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Lima, 29 de Abril del 2021
RESOLUCION DE GERENCIA N° D000122-2021-MML-GMM

GERENCIA MUNICIPAL METROPOLITANA

VISTO: El Informe N° DO00400-2014-MML-SP-AAYCP y el Informe N.°D000406-2021-MML-SP-AAYCP,del
Area de Administracion y Control; el Memorando N.°D000855-2021-MML-GA-SP de la Subgerencia de
Personal; el Informe N.°D000135-2021-MML-GP-SOM de la Subgerencia de Organizacion y Modernizacion;
el Memorando N° 305-2021-MML-GP; y el Informe N.° D000332-2021-MML-GAJ de la Gerencia de Asuntos
Juridicos;

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 194° de la Constitucion Politica del Per(, establece que las municipalidades provinciales y
distritales son los 6rganos de gobierno local. Tienen autonomia politica, econémica y administrativa en los
asuntos de su competencia;

Que, el articulo 7° de la Constitucion Politica del Pera establece que que todos tienen derecho a la
proteccion de su salud, la del medio familiar y la de la comunidad, asi como el deber de contribuir a su
promocion y defensa. La persona incapacitada para velar por si misma a causa de una deficiencia fisica o
mental tiene derecho al respeto de su dignidad y a un régimen legal de proteccién, atencion, readaptacion
y seguridad;

Que, numeral | del Titulo Preliminar de la Ley N.°26842, Ley General de Salud, sefiala que la salud es
condicién indispensable del desarrollo humano y medio fundamental para alcanzar el bienestar individual y
colectivo; en tanto el numeral Il sefiala que la proteccion de la salud es de interés publico. Por tanto, es
responsabilidad del Estado regularla, vigilarla y promoverla;

Que, con fecha 11 de marzo de 2021, la Organizacion Mundial de la Salud (OMS) decreta el estado de
pandemia a consecuencia de la propagacion mundial del virus del COVID-19. En ese contexto, mediante
Decreto Supremo N.°008-2020-SA se declara el Estado de Emergencia Sanitaria a nivel nacional, y a su
vez se dictan medidas de prevencion y control para minimizar la propagacion del COVID-19, habiéndose
prorrogado por un periodo de ciento ochenta (180) dias a través de Decreto Supremo N.°009-2021-SA,
contados a partir del 07 de marzo de 2021;

Que, mediante Decreto de Urgencia N.°026-2020, se establecen diversas medidas excepcionales y
temporales para prevenir la propagacion del COVID-19 en el territorio nacional, sefialando que el trabajo
remoto se caracteriza por la prestacion de servicios subordinada con la presencia fisica del trabajador en
su domicilio o lugar de asilamiento domiciliario, utilizando cualquier medio o mecanismo que posibilite
realizar las labores fuera del centro de trabajo, siempre que la naturaleza de las labores se lo permita. El
citado decreto de urgencia fue modificado mediante Decreto de Urgencia N.° 127-2020, prorrogando la
modalidad del trabajo remoto hasta el 31 de julio de 2021;

Que, Decreto Legislativo N.°1505, se establecen medidas temporales excepcionales para evitar el riesgo
de contagio y la proteccion del personal que presta servicios en el sector publico, ante la emergencia
sanitaria ocasionada por el COVID-19; entre ellas, realizar trabajo remoto, en los casos que fuera posible,
pudiendo las entidades establecer modalidades mixtas de prestacion del servicio, alternando dias de
prestacion de servicios presenciales con dias de trabajo remoto;

Que, a través de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N.°000039-2020-SERVIR-PE, la Autoridad
Nacional del Servicio Civil (SERVIR) formaliza la aprobacién de la “Directiva para la aplicacion del Trabajo
Remoto”, la misma que es de aplicacion para todas las entidades publicas sefialadas en el articulo 3 del
Decreto Legislativo N.°1023, Decreto Legislativo que crea la autoridad nacional del servicio civil, rectora del
sistema administrativo de gestion de recursos humanos, entre los que se encuentran los gobiernos
regionales y locales;

Que, mediante Resolucion de Subgerencia N° 306-2020-MML-GA-SP, se aprueba en su articulo 2, el
Procedimiento para la Organizacion del Trabajo y Labores de Trabajo Remoto Frente a la Epidemia de
Coronavirus (COVID-19) de la Municipalidad Metropolitana de Lima;

