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Santiago de Surco, 7 7 ENE, 202

EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO

Humeralie VISTO: El Memorandum N° 128-2022-GM-MSS de la Gerencia Municipal, el Informe N° 25-2022-

GAJ-MSS de la Gerencia de Asesoria Juridica, el Memorandum N° 22-2022-GPP-MSS de |a
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, el Memorandum N° 50-2022-GAF-MSS de la Gerencia
de Administracién y Finanzas, el Informe N® 1695-2021-SGGTH-GAF-MSS de la Subgerencia de
Gestidon del Talento Humano, sobre el proyecio de directiva denominado “Lineamientos para la
Compensacion de Horas derivadas de |la Licencia con Goce de Haber Compensable otorgadas en
el Marco del Estado de Emergencia ocasionado por la COVID-19, asi como la implementacion del
Trabajo Remoto, en la Municipalidad de Santiago de Surco”; v,

CONSIDERANDO:

Que, el numeral 20.2 del articulo 20° del 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, sefiala que “Cuando la naturaleza de las labores
no sea compatible con el trabajo remota y mientras dure la emergencia sanitaria por el COVID-19,
el empleador debe otorgar una licencia con goce de haber sujeta a compensacion posterior”;

Que, el literal a) del numeral 26.2 del articulo 26° del Decreto de Urgencia N 029-2020, Decreto
de Urgencia que dicta medidas complementarias destinadas al financiamiento de la micro y
pequena empresa y otras medidas para la reduccién del impacto de la COVID-19 en la economia
peruana, dispone que, siempre que no se aplique el trabajo remoto, los empleadores otorgan una
licencia con goce de haber a los trabajadores y servidores civiles “En el caso del sector publico, se
aplica la compensacion de horas posterior a la vigencia del Estado de Emergencia Nacional, salvo
que el trabajador opte por otro mecanismo compensatorio”,;

Que, mediante el Decreto de Urgencia N° 078-2020, se establece medidas extraordinarias y
complementarias para la compensacion de horas de licencia con goce de haber otorgadas en el
arco de la emergencia sanitaria ocasionada por la COVID-19 en el Sector Publico;

Que, la Unica Disposicion Complementaria Final del Decreto de Urgencia N° 055-2021, Decreto de
Urgencia que establece medidas extraordinarias complementarias que permitan el financiamiento
de gastos para promover la dinamizacion de la economia y dicta otras disposiciones, sefala que
“(...) los/as servidores/as civiles, indistintamente de su régimen laboral o modalidad de
contratacién, que realizan exclusivamente trabajo remoto o se encuentren haciendo uso de
licencia con goce de remuneraciones sujeta a compensacion, y hayan sido vacunados con dosis
completas contra la COVID-19; pueden retornar a sus centros de trabajo para efectuar labores de
manera presencial o mixta, previa evaluacion y aprobacion por parte del médico ocupacional o
quien haga sus veces en la entidad (...)",

ipatidad

Que, la Gerencia de Administracion y Finanzas, mediante el Memorandum N° 50-2022-GAF-MSS
del 05.01.2022, da tramite al Informe N° 1695-2021-SGGTH-GAF-MSS de la Subgerencia de
Gestion del Talento Humano, a través del cual dicha unidad organica, tomando en cuenta el
contexto normativo sefalado anteriormente, remite la propuesta de directiva que establece los
lineamientos para la Compensacion de Horas derivadas de la Licencia con Goce de Haber
Compensable otorgadas en el Marco del Estado de Emergencia ocasionado por la COVID-19, asi
como la implementacion del Trabajo Remoto, en la Municipalidad de Santiago de Surco, lo cual
permitira contar con un dispositivo legal alineado a la norma de recuperacién de horas y evitar
responsabilidades administrativas que se encuentran senaladas en la Ley N° 31288, Ley que
tipifica las conductas infractoras en materia de responsabilidad administrativa funcional y establece
medidas para el adecuado ejercicio de la potestad sancionadora de la Contraloria General de la

sanyigocasurcs | Republica; asimismo, sefiala que la propuesta debera ser aprobada mediante resolucion de
aLigi .
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Que, la Gerencia Municipal, mediante el Memorandum N° 128-2022-GM-MSS del 10.01.2022,
manifiesta su conformidad con la aprobacion de la Directiva “Lineamientos para la Compensacion
de Horas derivadas de la Licencia con Goce de Haber Compensable otorgadas en el Marco del
Estado de Emergencia ocasionado por la COVID-19, asi como la implementacion del Trabajo
Remoto, en la Municipalidad de Santiago de Surco”, la cual se fundamenta en las opiniones
favorables de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto y de la Gerencia de Asesoria Juridica
emitida mediante el Memorandum N° 22-2022-GPP-MSS y el Informe N°® 25-2022-GAJ-MSS,
respectivamente, solicitando la prosecucion del tramite respectivo;

Estando a lo expuesto y demas documentos, en uso de las facultades contenidas en el inciso 6)
del articulo 20° de la Ley N® 27972, Ley Organica de Municipalidades;

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N° 01 .. -2022-MSS, “Lineamientos para
la Compensacian de Horas derivadas de la Licencia con Goce de Haber Compensable otorgadas
en el Marco del Estado de Emergencia ocasionado por la COVID-19, asi como la implementacion
del Trabajo Remoto, en la Municipalidad de Santiago de Surceo”, la misma que en Anexo | forma
parte integrante de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Gerencia de Tecnologias de la Informacion, la
publicacion en el portal institucional www.munisurco.gob.pe y en el intranet de la Municipalidad |a
presente Resolucion, y a la Subgerencia de Gestion del Talento Humano, su comunicacion y
difusion a todas las Unidades Organicas.

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Gerencia Municipal, la Gerencia de Administracion y

Finanzas y la Subgerencia de Gestidon del Talento Humano, el cumplimiento de la presente
Resolucion.

ARTICULO CUARTO.- La presente Resolucién entrard en vigencia a partir de su suscripcion.

Registrese, comuniquese y cumplase.

XAN,
SHCRETARIA GENERAL

Jr. Bolognesi 275, Plaza de Armas de Santiago de Surco. T. 411-5560 www.munisurco.gob.pe
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“LINEAMIENTOS PARA LA COMPENSACION DE HORAS DERIVADAS DE LA LICENCIA CON
GOCE DE HABER COMPENSABLE OTORGADAS EN EL MARCO DEL ESTADO DE
EMERGENCIA OCASIONADO POR LA COVID-19, ASi COMO LA IMPLEMENTACION DEL
TRABAJO REMOTO, EN LA MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO”

I.  OBJETO

Establecer los lineamientas para la compensacion de horas de licencia con goce de haber
otorgadas en el marco de la emergencia nacional ¢ sanitaria ocasionada por el COVID-19, asi
como establecer los lineamientos para la implementacion del trabajo remoto de los servidores
civiles de la Municipalidad de Santiago de Surco, en el marco de las medidas excepcionales y
temporales para prevenir la propagacién del Coronavirus (COVID-19) en el territorio nacional,
y a efectos de asegurar el funcionamiento efectivo de las actividades y funciones esenciales.

Il. BASELEGAL
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2.1, Ley N°29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.
i 2.2. Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.

2.3. Decreto Legislativo N° 728,

2.4, Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial de
Contratacion Administrativa de Servicios.

2.5. Decreto Legislativo N° 1405, Decreto Legislativo que establece regulaciones para que
el disfrute del descanso vacacional remunerado favorezca la conciliacion de la vida
laboral y familiar.

2.6. Decreto Legislativo N° 1468, Decreto Legislativo que establece disposiciones de
prevencion y proteccion para las personas con discapacidad ante la Emergencia
Sanitaria ocasionada por el COVID - 19,

2.7. Decreto Legislativo N° 1474, Decreto Legislativo que fortalece los mecanismos y
acciones de prevencién, atencion y proteccién de la persona adulta mayor durante la
Emergencia Sanitaria ocasionada por el COVID-19.

2.8. Decreto Legislativo N° 1499, Decreto Legislativo que establece diversas medidas para
garantizar y fiscalizar la proteccion de los derechos socio laborales, de los/as
trabajadores/as en el marco de la emergencia por el COVID-19.

2.9. 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.

2.10. 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.

2.11. Decreto de Urgencia N° 078-2020, Decreto de Urgencia que establece medidas
extraordinarias y complementarias para la compensacion de horas de licencia con goce
de haber otorgadas en el marco de la Emergencia Sanitaria ocasionada por el COVID-
19 en el Sector Publico.

2.12. Decreto de Urgencia N° 139-2020, Decreto de Urgencia que establece medidas
extraordinarias y urgentes en el marco de la Emergencia Sanitaria por la COVID-19, asi
como medidas en materia presupuestaria que impulsen a coadyuvar el gasto publico.

