencias
para la evaluacion y determinacion del trabajo son los siguientes:

¢ La necesidad de servicio, es decir, la necesidad de realizar las actividades de
manera presencial.

¢ El aforo de cada ambiente de trabajo, a fin de asegurar un distanciamiento fisico
apropiado, de conformidad con las normas de la materia.

e La evaluacion del médico ocupacional de la institucién, o el resultado de la
evaluacion realizada en centro médico especializado, por disposicion de la
entidad.

¢ Sila actividad puede ser desarrollada fuera del centro de labores.

e Sila actividad no requiere contacto presencial con los/las demas servidores/as de
la entidad y/o usuarias/os externas/os.

e Si la ejecucion de actividades fuera de la sede laboral no pone en riesgo la
seguridad de la informacion institucional que se maneja sobre la base de la
directiva interna de la entidad.

¢ Siel seguimiento o el cumplimiento de la actividad asighada se puede realizar por
medios o canales electrénicos, informaticos, digitales o telefénicos.

e La/el jefa/le inmediata/o informara a la Oficina de Gestién y Desarrollo Humano
gué personal realizara trabajo presencial, trabajo remoto o trabajo en modalidad
mixta o quién estara con licencia con goce de haber, sujeta a compensacion
posterior; sea debido a las caracteristicas de sus funciones u otras condiciones
propias del/de la servidor/a que no permitan que se realice el trabajo presencial,
remoto o bajo modalidad mixta.

e Excepcionalmente, el/la servidor/a podra variar de funciones con el fin de
posibilitar que realice trabajo remoto. Esta situacion es determinada por la/el jefa/e
inmediata/o en coordinacién con la Oficina de Gestion y Desarrollo Humano y
comunicada al/a la servidor/a’.

e La Oficina de Gestion y Desarrollo Humano, teniendo presente la propuesta
presentada por todas las dependencias de la entidad, determinard, de manera
definitiva, los horarios de entrada y de salida, a fin de que no exista aglomeracion

7 Cuarta Disposicion Complementaria Final del Decreto Legislativo n.° 1505 y al articulo 7 de la Resolucién de Presidencia
Ejecutiva n.° 000039-2020-SERVIR-PE, que aprueba la “Directiva para la aplicacion del trabajo remoto”.

12
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de personas en los accesos de la entidad ni en los ascensores.

Cada jefa/e, de acuerdo a la naturaleza de las funciones que cumple su unidad,
identificara las herramientas que se utilizardn para la realizacion del trabajo remoto
(segun areas) y deberé definir, al menos, lo siguiente:

e Medio de comunicacion a través del cual se realizara el monitoreo de avance
sobre las actividades encomendadas o reuniones de coordinacién (por ejemplo:
correo electronico, videollamada, llamadas telefonicas, entre otros).

¢ Medio de comunicacion y horario a través del cual se podran realizar consultas
(por ejemplo: chats corporativos 0 mensajeria instantanea).

e Medio de comunicacién para casos urgentes 0 que requieran respuesta
inmediata (por ejemplo: llamadas telefénicas).

e Para tales efectos, ellla servidor/a debera autorizar las notificaciones
electronicas que pudieran requerirse; y, proporcionar, por documento o0 correo
electrénico, un namero telefénico, de preferencia celular; asi como una direccion
electronica a utilizar. En este Ultimo caso, la notificacién dirigida a la referida
direccion de correo electrénico, se entiende como efectuada validamente el dia
que conste haber sido recibida, de acuerdo con lo establecido en el numeral 2)
del articulo 25 del Texto Unico Ordenado de la Ley n.° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo n.° 004-
2019-JUS. El/la servidor/a es quien asume la responsabilidad de asegurar la
disponibilidad y correcto funcionamiento de la direccion electronica.