Que, mediante Informe N.°D000400-2021-MML-SP-AAYCP, Memorando N.°D000855-2021-MML-GA-SP e
Informe N.°D000406-2021-MML-SP-AAYCP, la Subgerencia de Personal propone el proyecto de directiva
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denominado “Directiva de trabajo remoto para los/as funcionarios/as y servidores/as en cargos de confianza
de la Municipalidad Metropolitana de Lima”, la misma que cuenta con las opiniones favorables de la
Gerencia de Planificacion y la Gerencia de Asuntos Juridicos, expuestas en los Memorandos N.°D000305-
2021-MML-GP e Informe N.°D000332-2021-MML-GAJ, respectivamente;

De conformidad a lo dispuesto en el articulo 27 de la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades; el
literal j) del articulo IV del Titulo Preliminar del Reglamento de la Ley N.°30057, Ley del Servicio Civil; y el
articulo 8 y el numeral 14 del articulo 9 del Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad
Metropolitana de Lima, aprobado mediante Ordenanza N.°2208;

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- Aprobar la Directiva N° 002-2021-MML-GA-SP denominada “Directiva de trabajo remoto
para los/as funcionarios/as y servidores/as en cargos de confianza de la Municipalidad Metropolitana de
Lima”.

Articulo Segundo.- Encargar a la Gerencia de Administracion y a la Subgerencia de Personal, cautele el
cabal cumplimiento de la presente Resolucion.

Articulo Tercero.- Remitir la Directiva N° 002-2021-MML-GA-SP a los érganos, unidades organicas que
forman parte de la Municipalidad Metropolitana de Lima para su ejecucién obligatoria; y a los organismos
publicos y empresas de la Municipalidad Metropolitana de Lima para conocimiento y consideracion en el
marco de las politicas institucionales en la materia.

Articulo Cuarto.- Encargar a la Subgerencia de Gobierno Digital e Innovacion la publicacion de la presente
Resolucién en el Portal Institucional (www.munlima.gob.pe)

Registrese, comuniquese, publiquese y cimplase.

Documento firmado digitalmente

GLORIA MARIA DEL CARMEN CORVACHO BECERRA
GERENTE MUNICIPAL
GERENCIA MUNICIPAL METROPOLITANA

GCB/map
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DIRECTIVA N° 002-2021-MML-GA-SP

DIRECTIVA DE TRABAJO REMOTO PARA LOS/AS FUNCIONARIOS/AS Y SERVIDORES/AS EN

CARGOS DE CONFIANZA DE LA MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA

OBJETIVO

Establecer disposiciones para la aplicacion, ejecucidn y control del trabajo remoto aplicable a los/as
funcionarios/as o servidores/as en cargos de confianza de la Municipalidad Metropolitana de Lima
ante la emergencia sanitaria ocasionada por el COVID-19 durante el Estado de Emergencia
Nacional, en el marco de las disposiciones vigentes de la materia.

FINALIDAD

Optimizar el trabajo remoto aplicable a los/as funcionarios/as o servidores/as en cargos de
confianza de la Municipalidad Metropolitana de Lima, ante la emergencia sanitaria ocasionada por
el COVID-19 durante el Estado de Emergencia Nacional, en el marco de las disposiciones vigentes
de la materia.

BASE LEGAL

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

- Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley N° 30057,
Ley del Servicio Civil, y modificatorias.

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

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

- Resolucion de Subgerencia N° 306-2020-MML-GA-SP, que aprueba en su articulo 2, el
Procedimiento para la Organizacién del Trabajo y Labores de Trabajo Remoto Frente a la
Epidemia de Coronavirus (COVID-19) MML.

- Guia operativa para la gestién de recursos humanos durante la vigencia de la declaratoria de
Emergencia Sanitaria producida por el COVID-19 - SERVIR.

- Guia para realizar el Trabajo Remoto en las entidades publicas — SERVIR.

ALCANCE

La presente directiva es de aplicacion y observancia obligatoria de todos los/las funcionarios/as o
servidores/as en cargos de confianza de la Municipalidad Metropolitana de Lima, siempre que la
naturaleza de las actividades que realicen, permita la ejecucion, aplicacion y control del trabajo
remoto.