2.13. Decreto de Urgencia N° 055-2021 - Decreto de Urgencia que establece medidas
extraordinarias complementarias que permitan el financiamiento de gastos para
promover la dinamizacion de la economia y dicta otras disposiciones.

2.14. Decreto Supremo N° 008-2020-SA, Decreto Supremo que declara en Emergencia
Sanitaria a nivel nacional por el plazo de noventa (90) dias calendario y dicta medidas
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de prevencion y control del COVID-19,

2.15. Decreto Supremo N® 010-2020-TR, Decreto Supremo 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.

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

2.17. Decreto Supremo N° 044-2020-PCM, Decreto Supremo que declara Estado de
Emergencia Nacional por las graves circunstancias que afectan la vida de la Nacion a
consecuencia del brote del COVID-19.

2.18. Resolucion Ministerial N° 084-2020-MINSA, que aprobo el Documento Técnico
“Atencion y Manejo Clinico de Casos de COVID-19 - Escenario de transmision
focalizada.”

2.19. Resolucién Ministerial N° 055-2020-TR, Aprueba la “Guia para la prevenciéon del
Coronavirus en el ambito laboral”.

2.20. Comunicado de la Autoridad Nacional del Servicio Civil: Pautas generales para la
aplicacién del trabajo remoto en el sector publico.

2.21. Orientacién 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.

2.22. Resolucion Ministerial N° 972-2020-MINSA, Aprueba el Documento Técnico:
“Lineamientos para la vigilancia, prevencion y control de la salud de los trabajadores
con riesgo de exposicion a SARS-CoV-2".

2.23. 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.

2.24. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 039-2020-SERVIR-PE, Formalizar el acuerdo
de Consejo Directivo mediante el cual se aprobd la “Directiva para la aplicacion del
Trabajo Remoto".

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias y
caonexas, de ser el caso.

ALCANCE

Los lineamientos de la presente Directiva son de aplicacion para todos los servidores civiles
de la Municipalidad de Santiago de Surco, independientemente del régimen laboral al que
pertenezcan (Decretos Legislativos N° 276, N° 728 y N° 1057), que se encuentran o
esluvieron con licencia con goce de haber compensable otorgada en el marco de la
emergencia sanitaria ocasionada por la COVID-19.

La presente Directiva, también es aplicable para los practicantes preprofesionales vy
profesionales que prestan servicios bajo los alcances del Decreto Legislativo N° 1401, que
aprueba el régimen especial que regula las modalidades formativas de servicios en el sector
publico.

DEFINICIONES

4.1. Trabajo remoto.
El trabajo remoto se caracteriza por la prestacion de servicios subordinada con la
presencia fisica del servidor 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 trabajo remoto
es temporal, y su implementacion se efectia dentro del marco del periodo de duracion
de la emergencia sanitaria declarada por el Ministerio de Salud por el COVID- 19.

4.2. Jefe Inmediato.

Es el directivo de la unidad organica responsable del area en la cual presta servicios el
servidor. El cual, tendra que autorizar y evaluar el trabajo remoto.
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Domicilio o lugar de aislamiento domiciliario.

Lugar en el gue el servidor pueda realizar la prestacion de servicios, en cumplimiento
de las disposiciones emitidas en el marco de la emergencia sanitaria vy el Estado de
Emergencia Nacional declarado por el COVID-19, es decir, su lugar de residencia
habitual u otro lugar en el que se encuentra como consecuencia de las medidas de
aislamiento social obligatorio.

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 participacion y compromise de los servidores, conforme a su
competencia funcional.

Medio o mecanismo para el desarrollo de trabajo remoto.

Cualquier equipo o medio informatico, de telecomunicaciones y analogos (internet,
telefonia u otras), asi como de cualquier otra naturaleza que resulte necesario para la
prestacidon de servicios.

Trabajo Mixto.
Implica la combinacién de trabajo presencial y el frabajo remoto, alternando las
modalidades en atencion a las necesidades de la entidad.

Grupo de Riesgo.

Hace alusién a servidores que se encuentren dentro de los siguientes factores:

- Edad mayor de 65 afos.

- Hipertension arterial no controlada.

- Enfermedades cardiovasculares graves.

- Cancer.

- Diabetes mellitus.

- Asma moderada o grave.

- Enfermedad pulmonar cronica. De acuerdo con el Ministerio de Salud, se consideran

dentro de este ambito: asma, bronquitis, enfisema, enfermedad obstructiva pulmonar
o cualquier otra enfermedad pulmonar cronica.

- Insuficiencia renal cronica en tratamiento con hemodialisis.
- Enfermedad o tratamiento inmunosupresor.
- Obesidad con IMC de 40 a més.

DISPOSICIONES GENERALES

5.1,

COMPENSACION DE HORAS POR EL USO DE LA LICENCIA CON GOCE DE
HABER

Los servidores civiles a los que hubiese sido otorgada la licencia con goce de haber, de
conformidad con el numeral 20.2 del articulo 20° del Decreto de Urgencia N* 026-2020
y el literal a) del numeral 26.2 del articulo 26° del Decreto de Urgencia N° 029-2020, y
se hayan reincorporado al trabajo, deben cumplir con la compensacion de las horas no
laboradas, de acuerdo con los siguientes supuestos:

a) Los servidores civiles que durante la Emergencia Sanitaria se encuentran
desarrollando labores bajo la modalidad presencial pueden realizar la compensacién
de horas bajo la modalidad de trabajo remoto o una modalidad mixta.
Excepcionalmente, y a solicitud de los mismos, resulta posible la asignacion
adicional de funciones distintas a las funciones propias del servidor civil, a efectos
de cumplir con la compensacion de horas.

b) Los servidores civiles a los que hubiera sido otorgada licencia con goce de
remuneraciones y que luego se hubieran reincorporado mediante la modalidad de
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trabajo remoto, pueden efectuar la compensacién de las horas no laboradas
mediante la modalidad de trabajo remoto; excepcionalmente, en el marco de Ia
compensacion realizada mediante trabajo remoto, resulta posible la asignacion
adicional de funciones distintas a las funciones propias del servidor civil.

c) Los servidores civiles a los que se le hubiera sido otorgado licencia con goce de
remuneraciones y que luego se hubieran reincorporado mediante la modalidad de
trabajo presencial, pueden efectuar la compensacion de las horas no laboradas
mediante la emision de la autorizacion otorgada por el Directivo a cargo de la
Unidad Organica, la misma que debera ser remitida a la SGGTH con la debida
anticipacion a la ejecucién de dicha recuperacion de horas.

DE LA JORNADA LABORAL DEL TRABAJO REMOTO

5.2.1.

5iZZ:

5.2.3.

5.2.4.

5.2.5.

La jornada laboral que se aplica al servidor es la jornada pactada con la
Municipalidad de Santiago de Surco antes de iniciar la modalidad de trabajo
remoto o la que hubieran reconvenide con ocasion del mismo. En ningln caso

la jornada ordinaria puede exceder de ocho horas diarias o cuarenta y ocho
horas semanales.

No se encuentran comprendidos en la jornada maxima de trabajo los directivos

y/lo aquellos que no se encuentran sujetos a fiscalizacion inmediata de la
jornada, y los que prestan servicios intermitentes.

Es factible pactar que el servidor distribuya libremente su jornada de trabajo en
los horarios que mejor se adapten a sus necesidades, respetando siempre la
jornada maxima establecida. La jornada de trabajo solo se puede distribuir
hasta por un maximo de seis dias a la semana.

De forma excepcional se podra requerir el desarrollo de actividades de tipo
presencial, para lo cual se podran establecer horarios flexibles. Dichas
actividades deberan efectuarse conforme a la jornada habitual de trabajo,
debiendo priorizarse el trabajo remoto.

El servidor debe estar disponible durante el horario de trabajo remoto y debe
mantenerse alerta y disponible para las coordinaciones de caracter laboral que
resulten necesarias y que realicen los jefes inmediatos o directivos de la
entidad, a través del teléfono fijo, teléfono movil, sistemas de mensajeria
instantanea como WhatsApp, Google Hangouts, Zoom entre otros, asi como
correo electronico o plataformas de comunicacion propios de la Municipalidad
de Santiago de Surco.

DE LOS SERVIDORES EN GRUPOS DE RIESGO

.31,

5.3.2.

Los servidores que hayan sido considerados y/o identificados en el grupo de

riesgo por edad y factores clinicos u otros, son priorizados para realizar trabajo
remoto.