La Defensoria del Pueblo, con la finalidad de dar facilidades a los/las servidores/as
que realizaran trabajo remoto o bajo modalidad mixta, de manera excepcional, podra
autorizar el retiro de la PC, laptop o tableta que se tenga asignada para que pueda ser
trasladada al domicilio o lugar de aislamiento social desde donde se presta servicio,
de conformidad con la Directiva n° 0002-2020-EF/54.01. De igual forma, se podra
autorizar el recojo de documentos y/o material de las instalaciones de la entidad, en
calidad de préstamo, cuando sean imprescindibles para la realizacién del trabajo, ya
gue se debe evitar la aglomeracion de personas en la entidad y aplicar las medidas de
seguridad correspondientes. Para los efectos, cada servidor/a debera coordinar con
su jefe/a inmediato/a, a fin de que emita autorizacién expresa para ello, mediante
correo electrénico o cualquier otro medio que permita dejar evidencia del recojo
solicitado. Dicha autorizacién debera ser presentada en los puestos de vigilancia de la
entidad, en donde se dejara constancia de la identificacion del/de la servidor/a que
realiza retiro, asi como el reingreso respectivo.

En el caso de que esta necesidad se presente en personal que es parte del grupo de
riesgo, la entidad debera implementar medidas que conlleven a evitar que este
abandone su domicilio o lugar de aislamiento social.

Se identificaran a los/las servidores/as en el grupo de riesgo conforme a lo sefialado
preliminarmente en el numeral 6.2 de la presente directiva.

13
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Las mujeres gestantes y madres lactantes, de preferencia, deben realizar trabajo
remoto; en caso no sea posible, no deberan estar ubicadas en areas de exposicion al
publico si realizan trabajo presencial o en modalidad mixta.

Cada jefatura inmediata coordinara con la Oficina de Gestién y Desarrollo Humano la

modalidad de trabajo a efectuarse, sea trabajo presencial, trabajo remoto o bajo
modalidad mixta; las/los jefas/es deberan aprobar las actividades efectuadas, las
metas cumplidas y/o los productos obtenidos por su oficina, adjuntia, area o direccion
a través del Sistema de Trabajo Remoto.

La informacién contenida en las Matrices de Seguimiento de Actividades, debera
reflejar el cumplimiento de las actividades recogidas en el Plan Operativo Institucional,
y seran aprobadas por la/el jefa/e inmediata/o a través del Sistema de Trabajo Remoto
dentro de los tres (3) dias habiles de iniciado el siguiente mes, a efectos de que sea
sustento de la planilla de pagos mensual.

Es importante que el/la servidor/a cuente con los medios de comunicacién necesarios
para las coordinaciones con la unidad organizacional a la que corresponde.

Las actividades que se realicen por medio del trabajo remoto o bajo modalidad mixta
deben ser monitoreadas por la/el jefa/e inmediata/o con un criterio de cumplimiento
gque sea observable y medible, lo cual sera validado y aprobado a través del Sistema
de Trabajo Remoto.

El/la servidor/a que realice trabajo remoto debe guardar confidencialidad de la
informacion proporcionada por la entidad para la prestacion de servicios. En ese
sentido, debe cumplir con la normativa vigente sobre seguridad de la informacion,
proteccién y confidencialidad de los datos.

El/la servidor/a que realice sus labores de manera remota debera comunicar a su jefa/e
inmediata/o que cuenta con conectividad de servicio de internet, telefonia fija 0 mavil,
una computadora de escritorio o portatil, y que puede hacer uso desde su domicilio del
correo electronico corporativo, asi como contar con herramientas de ofimatica u otras
aplicaciones (Microsoft Office, PDF, etc.), de acuerdo con las actividades que va a
desarrollar.

La entidad, a través de la Oficina de Gobierno Digital, Proyectos y Tecnologias de la
Informacion, brindaratodas las facilidades necesarias para el acceso de el/la servidor/a
a los sistemas, plataformas o aplicativos informéticos necesarios para el desarrollo de
sus funciones cuando corresponda. Con tal fin, se otorgaran las instrucciones
necesarias para su adecuada utilizacion, asi como las reglas de confidencialidad y
proteccion de datos que resulten aplicables. En el caso de que el/la servidor/a advierta
alguna incidencia que dificulte o repercuta negativamente en la realizacion de su
trabajo remoto, debe comunicarla oportunamente a su jefa/e inmediata/o, o a la Oficina

14
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de Gobierno Digital, Proyectos y Tecnologias de la Informacion, para que se evalle e
implemente el tratamiento que sea méas adecuado.

| 6.5. De las actividades laborales para el trabajo presencial o trabajo en modalidad mixta

6.5.1

6.5.2

6.5.3

6.5.4

7.1.