DISPOSICIONES GENERALES

5.1. Definiciones
Para efectos de la presente directiva, se consideran las siguientes definiciones:

a. Trabajoremoto: es la prestacion de servicios sujeto a subordinacion, con la presencia
fisica del/la servidor/a civil en su domicilio o lugar de aislamiento domiciliario. Aplica
obligatoriamente al servidor 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.

b. Trabajo en modalidades mixtas: implica la combinaciéon de trabajo presencial, el
trabajo remoto, y/o licencia con goce de haber compensable, alternando las
modalidades en atencion a las necesidades de la entidad.

c. Canales de comunicacién: son los medios de coordinacion entre los/as
funcionarios/as o servidores/as con cargos de confianza a el/la jefe/a inmediato/a y/o
equipo de trabajo, a través de los cuales se realiza el monitoreo de avance en las
actividades.

d. Grupo de riesgo: conjunto de personas que presentan caracteristicas individuales,
asociadas a mayor vulnerabilidad y riesgo de complicaciones por la COVID - 19.
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5.2. De las caracteristicas del trabajo remoto
Las caracteristicas del trabajo remoto son las siguientes:

a.

Puede utilizarse cualquier medio o mecanismo que posibilite realizar las labores fuera
del centro de trabajo, siempre que la naturaleza de las labores lo permita.

El domicilio o el lugar de aislamiento puede estar ubicado excepcionalmente fuera del
territorio nacional; dicha excepcién no constituye en modo alguno, un derecho del/a
funcionario/a y el/la servidor/a en cargo de confianza.

No se limita a los servicios que pueden ser prestados mediante medios 0 equipos
informéaticos, de telecomunicaciones o analogos (internet, telefonia u otros), sino que
se extiende a cualquier tipo de servicio que no requiera la presencia fisica del/a
funcionario/a o ellla servidor/a en cargo de confianza en la Municipalidad
Metropolitana de Lima.

Es compatible con el trabajo presencial y/o con la licencia con goce de haber
compensable, alternando las modalidades en atenciéon a las necesidades de la
Entidad.

5.3. De las obligaciones de la entidad

a.

Respetara la naturaleza del vinculo laboral, la remuneracion y demas condiciones
econdmicas salvo aquellas que por su naturaleza se encuentren necesariamente
vinculadas a la asistencia al centro de trabajo.

Informar a los/as funcionarios/as o servidores/as en cargos de confianza sobre las
medidas y condiciones de seguridad y salud en el trabajo que deben observarse durante
el desarrollo del trabajo remoto.

Comunicar a los/as funcionarios/as o servidores/as en cargos de confianza la decision
de cambiar el lugar de la prestacion de servicios a fin de implementar el trabajo remoto,
mediante cualquier soporte fisico o digital que permita dejar constancia de ello.

Respetar el derecho a la desconexion digital de los/as funcionarios/as y servidores/as
en cargos de confianza, por el cual este Ultimo tiene derecho a desconectarse de los
medios informéticos, de telecomunicaciones y analogos utilizados para la prestacién de
servicios durante los dias de descanso, licencias y periodos de suspension de la relacion
laboral.

5.4. De las obligaciones de los/as funcionarios/as o servidores/as en cargos de
confianza

a.

Cumplir con la normativa vigente sobre seguridad de la informacion, proteccion y
confidencialidad de los datos, asi como guardar confidencialidad de la informacién
proporcionada por la entidad para la prestacion de servicios.

b. Cumplir las medidas y condiciones de seguridad y salud en el trabajo informadas por la
entidad.

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

d. Entregar o reportar el trabajo encargado en los horarios establecidos dentro de su
jornada laboral.

e. Informar a su superior jerarquico y a la Subgerencia de Gobierno Digital e Innovacién,
de manera inmediata cualquier desperfecto en los medios o mecanismos para el
desarrollo del trabajo remoto, a fin de recibir las instrucciones necesarias para brindar
continuidad al trabajo remoto.

f. Est4 terminantemente prohibido la subrogacion de funciones por parte del servidor, asi
como el acceso a terceros de informacion confidencial o datos de propiedad de la MML.

g. Cumplir con las actividades asignadas por su Superior jerarquico, en las condiciones y
plazos establecidos.

h.

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1. De la autorizacion de trabajo remoto
El superior jerarquico del/a funcionario/a o servidor/a en cargo de confianza determina la
factibilidad de realizar trabajo remoto de manera integral o bajo modalidades mixtas de
prestacion del servicio.
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Para efectuar dicha identificacion, se toma en cuenta la pertenencia del /la funcionario/a o
servidor/a en cargo de confianza al grupo de riesgo, las funciones o naturaleza de su
puesto, las disposiciones que emita la autoridad sanitaria nacional y/o situaciones
excepcionales que puedan suscitar.

Los criterios que debe tener en cuenta el superior jerarquico del/a funcionario/a o del/a

servidor/a en cargo de confianza para la evaluacion y determinacion del trabajo remoto son

los siguientes:

- Laactividad puede ser desarrollada fuera del centro de prestaciones de servicios.