En 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 aplica obligatoriamente la licencia con goce de haher sujeta a
compensacion, correspondiendo al responsable de la dependencia, en

coordinacion con la Subgerencia de Gestion del Talento Humano, determinar |a
forma de dicha compensacion.

DE LAS FACILIDADES LABORALES PARA LA ATENCION DE FAMILIARES CON
DIAGNOSTICO DE COVID-19 O QUE SE ENCUENTRAN EN EL GRUPO DE
RIESGO ANTE UN POSIBLE CONTAGIO DE COVID-19
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Los servidores que se encuentran a cargo del cuidado y sostén de familiares
directos que cuentan con diagnostico de COVID-19 o que son grupo de riesgo
ante un posible contagio de COVID-19 y que no se encuentran hospitalizados,
tienen derecho a gue se les otorgue las siguientes facilidades laborales,

conforme la regulacion de la materia, pudiendo ser concurrentes sujetandose a
previo acuerdo:

a) Licencia con goce de haber, sujeta a compensacion posterior.

b) Reduccién de la jornada de trabajo, sujeta a compensacion posterior.

c) Reorganizacién de horarios de trabajo, trabajo por turnos o trabajo remoto.

d) Permisos temporales durante la jornada de trabajo, sujetos a compensacion
posterior de horas.

e) Cualquier ofra facilidad laboral que resulte pertinente, atendiendoc a los
criterios de razonabilidad y proporcionalidad, y considerando los enfoques
de género, interculturalidad, interseccionalidad y derechos humanos.

El otorgamiento de las facilidades laborales no implica, en ningin caso, la

reduccidn de la remuneracién y de los beneficios sociales que perciben los
servidores.

El otorgamiento de las facilidades sefaladas no es aplicable a quienes se
encuentran gozando de licencia con goce de haber o vacaciones.

Los servidores que estan a cargo del cuidado y sostén de familiares directos no
hospitalizados que cuentan con diagnostico de COVID-19, comunican al
responsable de la unidad organica donde se desempefan, dentro de las
cuarenta y ocho horas previas al ejercicio de las facilidades laborales,
adjuntando la constancia o certificado médico suscritos por el profesional de la
salud autorizado, con el que se acredite el diagnoéstico de COVID-19 del
familiar directo o el grupo de riesgo en el que se encuentre su familiar directo,
cuyo uso cuenta con la autorizacion del titular de los datos personales, vy las
razones que justifican su pedido para ejercer algunas de las facilidades
laborales reguladas en el numeral 5.4.1 de la presente directiva.

En ambos supuestos, el servidor adjunta la declaracion jurada en la que se
declara ser el unico a cargo del cuidado y sostén del familiar directo que es
parte del grupo de riesgo ante un posible contagio de COVID-19 y que no se
encuentra hospitalizado, la cual esta sujeta a fiscalizacion posterior.

DEL TRABAJO REMOTO EN CASOS DE SERVIDORES DIAGNOSTICADOS CON
EL COVID19 O DE PERSONAS CON DESCANSO MEDICO

5.5.1.

552

El trabajo remoto no aplica a los servidores confirmados con el COVID19 ni a
quienes se encuentran con descanso médico, correspondiendo dar
cumplimiento al marco juridico vigente aplicable al caso concreto.

Cumplido el descanso medico establecido, el servidor podra prestar el trabajo

remoto, siempre que esta modalidad se mantenga vigente en la entidad y bajo
vigilancia médica.

DE LA VARIACION EXCEPCIONAL DE FUNCIONES

La Municipalidad de Santiago de Surco, en su condicion de empleador, podra optar por
la variacion excepcional de funciones del servidor, conforme a la normatividad vigente,
con el fin de posibilitar que el servidor realice trabajo remoto, la cual sera requerida por
el/los responsables de las unidades organicas y sera comunicada por la Subgerencia
de Gestion del Talento Humano, sujetandose a lo siguiente:

a) Si son servidores a quienes no se les ha efectuado la variacion excepcional de
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funciones y se mantienen en la unidad organica de origen, conservan las demas
obligaciones, deberes y responsabilidades a las cuales se encontraban sujetos
cuando realizaban frabajo presencial, siempre que no estén directamente
vinculados con la asistencia fisica al centro de labores.

b) Si son servidores a quienes se les ha efectuado la variacién excepcional de
funciones, pero se mantienen en la unidad organica de origen, se sujetan a las
nuevas funciones asignadas y conservan las obligaciones, deberes vy
responsabilidades comunes a los servidores de su unidad organica de origen,

siempre que no estén directamente vinculados con |a asistencia fisica al centro de
labores.

c) Si son servidores a quienes se les ha efectuado la variacion excepcional de sus
funciones para realizar funciones de una unidad organica distinto a la de origen, se
sujetan a las nuevas funciones asignadas y asumen las obligaciones, deberes y
responsabilidades comunes a los servidores del 6rgano o unidad organica receptora
y de |a propia entidad publica, siempre que no estén directamente vinculados con la
asistencia fisica al centro de labores.

DE LA LICENCIA CON GOCE DE HABER SUJETA A COMPENSACION

En el caso de los servidores de la entidad que durante la vigencia del estado de
emergencia no hayan desarrollado trabajo remoto, se les otorga la licencia con goce de
haber, la cual se encuentra sujeta a la compensacion de horas posterior, la cual se
aplica canforme a los siguientes supuestos:

a) Cuando la naturaleza de las labores del servidor no sea compatible con el trabajo
remoto y mientras dure la emergencia sanitaria por el COVID-19.

b) Cuando el servidor se encuentre inmerso en alguno de los supuestos de grupo de
riesgo y siempre que la naturaleza de sus funciones no lo permita.

DE LA COMPENSACION DE HORAS EN LOS CASOS DE LICENCIA CON GOCE
DE REMUNERACIONES

5.8.1. En aquellos casos en los que no resulte posible aplicar el trabajo remoto, ni
tampoco resulte factible la realizacion de trabajo presencial o mixto, la
Municipalidad de Santiage de Surco otorgara a los servidores licencia con goce
de haber con cargo a compensar posteriormente por las horas dejadas de

laborar, incluyende a los que se encuentran dentro del grupo de riesgo COVID-
19.

5.8.2. Una vez concluido el estade de emergencia sanitaria o cuando por disposicion
del Gobierno se habilite la reanudacion de actividades, aquellos servidores que
se reincorporen al trabajo presencial deberan proceder a la recuperacion de las
horas no laboradas; no obstante, en el marco de dicha compensacion, podran
optar por emplear adicionalmente otros mecanismos compensatorio a efectos
de reducir el tiempo de compensacion correspondiente.

58.3. La cantidad minima de horas de recuperacion diarias debera ser fijada
tomando en cuenta variables como: el horario de ingreso, la jornada laboral
establecida, la hora de inicio/fin de la inmovilizaciéon social obligatoria, las
condiciones médicas del servidor civil, su condicidén de discapacidad o la del
familiar que se encuentra bajo su cuidado y el tiempo necesario para que el
servidor civil retorne a su domicilio, si es mujer gestante, si el servidor civil tiene
a su cargo hijos en edad escolar o si tiene bajo su cuidado a personas adultas
mayores, asi como la conciliacion familiar y laboral.
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Dicha recuperacion de horas puede efectuarse de forma presencial o a traves
de la ejecucion de trabajo remoto; en este Ultimo caso, se debera llevar a cabo
fuera del horario y/o jornada convencional, previa autorizacion del directivo o
jefe inmediato empleando para tal fin el Anexo N° 01, donde se precisen el
nimero de horas laboradas.

Los servidores que lo requieran podran utilizar como mecanismo
compensatorio el uso de sus saldos vacacionales para poder reducir los dias y
horas que deberan compensar luego que culmine el estado de emergencia

sanitaria o cuando por disposicion del Gobierno se habilite la reanudacion de
actividades.

Del mismo modo, previo acuerdo, los servidores podran adelantar o posponer
la oportunidad del descanso vacacional que hubiera sido programada. A falta
de acuerda entre la entidad y el servidor, decide la entidad y lo comunicard a la
Subgerencia de Gestion del Talento Humano, respetando los criterios de
razonabilidad y las necesidades del servicio.

Las horas de capacitacion ejecutadas fuera del horario de labores, 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 o que se deriven de esta. Para el caso
de las capacitaciones que no irroguen gasto a la Municipalidad de Santiago de
Surco, estas deberan tener la aprobacion del titular del érgano o unidad
organica en la que labora el servidor civil para que sean consideras comao
compensacion.

Los servidores que no deseen realizar la compensacion posterior o acceder a
la licencia con goce de haber, tienen expedito su derecho de requerir licencia
sin goce de haber, en tanto mantengan vinculo laboral con la entidad.