7.2.

7.3.

En cuanto al retorno progresivo de los/las servidores/as, este se realizara en el
marco de la Disposiciéon Complementaria Final Unica del Decreto de Urgencia n°
055-2021; y de conformidad con los lineamientos establecidos en el Protocolo para
la Prevencion y Atencién del Contagio del COVID-19, contenido en el presente
documento.

Los/las servidores/as que pertenezcan al grupo de riesgo continuaran efectuando
el trabajo remoto mientras dure la emergencia sanitaria, previa evaluacion y
aprobacién del médico ocupacional institucional; o evaluacién de centro médico
especializado, por disposicion de la entidad.

En el caso de que ellla servidor/a pertenezca al grupo de riesgo y no haya sido
considerado/a en la relacién, deberd poner en conocimiento de la jefatura de la
Oficina de Gestién y Desarrollo Humano, de manera inmediata.

Los/las servidores/as que tengan que asistir de manera fisica al centro laboral, para
realizar trabajo presencial o trabajo en modalidad mixta, deben hacerlo cumpliendo
responsablemente con las medidas de prevencion y control dispuestas por el
Ministerio de Salud, asi como lo dispuesto en el Plan para la Vigilancia, Prevencion
y Control de COVID-19 en el Trabajo de la Defensoria del Pueblo.

RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de los érganos y/o unidades organicas de la Defensoria del
Pueblo el cumplimiento de las siguientes acciones:

a. Priorizar la salud fisica, mental y emocional de los/las servidores/as.

b. Brindar las facilidades del caso a los/las servidores/s en situaciéon de riesgo, asi
como a aquellas/os que hubieran contraido el COVID-19.

c. Proporcionar las medidas de seguridad y salud en el centro de labores que
permita salvaguardar el bienestar de todo el personal.

La Oficina de Gestién y Desarrollo Humano velard por el cumplimiento de la
presente directiva y es responsable de difundirla a todos/as los/las servidores/as
de la Defensoria del Pueblo, a través de intranet y por correos electronicos masivos.

La Oficina de Gestion y Desarrollo Humano deberd comunicar la situacion laboral
de todos/as los/las servidores/as de la entidad a la Autoridad Nacional del Servicio
Civil (Servir). Dicha comunicacién se efectlia cada dos meses, el Ultimo dia habil
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de cada mes, para lo cual se utiliza el “Anexo: Situacion laboral de los servidores”
de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva n.° 000039-2020-SERVIR-PE, que
aprueba la “Directiva para la aplicacién del trabajo remoto”.

7.4. La Defensoria del Pueblo asumira todas las obligaciones legales que
correspondan para la implementacién del trabajo remoto dispuesto en la presente
directiva.

7.5. El incumplimiento de las obligaciones, deberes y responsabilidades de los/las
servidores/as que realizan trabajo remoto, dispuesto en la presente directiva, se
sujetan a las normas que regulan el procedimiento administrativo disciplinario.

VIIl. ANEXOS

8.1. Anexo 1: Formato para la orden de salida de bienes muebles.
8.2. Anexo 2: Declaracién jurada de no contar con sintomas del COVID-19.

8.3. Anexo 3: Protocolo para la prevencion y atencion del contagio del COVID-19.
8.4. Anexo 4: Atencidn institucional, por niveles de alerta epidemioldgica.
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ANEXO 1
FORMATO PARA LA ORDEN DE SALIDA DE BIENES MUEBLES
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ANEXO 2
DECLARACION JURADA DE NO CONTAR CON SINTOMAS DEL COVID-19

Yo, (nombres y apellidos completos), identificada/o con nimero de DNI......................... ,

Y CONAOMICIHIO N ... e e e e aaaans (servidor/a,
practicante, secigrista) de la Defensoria del Pueblo, en la
(Oficina/Adjuntia/Médulo/Programa), declaro bajo juramento lo siguiente:

No presentar sintomas como tos, fiebre, dolor de garganta, enrojecimiento ocular,
estornudos, falta de aire, coloracibn azul de los labios, dolor en el pecho,
desorientacién/confusibn o encontrarme resfriado a la suscripcidbn del presente
documento.