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

- La ejecucion de la actividad fuera de la oficina no pone en riesgo la seguridad de la
informacion que se maneja (en base a las politicas internas de la entidad, en caso
tenga).

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

6.1.1. De la autorizacion del trabajo remoto fuera del territorio nacional
El trabajo remoto fuera del territorio nacional esta sujeto a que el/la funcionario/a
y el/la servidor/a en cargo de confianza pueda realizar sus funciones utilizando
cualquier medio o mecanismo que posibilite su realizaciéon, siempre que la
naturaleza de la prestacion de sus servicios lo permita. Es decir, constituye una
potestad exclusiva de la entidad; su otorgamiento constituye una liberalidad o
discrecionalidad de la entidad.
Corresponde al superior jerarquico del/la funcionario/a o del/a servidor/a en
cargo de confianza autorizar el trabajo remoto fuera del territorio nacional. La
autorizacion del trabajo remoto fuera del territorio nacional debe ser comunicada
y concedida con anterioridad a su ejercicio, bajo responsabilidad del/la
funcionario/a y del/a servidor/a en cargo de confianza.
Se concede por un maximo de cuarenta y cinco (45) dias calendarios durante el
ejercicio fiscal, en tanto dure el estado de emergencia nacional, salvo que, por
medidas de fuerza mayor, imposibilite su retorno al territorio nacional, de ser asi,
y de acuerdo con la necesidad de la entidad, se podra extender el periodo del
trabajo remoto de manera excepcional.
Es obligacidon del/la funcionario/a o del/la servidor/a en cargo de confianza que
ejerce trabajo remoto fuera del territorio nacional, encontrarse disponible dentro
del horario de trabajo de la entidad, para las coordinaciones necesarias.
Asimismo, informara al final de la jornada, via correo electrénico al superior
jerarquico, las actividades realizadas durante el dia.
La ejecucion del trabajo remoto fuera del territorio nacional es compatible con el
goce previo o posterior del descanso vacacional, en caso corresponda; y lo
requiera con la debida antelacién para las acciones administrativas respectivas.

De los requisitos tecnolégicos necesarios para efectuar el trabajo remoto

Para que una persona pueda hacer trabajo remoto, requiere de ciertos elementos

tecnoldgicos que le permitan realizar las actividades asignadas, considerando al menos:

a. Conectividad: Servicio de internet, telefonia fija / mévil, segun corresponda

b. Equipos: Computadora de escritorio o portatil

c. Correo electrénico: Correo corporativo y/o personal

d Aplicaciones: Herramientas de ofimatica y/u otras aplicaciones de acuerdo con las
actividades.

e. Soporte remoto: Brindado por la Oficina de Tecnologias de la Informacion o la que
haga sus veces.

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 pueden ser proporcionados por la entidad o el/la servidor/a segun sea el caso. La

Subgerencia de Gobierno Digital e Innovacion determina los requisitos tecnoldgicos

minimos necesarios con los que debe de contar el/la funcionario/a o el/la servidor/a con

cargo de confianza, para el desarrollo adecuado del trabajo remoto.

Asimismo, la Municipalidad Metropolitana de Lima debe brindar todas las facilidades
necesarias para el acceso del servidor a sistemas, plataformas, o aplicativos informaticos
necesarios para el desarrollo de sus funciones cuando corresponda, otorgando las
instrucciones necesarias para su adecuada utlizacion, asi como las reglas de
confidencialidad y proteccidn de datos que resulten aplicables.
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Los equipos y medios informaticos que resulten necesarios para la prestacion de servicios
pueden ser proporcionados por la Municipalidad Metropolitana de Lima o por ellla
funcionario/a, o el/la servidor/a en cargo de confianza. En caso de que a el/la funcionario/a
o elfla servidor/a en cargo de confianza se le asigne en calidad de préstamo un equipo de
computo, el mismo se realiza conforme a los lineamientos y/o disposiciones establecidas
por la Entidad para tal efecto.

Las conexiones de red e internet que usa el/la funcionario/a y ellla servidor/a en cargo de
confianza, son las que corresponden al domicilio del/la mismo/a.

La Subgerencia de Gobierno Digital e Innovacion, brinda las facilidades necesarias para el
acceso dellla funcionario/a y del/a servidor/a en cargo de confianza a los sistemas,
plataformas o aplicativos informéaticos necesarios para el desarrollo de sus funciones
cuando corresponda, otorgando las instrucciones necesarias para su adecuada utilizacion,
asi como las reglas de confidencialidad y proteccion de datos que resulten aplicables.