Excepcionalmente, los servidores que hayan acumulado horas por encima de
la jornada maxima de cuarenta y ocho (48) horas semanales durante los nueve
(09) meses previos al otorgamiento de la licencia con goce de haber, podran
emplear dichas horas como mecanismo para compensar la licencia con goce
de haber que hubiera sido otorgada, siempre que este sea a pedido de parte,
se suscriba con la autorizacion de su jefe inmediato, que su régimen laboral lo

contemple y que no se oponga a los dispositivos internos que se encuentren
vigentes.

Las disposiciones antes sefaladas se aplican con sujecién a las normas
internas de la Municipalidad de Santiago de Surco, sin generar incompatibilidad
o colisién con algun otro derecho de los servidores que implique un descanso
fisico como compensacion de horas acumuladas, respetando Ias licencias que
estan reconocidas por la normatividad vigente.

DE LA EXONERACION E IMPOSIBILIDAD DE COMPENSACION HORARIA

5.9.1.

5.9.2.

En circunstancias en que el servidor sea desvinculado de la entidad, sin que
haya podido efectuar la compensacion de horas debido a factores ajenos a su
voluntad conforme a las causales de cese previstas para cada régimen laboral,
tales como el fallecimiento, cese por limite de edad; con excepcion de la no
renovacion de contratoc y sancion administrativa o judicial, se procedera de
acuerdo con los lineamientos establecidos por la Autoridad Nacional del
Servicio Civil SERVIR.

De no configurarse las causales mencionadas en el parrafo precedente, y se
produzca la desvinculacién con la institucidn, sea esta por la no renovacion de
contrato, la renuncia por parte del servidor o la desvinculacion del servidor por
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aplicacion de sanciones administrativas o judiciales, antes de cumplir con |a
compensacion de horas, o existieran horas restantes pendientes de
compensacion, se procedera de acuerdo a los lineamientos establecidos por la
Autoridad Nacional del Servicio Civil SERVIR, los casos de los servidores/as

que contaran con horas pendientes por compensar, lo cual se sujetara a la
normatividad vigente.

En circunstancias en que se advierta que el servidor no pueda o no logre
compensar las horas en virtud de la licencia con goce otorgada, por el motivo
de extincion del vinculo; tal situacion se considerara como dias no laborados
por el servidor para todo efecto legal, generando el descuento respectivo en los
ingresos. remuneracion y/o beneficios producto del cese del servidor, segin
corresponda, de conformidad con la normatividad de la materia.

La Subgerencia de Gestion del Talento Humano, inscribird a todos aquellos
servidores civiles cuyo vinculo laboral hubiera culminado antes de cumplir con
la compensacion de horas como consecuencia de renuncia, no renovacion de
contrato o la aplicacién de una sancion administrativa o judicial, consignando
las horas pendientes de compensar, en el registro que la Autoridad Nacional
del Servicio Civil — SERVIR ha implementado para tal fin.

De configurarse un pago indebido producto de la no compensacion de la
licencia con goce, la Subgerencia de Gestion del Talente Humano, evaluara los
mecanismos pertinentes a fin de que los ex servidores devuelvan los montos
en dinero entregados, recurriendo al érgano de defensa de los intereses de la
entidad, inclusive, para las acciones pertinentes destinadas a su recupero.

DEL INCUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES

5.10.1.

5.10.2.

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

La suspension, como sancién del procedimiento administrativo disciplinario,
conforme al articulo 102° del Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del
Servicio Civil y sus modificatorias, implica el no goce de compensaciones por el
tiempo de la vigencia de la suspensian.

DEL ESTABLECIMIENTO DE CRITERIOS DE CUMPLIMIENTO

5

5112,

5.11.3.

5.11.4.

Las actividades que se realicen por medio de trabajo remoto bajo
responsabilidad deben ser monitoreadas por el responsable de la unidad
organica, jefe inmediato del servidor que realiza el trabajo remoto, contando
con un criterio de cumplimiento que sea observable, medible y demostrable.

La especificacion del criterio de cumplimiento sera establecida por cada
responsable de la dependencia, de acuerdo con la naturaleza y caracteristicas
del trabajo remoto encomendado, el mismo que en coordinacion con la
Subgerencia de Gestion del Talento Humano, establecerda las medidas a
adoptar ante incumplimientos que pueden generarse por diversas causales.

Para evidenciar la supervision del trabajo remoto y los resultados de éste, el
jefe inmediato debera registrar las actividades asignadas a través del Anexo N°
03 “Verificacion de Cumplimiento de las Actividades Desarrollada en las
Modalidades de Trabajo Remoto y Trabajo Mixto", el mismo que deberd ser
elevado a la Subgerencia de Gestion del Talento Humano.

El reporte mensual de los servidores que desarrollaron actividades segin
modalidad de trabajo de acuerdo con los Anexos N° 01 y N° 02, deberan ser
autorizados por el directivo la unidad organica, las mismas que deberan ser
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remitidas hasta el tercer dia habil del mes siguiente a la Subgerencia de
Gestion del Talento Humano.

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1. MECANISMOS DE COMPENSACION DE HORAS

6.1.1.

612

La compensacion de horas se genera por las horas y minutos adicionales a la
jornada de trabajo, efectuadas por el servidor civil, de manera presencial o
remota. Para dicho fin, la Subgerencia de Gestién del Talento Humano
(SGGTH) realiza la verificacion pertinente y ejecuta la compensacion, segin los
supuestos de compensacion de horas establecidos en la presente Directiva.

La compensacion es validada por la SGGTH, como minimo, a partir de los
quince (15) minutos adicionales a su jornada de trabajo y hasta un maximo de
dos (02) horas al dia, sea bajo la modalidad de prestacion de servicio
presencial o remoto hasta la culminacién del estado de emergencia sanitaria.

Las horas de capacitacion fuera de la jornada de trabajo a partir del inicio de la
Emergencia Sanitaria, seran consideradas como una forma de compensacion
siempre que la capacitacién esté alineada a los objetivos institucionales,
funciones asignadas, o a temas vinculados con la Emergencia Sanitaria o que
se deriven de esta como temas referidos al sector salud, competencias (trabajo
en equipo, planificacion, organizacion, gestion del tiempo, liderazgo,
comunicacion, seguimiento y monitoreo, innovacién o creatividad, entre otros
que faciliten la gestion del trabajo en modalidad remota, mixta o presencial),
conocimientos y/o habilidades tecnologicas, digitales o de virtualizacion; o a
temas referidos a los sistemas administrativos o a las materias transversales
para el fortalecimiento del Servicio Civil (integridad, calidad de servicio a la
ciudadania, gobierno y transformacion digital, derechos humanos,
interculturalidad, género, y desarrollo territorial).

Estas capacitaciones son agrupadas de la siguiente manera:

6.1.2.1. Capacitaciones ejecutadas por la entidad

En este supuesto, para efectos de la compensacion, la SGGTH valida y
descuenta automaticamente las horas de las capacitaciones ejecutadas
en favor del servidor civil.

a) Capacitaciones que no irroguen Gasto: podran ejecutarse de
manera inmediata, sin requerir la aprobacién del Plan de
Desarrollo de las Personas (PDP) o estar inscritas en este,
siempre que la capacitacion a la que acceda el servidor civil esté
alineada a los objetivos institucionales, funciones asignadas, o a
los temas establecidos en el numeral 6.1.2 de la presente
Directiva.

Para la validacion de compensacion de horas por este tipo de
capacitacién, de manera previa o posterior a la ejecucion de la
misma, el servidor civil, solicita la validacion de su Directivo y/o
jefe inmediato y de la SGGTH, a través del “Formato de
verificacion de requisitos de las capacitaciones que no irrogan
gastos a la Entidad", Anexa N° 3.

Validada la capacitacion, las horas ejecutadas para dicho fin se
descuentan de manera automatica de las horas pendientes de
compensacion del servidor civil, una vez acreditada por la SGGTH
la culminacion satisfactoria de dicha capacitacion.
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ANEXO N° 4

FORMATO DE COMPROMISO DE CAPACITACION

Por medio del presente el/la suscrito/a participa voluntariamente:

Apellidos y nombres

Puesto

Unidad Orgéanica

Nombre de la capacitacién

Proveedor de capacitaciéon

Tipo de capacitacién Formacion Laboral (X) Formacidn Profesional ( )

2)

b)

M.

fMudicipdlidad de
San._lago-e Surco

ol Huimans 1)

= rEREE
EPC.GUIIL:RL’C;E\': TENOR
REHAYDES PE AEL

Comeo parte de la responsabilidad me comprometo a:

Permanecer en la MSS el tiempo establecido o devolver el valor de la capacitacion calculado o,
en caso corresponda, el remanente de dicho valor.