No haber presentado sintomas como tos, fiebre, dolor de garganta, enrojecimiento
ocular, estornudos o haber estado en proceso de resfrio dentro de los dias
anteriores a la suscripcion del presente documento.

No tener o haber tenido contacto directo con personas con sintomas como tos, fiebre,
dolor de garganta, enrojecimiento ocular, estornudos o procesos de resfrio dentro de los
....... dias anteriores a la suscripcion del presente documento.

Asimismo, declaro no contar con cualquier otro sintoma que pudiera relacionarse al
COVID-19 y que, a pesar de no estar especificada en los literales precedentes, pudiera
poner en riesgo la salud de mis compafieras/os de labores y/o usuarios.

En caso deque los profesionales de la salud de la entidad sospecharan de una posible

infeccion personal o de un/a compariero/a de trabajo con el que hubiera tenido contacto
directo, colaboraré con el protocolo de atencién de la entidad.
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ANEXO 3
PROTOCOLO PARA LA PREVENCION Y ATENCION DEL CONTAGIO DEL
COVID-19

. Retorno gradual al trabajo presencial de los/las servidores/as a la institucion

De conformidad, con la Disposicion Complementaria Final Unica del Decreto de
Urgencia n° 055-2021, aquellos/as servidores/as que, indistintamente de su vinculo
laboral o contractual; y que realicen exclusivamente trabajo remoto 0 se encuentren
haciendo uso de licencia con goce de remuneraciones; y, por disposicion superior,
deban realizar trabajo presencial, deben contar con la dosis completa de vacuna contra
el COVID - 19; y contar con una evaluacion y aprobacién previa, por parte del médico
ocupacional de la entidad, o del centro médico especializado que la institucion disponga.

. Tratamiento en caso de detectarse una situacién de posible contagio en servidor
que realice trabajo presencial

El/la servidor/a que, durante las horas laborales presente repentinamente cualquiera de
los sintomas de la enfermedad (fiebre, estornudos, congestion nasal, dolor de garganta,
dolor de cabeza, malestar general, tos o dificultad para respirar) debera dejar el area de
trabajo y reportarlo inmediatamente a su jefe/a inmediato/a y al médico ocupacional de
la entidad; ademas podra acudir inmediatamente a su centro de salud. La entidad,
debera hacer seguimiento al caso, y disponer la realizacién del examen de descarte
respectivo, a fin de resguardar la salud del mismo servidor y de los que laboran en su
entorno. Esto debido a que la sintomatologia del COVID-19 es incierta y en algunos
casos se presenta con sintomas respiratorios leves, pero el paciente ya es portador vy,
por lo tanto, ya puede contagiar incluso al hablar.

Todo/a servidor/a que asista a laborar, sin importar la modalidad de trabajo (728, CAS,
practicantes, secigristas), deberan asistir portando doble mascarilla; y de ser posible un
protector facial.

Los/las servidores/as que hayan sido catalogados como “caso sospechoso”, “caso
probable” y “caso confirmado” podran retornar a la institucién solo si cuentan con
examen negativo y la aprobacion del médico ocupacional de la entidad, o del centro
médico especializado que la entidad haya dispuesto para ello.

El personal que atiende al publico visitante debera portar en todo momento la mascarilla;
ademas, el visitante deber& estar a no menos de 2 metros de distancia, por lo menos,
del personal que lo va a atender en ventanilla o en el médulo de informes. Es
responsabilidad de los/las servidores/as del &rea hacer cumplir los lineamientos
establecidos, el personal de vigilancia colaborara para dicho cumplimiento, para su
proteccion, preservacion de la salud y evitar mas contagios por el COVID-19.

Los choferes de la institucion deberan portar en todo momento doble mascarilla para
realizar sus funciones, adicionalmente podra utilizar protector facial. De igual manera,
19



: Z |
l, “ ‘ Defensorla
4, del Pueblo

E)J‘:lDS En acoda por tws derechos

antes de iniciar el viaje, deberan corroborar que los usuarios que requieran sus servicios
T porten el equipo de proteccion personal (EPP) antes mencionado.