En caso se implementen nuevos sistemas, plataformas o aplicativos informaticos distintos
a las utilizadas con anterioridad por ellla funcionario/a o ellla servidor/a en cargo de
confianza, se realizara la capacitacion correspondiente.

De los canales de comunicacion necesarios para realizar el trabajo remoto

Se deben precisar los momentos y canales de comunicacion a través de los cuales se

realiza las coordinaciones con los/as funcionarios/as y servidores/as en cargos de confianza

de la Municipalidad Metropolitana de Lima.

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, se debe

considerar lo siguiente:

- Monitoreo de avance en las actividades: correo electrénico, videollamada, llamadas

telefénicas, entre otros.

- Realizar consultas: chats corporativos o0 mensajeria instantanea.

- Casos urgentes o0 que requieran respuesta inmediata: llamadas telefénicas.

Del monitoreo del trabajo remoto

Las actividades que se realicen por medio de trabajo remoto son monitoreadas por el/la

superior jerarquico, contando con un criterio de cumplimiento que sea observable y medible.

Para ello la Subgerencia de Personal, con la finalidad de validar el trabajo remoto realizado

por el/la funcionario/a o el/la servidor/a en cargos de confianza, efectuara lo siguiente:

a. Remitira periodicamente el formato (Anexo A), al titular del érgano o unidad organica
donde se encuentre desarrollando sus actividades el/la funcionario/a o el/la servidor/a
en cargos de confianza, con la finalidad de validar la realizacion del trabajo remoto.

b.  El titular del érgano o unidad organica solo requiere validar o no la realizacion del
trabajo remoto por parte del/la funcionario/a o del servidor/a en cargo de confianza,
mediante el formato de validacion y enviarla a la Subgerencia de Personal. Para el
caso del trabajo remoto de los titulares de los 6rganos, la validacién sera efectuada
por la Gerencia Municipal Metropolitana.

c. El reporte llenado y enviado es la evidencia de la validacion del trabajo remoto por
parte del/la funcionario/a o servidor en cargo de confianza.

Del Incumpliendo de las obligaciones.

a. El trabajo remoto no cambia la naturaleza de las funciones, por lo que el
incumplimiento de las tareas por parte de los/las funcionarios/as o servidores/as en
cargos de confianza de los encargos asignados constituye una falta disciplinaria.

b. En caso de incumplimiento reiterado de sus obligaciones, el superior jerarquico
procedera conforme lo estipula el Reglamentos Interno de Servidores Civiles de la
Municipalidad de Lima Metropolitana debiéndose cumplir con las normas del
procedimiento administrativo disciplinario para la sancion correspondiente, de ser el
caso.

c.  El superior jerarquico mantiene su facultad de direccion y supervision respecto de los
los/las funcionarios/as o servidores/as en cargos de confianza. El trabajo remoto a
diferencia de un contexto donde se realiza el trabajo en las instalaciones de la entidad,
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evidenciara el cumplimiento de las tareas o actividades de manera parcial, tardia, o
defectuosa por parte del servidor o inclusive su no cumplimiento.

d. De darse el caso de incumplimiento reiterado de los encargos durante el trabajo
remoto, el superior jerarquico reunird las evidencias disponibles y poner el caso en
conocimiento de la Subgerencia de Personal a efectos de tramitarlo ante el Secretario
Técnico de PAD, de la Municipalidad de Lima Metropolitana, quien se encargara de
llevar el proceso conforme a la normativa vigente al respecto.

VI DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

-El/a funcionario/a o servidor/a en cargo de confianza que realice trabajo remoto debe cumplir con
la normativa vigente sobre seguridad de la informacion, proteccién y confidencialidad de los datos.

-La Subgerencia de Personal puede regular aquellos aspectos que no estén contemplados en la
presente directiva.
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ANEXO A

Reporte de Cumplimiento de Trabajo Remoto

Cumplimiento de Comentarios

trabajo remoto

Puesto del/la
servidor/a

Nombre del/la
servidor/a

Nombre de
jefe directo

Rosario

Sanchez Analista legal Si cumple
Al servidor se le
’ ’ solicito la
José Meléndez atencion de 20
Cumple expedientes en

Federico Rosas

Analista legal parcialmente

un periodo de un
mes; a la fecha

de reporte, ha
cumplido con 15
expedientes

Formato referencial en la Guia operativa para la gestion de recursos humanos durante la vigencia de la
declaratoria de Emergencia Sanitaria producida por el COVID-19 - SERVIR.

Nota:

(Visto bueno)

(Visto bueno)
Titular del Organo o Unidad Orgénica

Subgerencia de Personal
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