Participar y colaborar en las evaluaciones previas o posteriores, que se desarrollen como parte
de la capacitacion.

Cumplir con el porcentaje de asistencia y obtener la nota aprobatoria requeridos por el proveedor
de la capacitacion.

Obtener y acreditar la certificacion de la capacitacion de la cual soy beneficiario.

Entregar una copia fedateada de la certificacion a la Subgerencia de Gestion del Talento
Humano, para la actualizacion del legajo personal, dentro de los treinta (30) dias habiles de
culminada la capacitacion o posterior a la obtencion del grado académico (sélo en caso de
formacion profesional).

Transmitir los conocimientos adquiridos a otros/a servidores/as, cuando lo solicite la entidad.

Penalidades:

En caso de incumplimiento al tiempo de permanencia por renuncia, o de no superar la nota
minima aprobatoria autorizo expresamente a la Unidad Organica competente, realizar las
acciones respectivas para el cumplimiento de la obligacion.

Declaro conocer que, en caso de incumplimiento del compromiso sefalado en el literal b) del
presente documento, no podré ser beneficiario/a de otra accion de capacitacion por el periodo de
seis (06) meses luego de culminada |la capacitacion. Asimismo, sé que dicho incumplimiento se
registrara en mi legajo personal.

Declaro conocer que, en caso de incumplimiento del compromiso senalado en el literal del
presente documento, se registrara dicho incumplimiento en mi legajo personal.

Huella Digital
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b) Capacitaciones que irroguen Gasto: para validar este tipo de
capacitaciones, la MSS debe contar con el Plan de Desarrollo de
las Personas (PDP) aprobado v ademas que las capacitaciones
deben estar inscritas en el mencionado Plan.

Podran acceder servidores civiles que se encuentren en periodo
de prueba siempre que la capacitacion esté alineada a los
objetivos institucionales, funciones asignadas, o a los temas
establecidos en el numeral 6.1.2 de la presente Directiva.

En ambos supuestos podran acceder los servidores civiles que se
encuentren en periodo de prueba siempre que la capacitacion este
alineada a los objetivos institucionales, funciones asignadas, o a
los temas establecidos en el numeral 6.1.2 de la presente
Directiva.

6.1.2.2. Capacitaciones no ejecutadas por la entidad

El costo de estas capacitaciones es asumido por los servidores civiles y
seran consideradas como una forma de compensacion siempre que la
capacitacién se haya ejecutado a partir del inicio de la emergencia
sanitaria y se encuentre alineada a los objetivas institucionales,
funciones asignadas, o a los temas establecidos en el numeral 6.1.2 de
la presente Directiva.

La compensacion sera valida en tanto la SGGTH de manera previa o
posterior al desarrollo de la capacitacion, verifique el cumplimiento de
alineaciéon con los objetivos institucionales, funciones asignadas, o a
los temas establecidos en el numeral 6.1.2 de la presente Directiva.

De manera previa a la ejecucion de este tipo de capacitaciones, el
servidor civil, mediante correo electronico dirigido a la SGGTH, a traves
de su Directivo y/o jefe inmediato, debe remitir la siguiente informacion:

i. Temario de la capacitacion.
i. Fechasy horario de la capacitacion
iii. Entidad y/o Empresa que brinda la capacitacion.

iv. Formato de compromiso como beneficiario de capacitacion (Anexo
N° 04)

Remitida |a informacion por parte del servidor, la SGGTH verifica que la
capacitacion se encuentre alineada a los objetivos institucionales ylo
las funciones asignadas y/o con los temas establecidas en el numeral
6.1.2 de la presente Directiva. El plazo de evaluacion de la SGGTH
sera de un (01) dia habil, luego del cual comunica el resultado al

servidor y a su Directivo y/o jefe inmediato, mediante correo
electronico.

En caso la capacitacion presentada haya sido aprobada por la SGGTH
y su culminacion haya sido satisfactoria, las horas ejecutadas para
dicho fin se descuentan de manera automatica de las horas pendientes
de compensacion del servidor civil.

Con las horas acumuladas fuera del horario establecido que hayan sido
autorizadas oportunamente por su Directivo y/o jefe inmediato y que tuvieran
los servidores civiles, hasta nueve (09) meses previos al otorgamiento de la
licencia con goce de haber; para lo cual, la SGGTH realiza la validacion y
descuento automatico de dichas horas.
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ANEXO N° 03

FORMATO DE VERIFICACION DE REQUISITOS DE LAS CAPACITACIONES QUE NO IRROGAN
GASTO A LA ENTIDAD

I. DATOS DEL SERVIDOR CIVIL SOLICITANTE

Apellidos y Nombres

Puesto

Organo o Unidad Orgénica

Fecha de solicitud

Il. DATOS DE LA CAPACITACION

! Nombre de la Capacitacion

Roggdf|Ariuro

gt Breve descripcion del objetivo o tema de la
1 ASSIgL Ol 3 " .
e o) capacitacion

Entidad que brinda la Capacitacién

Fechas y horarios de la Capacitacidn

Numero de horas cronolagicas fuera del
horario de trabajo

Cronolégicas: () Numero:
Numero de horas segun certificado Académicas : ( ) Numero:
Lectivas : () Numero:

ll. VERIFICACION DE REQUISITOS DE LA CAPACITACION

La capacitaciéon debe estar alineada a una (1) de las siguientes opciones. Marcar una (1) de las
tres (3) opciones:

() Los objetivos institucionales; o
( ) Las Funciones asignadas; o
() Temas vinculados con la Emergencia Sanitaria o que se deriven de esta.
Marcar una (1) de las tres (3) opciones segun corresponda:
1. () Objetivo(s) institucional(es Indicar:
A () Objetivo(s) (es)
de Surco
2. ( ) Funcién(es) asignada(s) Indicar:
3. () Temas vinculados con la Emergencia Indicar/marcar uno de los
Sanitaria o que se deriven de esta: temas:
( ) Temas referidos al sector salud
( ) Competencias (por ejemplo:
trabajo en equipo, planificacién,
organizacion, gestiéon del tiempo,
oo liderazgo, comunicacion,
L seguimiento y monitoreo,
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innovacion o creatividad, entre
otros que faciliten la gestién del
trabajo

en modalidad remota, mixta o
presencial)

Conocimientos y/o habilidades
tecnologicas, digitales o de
virtualizacion.

Temas referidos a los sistemas
administrativos o a las

materias transversales para el
fortalecimiento del Servicio

Civil (integridad, calidad de
servicio a la ciudadania, gobierno
y transformacion digital, derechos
humanos, interculturalidad,
género, y desarrollo territorial)

IV. VALIDACION DE REQUISITOS DE LA CAPACITACION

Firma del Servidor Civil scolicitante

Firma del Directivo del Organo o Unidad

Organica

Firma del Directivo de |a Subgerencia de

Gestion del Talento Humano
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Con las vacaciones pendientes de goce del servidor civil, el adelanto de
vacaciones, licencias y/o permisos con goce siempre que este mecanismo de
compensacion sea solicitado voluntariamente por el propio servidor civil, a
través de un documento formal dirigido a su Directivo y/o jefe inmediato, y
comunicado a la SGGTH a través de documento formal, respetando las
disposiciones establecidas en la normativa que regula la materia.

Con las horas de labores desarrolladas mediante trabajo presencial o remoto,
durante el descanso fisico semanal y en el marco de la Emergencia Sanitaria,
siempre que tengan caracter voluntario, cuenten con autorizacién del jefe
inmediato y sean comunicadas a la SGGTH. Las horas de labores sefaladas

no deben haber sido compensadas con descanso fisico en su debida
oportunidad.

Los servidores civiles pueden compensar sus horas derivadas de la licencia
con gace de haber, con uno o mas de las criterios indicados en el numeral 6.1
de la presente Directiva.

MEDIDAS EXTRAORDINARIAS Y COMPLEMENTARIAS PARA LA
COMPENSACION DE HORAS DE LICENCIA CON GOCE DE HABER OTORGADAS
EN EL MARCO DE LA EMERGENCIA SANITARIA

6:2.1.

6.2.2.

Exoneracion de horas de compensacién por desvinculacién de servidores
civiles debido a factores ajenos a su voluntad

Se exonera a los servidores civiles que se desvinculen de la MSS sin que
hayan podido efectuar la compensacién de horas, del cumplimiento de las
mismas, siempre que la desvinculacion se produzca debido a factores ajenos a
su voluntad, conforme con las causales de cese previstas en su régimen
laboral, tales como: el fallecimiento, cese por limite de edad, entre otros, con
excepcién de la no renovacion de contrato.