3. Identificacion de la poblacién laboral con alto riesgo

Los/las servidores/as, seran considerados pertenecientes al grupo de riesgo son
aquellos que tienen de 65 afios de edad a mas, y aquellos que padecen de alguna
condicion como:

e Hipertension arterial refractaria

e Diabetes

e Obesidad con IMC de 40 a mas

e Enfermedades cardiovasculares

e Enfermedad pulmonar crénica

e Cancer

e Otros estados de inmunosupresion

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

Este grupo de riesgo continuara efectuando labores desde sus domicilios, trabajo
remoto, 0 en caso no puedan realizarlos, continuaran con licencia con goce de
haber, de acuerdo a lo dispuesto en la legislacion vigente.

El/la servidor/a que presente sintomas respiratorios como (estornudos, tos, dolor
de garganta, dolor de cabeza, congestion nasal, fiebre, dificultad para respirar),
es considerado caso sospechoso de acuerdo a lo dispuesto por la Autoridad de
Salud y a la alerta epidemiol6gica vigente y no debe asistir al centro de trabajo
hasta superar completamente los sintomas presentados.

El médico ocupacional de la institucion debe hacer seguimiento al caso, y
disponer que la entidad realice el examen de descarte respectivo; y dependiendo
del resultado, otorga el descanso médico que corresponda. En caso obtenerse
un resultado negativo, ellla servidor/a podra continuar con sus actividades
laborales establecidas. El seguimiento de los casos sera realizado por la
trabajadora social institucional.

4. Protocolo de ingreso a las sedes institucionales

El horario de ingreso sera por turnos sujeto a las disposiciones que pudiera dictar
el Gobierno central.

Esta medida busca evitar la acumulacion de personas en todo momento. Por lo
tanto, todo/a servidor/a, al momento de su ingreso a la institucién y sus sedes,
debera cumplir con el siguiente procedimiento:

e En todo momento deben mantener la distancia de no menos de 2 metros
20
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entre persona y persona.

e Alllegar a la institucién, tanto en la entrada principal como en la entrada de
la cochera, se encontrara personal realizando la toma de temperatura con
ayuda del termometro. El servidor que presente temperatura fuera de los
niveles normales no podra ingresar a la institucion y deberd acudir
inmediatamente a su centro de salud para la atencién médica respectiva. Los
servidores con temperatura dentro de los valores normales seran guiados
por el personal de seguridad y procederan a la desinfeccion de manos con
alcohol liquido o en gel antes de realizar el registro de su asistencia. La
misma accién debe ejecutarse en las areas de atencion al publico.

e El personal de seguridad a cargo debera verificar el uso de mascarilla por
parte de todo el personal que ingresa a las sedes, siendo esto ordenado
mediante decreto supremo.

Posterior al marcado, debera pasar a los bafios que seran habilitados para
el lavado de manos con agua y jabén. Posterior a este procedimiento de
manera diligente y responsable, se dirigirh directamente a su area de
trabajo. Asimismo, es recomendable el uso de la mascarilla dentro de la
entidad cuando se concentre cierta cantidad de personas.

5. Campafias de difusion y mensaje comunicacional

A través de la Oficina de Gestion y Desarrollo Humano y la Oficina de
Comunicaciones e Imagen Institucional, se debera difundir informacién sobre
medidas de higiene y prevencién, y las acciones dictadas por el Minsa. Esto se
difundira de forma audible en los pasillos, en forma digital mediante el correo
institucional y en forma fisica en los murales de las diferentes sedes
institucionales.

6. Atencidon médica e identificacion de casos sensibles

En el caso de la sede central, debido a que el tépico médico es el tnico lugar
donde los/las servidores/as acuden para su atencidn, este se convierte en el
principal foco de contagio tanto para el personal médico como para los/las demas
servidores/as que acudan por otra sintomatologia que no sea respiratoria.

Por estarazon, todo/a senidor/a que necesite la atenciéon médica durante las horas
de trabajo debera llamar antes al anexo telefénico de la trabajadora social para
generar una cita o turno de atencion. De esta manera, generaremos un orden y
evitaremos la aglomeracién de personas mientras se espera la atencion médica,
ademas, se realizara un mejor filtro para evitar, en todo momento, mezclar a
pacientes que presenten sintomas respiratorios con las otras patologias
comunes. Solo en caso de presentarse alguna emergencia, el/la servidor/a podra
acudir directamente o podra solicitar que el personal médico acuda a su area de
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trabajo.
. Higiene, limpieza y mantenimiento de las sedes

El personal de limpieza debe realizar la desinfeccion de barandas, ascensores,
manijas de puertas, comedor, tépico médico, escaleras, zonas comunes y bafios
por lo menos 2 o 3 veces al dia, utilizando lejia para pisos y alcohol puro para las
superficies lisas y materiales de oficina. Ademas, debe ventilar las areas por lo
menos en 2 oportunidades, antes del ingreso del personal y a la hora del
almuerzo.