De manera previa, la SGGTH aplica la compensacion de horas acumuladas en
sobretiempo o compensacion de horas por capacitacion ejecutadas fuera del
horarioc de trabajo, de acuerdo con lo desarrollado en los numerales 6.1.1,
6.1.2,6.1.3, 6.1.4 y 6.1.5 del numeral 6.1 de la presente Directiva.

Agotadas las acciones sefialadas y en caso existieran horas restantes
pendientes de compensacion, procede la exoneracion de horas indicada en el
presente numeral.

Compensacién de horas de licencia con goce de haber en caso de

desvinculacién por renuncia o no renovacion de contrato del servidor
civil

En el caso de los servidores civiles que durante el periodo de emergencia
sanitaria ocasionada por el COVID-19 se encontraron bajo licencia con goce de
haber, y cuyo vinculo laboral culminara antes de cumplir con la compensacién
de horas a que se refiere el numeral 6.1.1 de la presente Directiva, como
consecuencia de la renuncia o no renavacion del contrato, la MSS aplica para
la compensacion de horas y en orden de prioridad, lo siguiente:

6.2.21. Las horas acumuladas en sobretiempo y las horas de capacitacion
ejecutadas fuera de la jornada de labores, de acuerdo con lo
sefalado en los numerales 6.1.1, 6.1.2, 6.1.3, 6.1.4 y 6.1.5 del
numeral 6.1 de la presente Directiva.

6.2.2.2. En caso de que luego de la aplicacion de las medidas indicadas en
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el numeral 6.2.2.1 anterior, aun existieran horas restantes
pendientes de compensacion, el servidor civil debe cumplir con la
compensacion de las horas restantes en la siguiente vinculacion
laboral que tuviera con cualquier entidad del sector plblico, hasta la
culminacién de la emergencia sanitaria.

6.2.2.3. En caso de que, hasta el 31 de diciembre de 2021, el servidor civil
no hubiera cumplido con la compensacion total de las horas de
licencia con goce de haber otorgada durante la emergencia sanitaria
ocasionada por el COVID-19, la MSS, a través de la SGGTH, deja
constancia de la cantidad de horas no compensadas en la hoja de
liquidacién correspondiente al servidor civil al momento de su cese.
Asimismo, la SGGTH hace de conocimiento a la Autoridad Nacional
del Servicio Civil - SERVIR a efectos que lo incorpore en el Registro
de Servidores con Horas Pendientes de Compensacion.

Acciones de cobro en los casos de desvinculaciéon del servidor civil por
aplicacion de sanciones administrativas o judiciales

En el caso de los servidores civiles que durante el periodo de emergencia
sanitaria ocasionada por el COVID-19 se encontraron bajo licencia con goce de
haber, y cuyo vinculo laboral culminara antes de cumplir con la compensacion
de horas a que se refiere el numeral 6.1.1 de la presente Directiva, como
consecuencia de la aplicacién de una sancién administrativa o judicial, la MSS
aplica para la compensacion de horas, en orden de prioridad, lo siguiente:

6.2.3:1. Las horas acumuladas en sobretiempo y las horas de capacitacian
ejecutadas fuera de la jornada de trabajo, de acuerdo con lo
desarrollado en los numerales 6.1.1, 6.1.2, 6.1.3, 6.1.4 y 6.1.5 del
numeral 6.1 de la presente Directiva.

6.2.3.2. Si los mecanismos de compensaciéon sehalados en el numeral
6.2.3.1. precedente resultaran insuficientes para la compensacion
de horas, la MSS a través de la SGGTH, aplicara el descuento de
las horas no compensadas de la liquidacion de beneficios sociales
y/o las vacaciones no gozadas o truncas que tuviera acumuladas el
servidor civil al momento del cese.

6.2.3.3. En caso las acciones sefaladas en el presente numeral no
resultaran suficientes para compensar el pago de las horas de
licencia con goce de haber otorgadas, la MSS a través de la
SGGTH, deja constancia de la cantidad de horas no compensadas
en la hoja de liquidacion correspondiente al servidor civil al
momento de su cese. Asimismo, la SGGTH hace de conocimiento
de la Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR, a efectos que
lo incorpore en el Registro de Servidores con Horas Pendientes de
Compensacion.

Reintegro de montos descontados en casos de desvinculacion por
motivos ajenos a la voluntad del servidor civil antes de la entrada en
vigencia del Decreto de Urgencia N° 078-2020

La SGGTH debe realizar las acciones correspondientes para reintegrar a los
servidores civiles, los montos que hubieran sido descontados de sus
liguidaciones de beneficios sociales y/o vacaciones no gozadas o ftruncas,
segun corresponda, por concepto de compensacién de las horas no
recuperadas de licencia con goce de haber, Unicamente en los casos en que la
desvinculacién se hubiera producido debido a factores ajenos a la voluntad del
servidor civil, conforme a las causales de cese previstas para cada régimen
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laboral que coexisten en la MSS, tales como la no renovacién de contrato,
fallecimiento, cese por limite de edad, entre otros.

La implementacion de lo dispuesto en el presente numeral se financia con
cargo al presupuesto institucional de la MSS.

6.3. OBLIGACIONES DE LA SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

6.3.1. La SGGTH es la encargada de implementar, cotejar y ejecutar las
disposiciones establecidas en la presente Directiva.

6.3.2. La SGGTH tiene la obligacion de revisar el registro que SERVIR haya
implementado para el control de las horas pendientes de compensar antes de
la incorporacién de un nuevo servidor civil, con el fin de verificar si este/a
cuenta con horas pendientes por compensar. De contar con horas pendientes,
la SGGTH dispone las medidas necesarias para el cumplimiento de dicha
obligacion durante el desarrollo de esta nueva relacion laboral.

VIl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

7.1. La Subgerencia de Gestion del Talento Humano, hacen de canocimiento a todos los
servidores sobre las medidas, condiciones y recomendaciones de seguridad y salud en
el trabajo que deben observar durante la ejecucién del trabajo remoto, en el domicilio o
lugar de aislamiento domiciliario.

7.2. La Subgerencia de Gestion del Talento Humano, deben comunicar periodicamente a
los servidores considerados para realizar trabajo remoto lo siguientes riesgos:

a) Riesgos disergondmicos: posturas inadecuadas, postura sedente (sentada)
prolongada, visualizacién de pantalla de datos y digitacion prolongada.

b) Riesgos fisicos: iluminacién insuficiente, radiacion no ionizante proveniente de la
pantalla de su coamputador,

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

d) Riesgos eléctricos: uso de equipos eléctricos energizados.

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

7.3. Las actividades que se hayan realizado durante el Estado de Emergencia Sanitaria
hasta antes de la aprobacion de las presentes disposiciones podran ser regularizadas,
previo sustento del/los responsables/s de las unidades organicas, para efectos de la
compensacion correspondiente.

7.4. En el caso de modalidad de trabajo mixto, los servidores estaran sujetos a las
disposiciones establecidas en la presente directiva en lo correspondiente a las horas
que realizaran mediante la modalidad de trabajo remoto.

7.5. De otro lado, aquellos servidores que por la naturaleza de sus actividades Gnicamente
7 TR puedan realizar trabajo presencial, deben registrar su ingreso y salida de la institucion a
fin de acreditar su tiempo de permanencia sujetandose a las disposiciones sanitarias
que dicte el Gobierno Central.

7.6. En el caso de las personas en grupos de riegos para contraer el COVID-19, se prioriza
su prestacion de servicios bajo la modalidad de trabajo remoto; sin embargo, en caso
de que deseen concurrir a trabajar o prestar servicios en actividades autorizadas, se
sujetaran a la regulacion de la materia.

7.7. La Subgerencia de Gestion del Talento Humano y la Gerencia de Tecnologias de la
Informacion desarrollara un modulo de trabajo remoto en el Sistema Administrativa
Municipal (SIAM) a ser administrada por la Subgerencia de Gestién del Talento
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Humano, permitiendo tener data actualizada de las diferentes modalidades de trabajo y
actividades realizadas por los servidores de la Municipalidad de Santiago de Surco,
empleando la informacion de los rubros de los Anexos N° 01 y N° 02, asi como otras

que se dispongan por normativa especifica o las que senale la Autoridad Nacional del
Servicio Civil - SERVIR, en su calidad de ente rector.

La ejecucion de actividades a través de trabajo remoto, debidamente reportadas por los
responsables de las dependencias de cada uno de los servidores, se encuentra sujeta
a los mecanismos de fiscalizacion posterior a cargo de la Subgerencia de Gestion del

Talento Humano, debiéndase exhibir las justificaciones que hubiera lugar cuando sea
requerido.

Los casos no previstos en la presente directiva seran resueltos por la Subgerencia de
Gestion del Talento Humano, comprendiendo los antecedentes, circunstancias y otros
aspectos establecidos en el marco normativo vigente, siguiendo principalmente las
pautas emitidas por la Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR.

OBLIGACIONES

8.1.

Obligaciones de la Municipalidad de Santiago de Surco

8.1.1. Los Directivos de todas las unidades organicas de la Municipalidad de Santiago
de Surco, tienen las siguientes obligaciones:

»  Repartir y explicar las tareas y actividades que cada servidor a su cargo
debe cumplir, asi como los productos que debe entregar.

o Validar la realizacion del trabajo remoto que efectie el servidor sujeto a
esta modalidad.

»  Orientar al servidor a fin de que, durante |a jornada pactada para el trabajo
remoto, se respete las reglas basicas de una jornada laboral, en equilibrio
con la vida personal.

» Remitir a la Subgerencia de Gestion del Talento Humano, una lista de
servidores donde se identifique 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.

e Comunicar a la Subgerencia de Gestién del Talento Humano, cualquier
modificacién que se efectle respecto a la modalidad de prestacion del
servicio de los servidores a su cargo.

¢ Identificar a los servidores que no pueden realizar trabajo remoto en su
propia unidad organica de origen, con el fin de comunicarlo a la
Subgerencia de Gestion del Talento Humano, para que evalie la
procedencia de la variacion excepcional de funciones en otra unidad
organica.

o  Comunicar y justificar la necesidad que algln servidor a su cargo ingrese a
las instalaciones de cualquiera de las sedes a de la entidad, cuando se
encuentra bajo modalidad de trabajo remoto o mixto.

» Respetar la condicidn de los servidores que se encuentren considerados
en grupo de riesgo.

8.1.2. La Subgerencia de Gestion del Talento Humano, tienen las siguientes
obligaciones:
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e  Solicitar a los responsables de las unidades organicas, la identificacion de
los servidores que realizan trabajo remoto de manera integral o bajo
meodalidades mixtas de prestacion del servicio.

» No afectar la naturaleza del vinculo laboral, la remuneracion, y demas
condiciones economicas, salvo aquellas que por su naturaleza se
encuentren necesariamente vinculadas a la asistencia al centro de trabajo
o cuandao estas favorezcan al servidor.

Comunicar al servidor, a través del responsable de la unidad organica, la
decision 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), que permita dejar constancia de la comunicacion.

° Recibir y canalizar las solicitudes, reclamos o quejas formuladas de
manera virtual por parte de los servidores que realizan trabajo remoto.

e lIdentificar a los servidores que pertenezcan al grupo de riesgo.

s  Consolidar la informacién detallada en el numeral 8.1.1 de la presente
Directiva, que es remitida por cada uno de los responsables de las
unidades organicas.

e Informar al servidor sobre las medidas y condiciones de seguridad y salud
en el trabajo que deben observarse durante el desarrollo del trabajo
remoto.

o  Comunicar, cada mes, el Gltimo dia habil de cada mes del afo, a la
Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR, la situacion laboral de
todos/as los/as servidores/as de la Municipalidad de Santiago de Surco.

8.1.3. La Subgerencia de Gestion del Talento Humano y la Gerencia de Tecnologias
de Informacidn, tienen las siguientes obligaciones:

e Conceder 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 proteccidn de
datos que resulten aplicables, para el acceso a plataformas, sistemas,
aplicativos, entre otros.

s Brindar la capacitacion en caso de que se implementen sistemas,
plataformas, o aplicativos informaticos distintos a los anteriormente
utilizados por el servidor, seglin corresponda a la naturaleza de las labores
arealizar.

Obligaciones de los servidores

Los servidores a quienes se varia el lugar de trabajo habitual al domicilio o el lugar de
aislamiento, y en el marco de la efectividad del trabajo remoto, se obligan a lo
siguiente:

e  Cumplir con la normativa vigente sobre seguridad de la informacién y proteccion
de los datos.

o  Guardar confidencialidad de la informacion proporcionada por la Municipalidad de
Santiago de Surco en la prestacion de servicios.

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

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

e  Entregar o reportar el trabajo encargado en los horarios establecidos dentro de su
jornada laboral.
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. Participar de los programas de capacitacion que disponga la municipalidad.

» Informar al jefe inmediato y a la Gerencia de Tecnologias de Informacién, 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.

o  Cumplir con las actividades asignadas por el Jefe Inmediato, en las condiciones v
plazos establecidos.

8.3. De la mecanica operativa y criterios para la determinacion del trabajo remoto

8.3.1. Los responsables de las unidades orgénicas evalian, en orden al interés
institucional y por la naturaleza de las labores, qué servidores podran
desempefar funciones sin encontrarse fisicamente en el lugar habitual de
trabajo, y proceden a comunicar a la Subgerencia de Gestidn del talento
Humano, la programacién de servidores que desarrollard labores bajo
modalidad: remoto, mixta y/o presencial, empleando para tal efecto elllos
formatos pertinentes, conforme a los anexos de la presente directiva.

8.3.2. Los criterios que deben tener en cuenta los responsables de las unidades

organicas para la evaluacién y determinacion del trabajo remoto son los
siguientes:

a) Sila actividad puede ser desarrollada fuera del centro de labores.

b) Sila actividad no requiere contacto presencial con los demas servidores/as
de la entidad y/o usuarios externos.

c) Si la ejecucion de la actividad fuera de la oficina no pone en riesgo la
seguridad de la informacion institucional que se maneja en base a la
directiva interna de la entidad.

d) Si el seguimiento o el cumplimiento de la actividad se puede realizar por
medios electronicos.

8.3.3. Cadaresponsable de dependencia, luego de haber identificado a los servidores
que realizaran el trabajo remoto, deben informar a la Subgerencia de Gestion
del Talento Humano, y hacer de conocimiento a cada servidor a su cargo.

8.4. De la comunicacién a los servidores sujetos a trabajo remoto

Las coordinaciones que surjan como consecuencia del trabajo remoto deben realizarse
durante la jornada de trabajo pactada, salvo casos de urgencia o cuando la naturaleza
de las actividades no lo permita, debiendo cada responsable de dependencia optar por
cualquiera de los mecanismos de comunicacion siguientes que permitan dejar
constancia:

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

b) Medio de comunicacion a través del cual se podran realizar consultas (Por
ejemplo: mensajeria instantanea).

c) Medio de comunicacion para casos urgentes o que requieran respuesta inmediata
(Por ejemplo: llamadas telefonicas).

8.5. Del equipamiento y servicios electronicos

8.5.1. Para la realizacion del trabajo remoto y dependiendo de las actividades que

determinen los responsables de las dependencias, los servidores requeriran
de:
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Conectividad Servicio de internet, telefonia fija/movil seglin corresponda
Equipos Computadora de escritorio o portatil.
Correo Electronico | Correo institucional, preferentemente.
Herramientas de Ofimatica y/u otras aplicaciones de acuerdo
con las actividades.
Brindado por Oficina General de Estadisticas y Tecnologias de
Informacion y Comunicaciones.

Aplicaciones

Soporte Remoto

8.5.2. Los equipos, medios informaticos, de telecomunicaciones y analogos (internet,
telefonfa fija o movil u otros), o de cualquier otra naturaleza que sean
necesarios para la prestacion de servicio, pueden ser proporcionados por la
Municipalidad de Santiago de Surco al servidor dependiendo de las actividades
que desarrolle, gestién que se encuentra a cargo de la Gerencia de
Administracion y Finanzas.

8.5.3. La Municipalidad de Santiago de Surco brinda las facilidades necesarias para
el acceso al Sistema de Gestion Documental, plataformas y otras aplicaciones
informaticas de la institucién, necesarias para su adecuada utilizacion vy
desarrollo de las actividades asignadas, observandose las reglas de
confidencialidad y proteccién de datos que resulten aplicables.

De la supervision del trabajo remoto

Cada responsable de Unidad Organica realiza la supervision y evaluacion del
cumplimiento de las obligaciones de los servidores a su cargo que se encuentran
realizando trabajo remoto, determinando para el efecto la oportunidad y canales de
comunicacion carrespondientes, los cuales deben encontrarse dentro de la jornada de

trabajo pactada, salvo casos de urgencia o cuando la naturaleza de las actividades no
lo permita.

RESPONSABILIDADES

CPC,GULLERMO AHTENOR

Los Directivos de todas las unidades organicas de la Municipalidad de Santiago de
Surco, son responsables de cumplir con las disposiciones contenidas en la presente
Directiva, asi como de lo siguiente:

a) Priorizar la salud fisica, mental y emocional de los servidores.

b) Otorgar |as facilidades del caso a los servidores en situacion de riesgo, asi como a
aquellos que hubieran contraido el COVID-19.