La Oficina de Administracion y Finanzas debe abastecer de jabon liquido y papel
toalla a todos los bafios y vigilar su reposicion una vez terminado.

Un personal de limpieza debera permanecer cerca de la entrada principal para,
constantemente, limpiar el piso con lejia, en especial durante el ingreso del
personal y posterior a ello.

La Oficina de Administracion y Finanzas debera ejecutar las acciones para
fumigacion integral y desinfeccion de las sedes institucionales antes de la
reincorporacion laboral a las oficinas.

. Compromiso de los servidores

Se recomienda que el uso de ascensores quede restringido para el personal que
labora en los primeros 3 pisos, el cual debera hacer uso de las escaleras. Para el
personal que labora a partir del cuarto piso solo se permitira el ingreso de 2
personas por viaje, las cuales deberan permanecer en un extremo del ascensor
manteniendo la distancia recomendada por el Minsa.

Es obligatorio el distanciamiento de no menos de un metro de distancia entre
cada persona, en todo momento, dentro y fuera de las oficinas. Las/los jefas/es de
cada area deberan distribuir de manera adecuada el espacio de trabajo de su
personal para respetar esta norma, y evitar que los escritorios queden muy cerca
unos de otros. Las puertas y ventanas deben permanecer abiertas el mayor
tiempo posible para una adecuada ventilacion y el transito libre del aire.

Para reducir casi en su totalidad el contacto directo de persona a persona, se
debe evitar el saludo de manos, beso en mejilla y abrazos. El personal que
manipule dinero debe hacerlo portando guantes desechables, los cuales deben
ser descartados al término de su tarea.

La higiene de manos es la medida principal de prevencion y control de la
infeccion. Las ufias deben llevarse cortas y cuidadas. Evitar el uso de anillos,
pulseras, relojes de mufieca u otros adornos. Recoger el cabello largo y
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protegerlo.
El empleo de equipos, articulos de oficina y EPP debe ser estrictamente personal.

Se recomienda que los/las servidores/as traigan sus almuerzos hechos en casa.
Para los que no les sea esto posible, deberan solicitar a su proveedor via telefénica
y solo una persona por dependencia podra recoger el pedido de todos/as los/las
servidores/as de su area en la puerta de ingreso. Asi evitaremos la aglomeracion de
personas y que personas ajenas a la institucion ingresen por todas las areas.

23



NS

I‘LT Defensorla

1. ded Pueblo
anos

En acom por tus derechos

ANEXO 4
ATENCION INSTITUCIONAL, POR NIVELES DE ALERTA EPIDEMIOLOGICA

Niveles de Alerta por COVID-19 y atencion por la Defensoria del Pueblo

NIVEL DE ALERTA NIVEL DE ALERTA NIVEL DE ALERTA

MODERADO Y ALTO MUY ALTO EXTREMO

+ Atencién al pablico: de 9:00 * Atencion ol pablico: de 9:00  «  Atencion al publico:

:.m a 13:00 p.m. (De Lunes am 8 13:00 p.m, ( 2 o A
Viemnes Midrcoles - Viemes) manera virtual total AL
g « Tabajo del personal Trabajo del registra en el
* Trabajo del personel defensorial  mixto : Sistema
defensorial  mixto defensonial 100%
(por tumos y ‘t::on) X omto. informatico el
’ - * Latrero en s Oficinas: horano
Letrero Ofcnas: *Letero en la Oficines: numero de 1eléfonos. 6
i Wh nomero  de leldéfonos, mesa “mm‘
DN, LW~ Wabrn. mesa de partes virtual “

mesa de partes virtual, web.

Garantizar la recepcion de documentos, atencion virtusl vy telefonica; permanencia de vigilancia y limpleza en cada
Oficina - Modulo
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