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

d) Asignar las funciones y/o tareas que realizaran los servidores durante el trabajo
remoto, asi como del seguimiento y cumplimiento de las actividades
encomendadas, aprobando los reportes, informes o documentos que se
desprendan de dichas actividades.

La Gerencia de Tecnologias de la Informacion, brindan soporte técnico a los servidores
que estén realizando trabajo remoto, durante la jornada de trabajo.

La Gerencia de Administracion y Finanzas y la Subgerencia de Gestion del Talento
Humano, son responsables de velar por la correcta utilizacion de las presentes
disposiciones, y de su difusion a todos/as los/las servidores/as.

La Subgerencia de Gestion del Talento Humano y de la Gerencia de Administracién y
Finanzas, es la responsable de absolver las consultas que formulen los servidores
civiles sobre el sentido y alcance de las disposiciones de la presente Directiva. Los
aspectos operativos no previstos en la presente Directiva, son resueltos por la SGGTH.
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X.  ANEXOS

Anexo N° 1: Formato de verificacion de cumplimiento de las actividades desarrollada en las
modalidades de trabajo remoto y trabajo mixto

Anexo N° 2: Formato de verificacion de cumplimiento de las actividades desarrollada en las
modalidades de trabajo remoto y trabajo mixto

Anexo N° 3: Formato de verificacion de requisitos de las capacitaciones que no irrogan
gasto a la entidad.

Anexo N°4:; Formato de compromiso como beneficiario de capacitacion.
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ANEXO N° 01

FORMATO: VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES DESARROLLADA EN
LAS MODALIDADES DE TRABAJO REMOTO Y TRABAJO MIXTO

Organo

‘ Unidad Orgénica

‘ Apellidos y Nombres

Cargo

Periodo del Trabajo . )
Remoto y/o Trabajo Mixto Hesdes Hasta:

Instrucciones

1. Identificar las actividades y/o servicios que pueden realizar los equipos por Trabajo
Remoto y registrarlas en la matriz de seguimiento.

2.  Comunicar al servidor que realiza trabajo remoto las actividades y/o servicios y
productos esperados para realizar seguimiento a las actividades.

3. Reunidn para facilitar la organizacion del Trabajo Remoto.

4. Registrar en la matriz de seguimiento el cumplimiento de las actividades por parte de los
servidores.

Matriz de Seguimiento

Distribucidn de Actividades Cumplimiento de Actividades
Fecha de : % del
Comentario
Actividad Producto| Plazo | Froducto | Entregao sohtaio Avance ylo
Entregado | Enyio del snisgado Logro
Producto Alcanzado

Municipdiidad
Santiago ek

vl e (A=

1. Observaciones

unicipalidad de
Santi b ¢ Surco

subghrencia of Geshion
def Talerto Humane (e}

CPC.GUILLERUG ANTENDR
RENAVITES PEREL
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Aprobacién del Cumplimiento del Trabajo Remoto

En amparo de lo dispuesto en el articulo 51° del TUO de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, declaro bajo juramento que todos los datos y/o
informacion contenidos en el presente documento son verdaderos. Por lo tanto, doy

conformidad del trabajo remoto realizado por el servidor durante el periodo detallado en el
presente d

Firma Jefe

Firma y Sello
Inmediato

CPC. G.U‘.L!.ERMO ANTENCR

Directivo a cargo de la unidad organica
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ANEXO N° 02

MODELO DECOMUNICACION DE CAMBIO DE MODALIDAD

A

DE

ASUNTO : Comunico cambio de modalidad laboral en el marco del estado emergencia sanitaria.
Tengo el agrado de dirigirme a usted para saludarlo cordialmente y a la vez en atencion al asunto del

documento, se le comunica que a partir del (dia) de (mes) de (ano) desarrollara sus labores bajo la
modalidad (Trabajo Presencial, Trabajo Remoto, Trabajo Mixto).

Rogaela
t D o

) Sin mas agradeciendo la atencion prestada al presente.

Atentamente,

Municipalidad de
o Surco

CPC. GULLERNT ANTERDR
BEWA DES PEAEL
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ANEXO N° 03

FORMATO DE VERIFICACION DE REQUISITOS DE LAS CAPACITACIONES QUE NO IRROGAN
GASTO A LA ENTIDAD

I. DATOS DEL SERVIDOR CIVIL SOLICITANTE

Apellidos y Nombres

Puesto

Organo o Unidad Organica

Gasenc) &-!ur.icipa'l': Fecha de solicitud

| v
§ RoggefAriiro

“7777 1. DATOS DE LA CAPACITACION

Nombre de la Capacitacion

Breve descripcion del objetivo o tema de la
capacitacion

Entidad que brinda la Capacitacion

Fechas y horarios de la Capacitacion

Numero de horas cronolégicas fuera del
horario de trabajo

Cronologicas: ( ) Numero:
Numero de horas segun certificado Académicas : ( ) Numero:

Lectivas : () Numero:

lll. VERIFICACION DE REQUISITOS DE LA CAPACITACION

La capacitacion debe estar alineada a una (1) de las siguientes opciones. Marcar una (1) de las
tres (3) opciones:

() Los objetivos institucionales; o
( ) Las Funciones asignadas; o
() Temas vinculados con la Emergencia Sanitaria o que se deriven de esta.

Marcar una (1) de las tres (3) opciones segun corresponda:

1. ( ) Objetivo(s) institucional(es) Indicar:
2. ( ) Funcion(es) asignada(s) Indicar:
3. () Temas vinculados con la Emergencia Indicar/marcar uno de los
Sanitaria o que se deriven de esta: temas:
( ) Temas referidos al sector salud
( ) Competencias (por ejemplo:
trabajo en equipo, planificacion,
organizacién, gestion del tiempo,
liderazgo, comunicacion,
seguimiento y monitoreo,
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innovacion o creatividad, entre
otros que faciliten la gestion del
trabajo

en modalidad remota, mixta o
presencial)

Conocimientos y/o habilidades
tecnologicas, digitales o de
virtualizacion.

Temas referidos a los sistemas
administrativos o a las

materias transversales para el
fortalecimiento del Servicio

Civil (integridad, calidad de
servicio a la ciudadania, gobierno
y transformacion digital, derechos
humanas, interculturalidad,
género, y desarrollo territorial)

. VALIDACION DE REQUISITOS DE LA CAPACITACION

Firma del Servidor Civil solicitante

Firma del Directivo del Organo o Unidad

Organica

Firma del Directivo de la Subgerencia de

Gestion del Talento Humano
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ANEXO N° 4

FORMATO DE COMPROMISO DE CAPACITACION

Por medio del presente el/la suscrito/a participa voluntariamente:

Apellidos y nombres

Puesto

Unidad Organica

Nombre de la capacitacion

Proveedor de capacitacién

Tipo de capacitacién Formacion Laboral (X) Formacion Profesional ( )

Como parte de la responsabilidad me comprometo a:

a)

Permanecer en la MSS el tiempo establecido o devolver el valor de |la capacitacion calculado o,
en caso corresponda, el remanente de dicho valor.

Participar y colabarar en las evaluaciones previas o posteriores, que se desarrollen como parte
de la capacitacion.

Cumplir can el porcentaje de asistencia y obtener la nota aprobatoria requeridos por el proveedor
de la capacitacion.

Obtener y acreditar la certificacion de la capacitacion de la cual soy beneficiario.

Entregar una copia fedateada de la certificacion a la Subgerencia de Gestion del Talento
Humano, para la actuzalizacion del legajo personal, dentro de los treinta (30) dias habiles de
culminada la capacitacion o posterior a la obtencion del grado académico (solo en caso de
formacion profesional).

Transmitir los conocimientos adquiridos a otros/a servidores/as, cuando lo solicite la entidad.

Penalidades:

FIRMA:

DNI:

En caso de incumplimiento al tiempo de permanencia por renuncia, o de no superar la nota
minima aprobatoria autorizo expresamente a la Unidad Organica competente, realizar las
acciones respectivas para el cumplimiento de |a obligacion.

Declaro conocer que, en caso de incumplimiento del compromiso sefialado en el literal b) del
presente documento, no podré ser beneficiario/a de ofra accion de capacitacién por el periodo de
seis (06) meses luego de culminada la capacitacion. Asimismo, sé que dicho incumplimiento se
registrara en mi legajo personal.

Declaro conocer que, en caso de incumplimiento del compromiso sefalado en el literal del
presente documento, se registrara dicho incumplimiento en mi legajo personal.

|

Huella Digital



