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DIRECTIVA N° 001 -2020- GM-MDJLBYR

SANITARIA POR ELCOVID -19

Articulo 2. Base normativa

a. Decreto Supremo No 044-2020-pPcpv Decreto Supremo que declara Estado de
Emergencia Nacional por Jas Braves circunstancjas que afectan I3 viga de la Nacién a
consecuencia del brote del COVID-19

b. Ley N° 29783, Ley de Seguridad Y Salud en g Trabajo, el Reglamento de la Ley y
modificagtorias

€. D. Leg. Ne 1474 decreto legislativo que fortalece |os Mecanismos y acciones de
Prevencién, atencign Y proteccion de |a persona adulta mayor durante | emergencia
sanitaria ocasionada por el covid-19

d. Decreto de Urgencia N°® 026-2020, Decreto de Urgencia que establece diversas
medidas €xcepcionales y temporales Para prevenir |3 Propagacién dej coronavirus
(COVID-19) en el territorio nacional.

€. Decreto Legislativo N° 1505, Decreto Legislativo que establece medidas temporales

Presidencia Ejecutiva N° 039-2020~SERV!R-PE
8. D.Supremo N° 009-2015-TR que aprueba ¢ Reglamento de |5 Ley N°3003s6, que regula
el Teletrabajo

Articulo 3. Sobre el concepto del trabajo remoto
Es la prestacion de servicios Sujeta a subordinacmn, Con la presenci

&/Articulo 4, Ambito de aplicacién del trabajo remoto

Se faculta a los responsables de Jog Organos Y Unidades Orgdnicas de esta entidad a aplicar el
trabajo remoto pudiendo ser aplicable 3 todos los servidores publicos de esta entidad sin
excepcién, indistintamente de su régimen laboral, Y también a |og practicantes sujetos a
modalidades formativas de servicios, siempre que resulten compatibles con |3 Naturaleza del
puesto, su uso no conlleva Ia afectacion de |3 remuneracién o Ja naturaleza de| vinculo.

Articulo 5, Modalidades de| Trabajo remoto
En esta entidad S€ considera [as siguientes modalidades de trabajo remoto:
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1. Trabajo remoto integral
2. Trabajo remoto parcial o semj presencial

Articulo 6. Dej Trabajo remoto integral
El trabajo remoto integral, es de cumplimiento obligatorio Por parte de |3 entidad y es

a. Servidores Publicos Mayores de sesenta Y cinco (65) afios.

b. Quienes cuenten con comorbilidades tomo Hipertensign arterial no controlada,
diabetes, enfermedades cardiovascularesgraves, enfermedad pulmonar Cronica,
cancer, obesidad con IMC de 40 3 mds, asma moderada o grave, insuficiencia renal
crénica en tratamiento con hemodiélisis, otros estados o tratamientos de

inmunosupresién Yy otras que establezca (3 Autoridad Nacional Sanitaria.
. Mujeres en estado de gestacién.

Excepcionalmente, a solicitud de| servidor del grupo de riesgo podran realizar Unicamente
trabajo remoto semi presencial de Mmanera voluntaria, Previa solicitug Y presentacién de |3

declaracion Jurada ANEXO 01, conforme lo establece el numera| 83 del art, 8 del Decreto
upremo N° 083-2020-rPcm.

excepcién en los siguientes casos:

a. Quienes por |a Naturaleza de sys labores puede desempefiarias sin la presencia fisica
€n sus centros de labores.

b. Cuando ¢ servidor publico

a. Trabajadores confirmados con e COVID-19

b Trabajadores con descanso médico

€. Trabajadores Cuyas labores no sean Compatibles con el trabajo remoto
d

Personas en formacién Que se encuentre en | grupo de riesgo y no Jes Sea compatible
el trabajo remoto.
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habilidades, formacién Y experiencia, Brupo ocupacional Y nivel aicanzado y régimen labora] al
que pertenece.

Articulo 12. pe las résponsabilidades de la entidad
Es responsabilidad de |3 entidad lo siguiente:

a. Respetar | naturaleza de| vinculo laboral, [a rémuneracién, Y demds condiciones
economicas salvo aquellas que POr su naturaleza se encuentren necesariamente
vinculadas a (3 asistencia gl centro de trabajo.

b. Comunicar 3] servidor/a la decisign de cambiar ¢ lugar de I3 Prestacion de servicios con
el fin de implementar ¢ trabajo remoto, medijante cualquier soporte fisico (documento
escrito) o digital {correo electrénico institucional o Corporativo, intranet, extranet,
aplicaciones de mensajeria instanténea, redes sociales, u otros analogos), que permita
dejar constancia de la com unicacién,



O

Lineamientos para implementar el trabajo remoto en Ja Municipalidad Distrital de José Luis Bustamante §{ 2020

y Rivero en el marco de la emergencia sanitaria por el COVID -19

i
VORI SO

Articulo 13. De las responsabilidades de los Gerentes y Subgerentes
Es responsabilidad de los Gerentes y Subgeréntes los siguientes:

a.

Panyg

Asignar con precisién y claridad las labores a ejecutar, motivar y comprometer al
equipo de trabajo al cumplimiento de ello.

Supervisar el cumplimiento de las tareas asignadas al/a la servidor/a.

Establecer las condiciones tecnolégicas a aplicar en el trabajo remoto.

Precisar que los canales de comunicacion, son los sefialados en el anexo 02.

Validar la realizacién del trabajo remoto que efectué el/la servidor/a sujeto a esta
modalidad de trabajo, labores que seran informadas en el anexo 03 de la presente
directiva denominado como: Formato de supervisién de cumplimiento de actividades
o labores asignadas para trabajo remoto, anexo que serd presentado como minimo
una vez al mes.

De considerar necesario las Gerencias y Subgerencias podran requerir que dicha
informacién y/o anexo 03, sea presentado de forma semanal y/o quincenal.
Comunicar a la Subgerencia de Gestion de Recursos Humanos, sobre cualquier
modificacidn que se efectte a la lista presentada, Anexo 02

Articulo 14. De las responsabilidades de los servidores publicos acogidos al trabajo remoto
Es responsabilidad de los Servidores los siguientes:

o

Cumplir diligentemente las labores, tareas o actividades y dentro los plazos
establecidos por el Gerente, Subgerente o Jefe Inmediato superior; cumpliendo las
disposiciones normativas y técnicas.

Asistir a las reuniones de coordinacién que convoque el jefe inmediato superior dentro
los dias laborales y horarios determinados a través de medios digitales e informaticos.
Llenar los formatos de supervisién del anexo 03, como minimo una vez al mes y/o a
requerimiento de su jefe inmediato, con la finalidad de cumplir las metas y objetivos
institucionales.

Informar sobre cualquier incidencia que dificulte la realizacién del trabajo remoto o
sobre la inaplicacidn del trabajo remoto.

Cumplir con la normativa vigente sobre seguridad de la informacidn, proteccion y
confidencialidad de los datos.

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

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

Articulo 15. De los formatos de supervisién y otros formatos generales a usar

El uso del formato de supervision y de cumplimiento del trabajo remoto anexo 03, es de
utilizacién obligatoria de los Organos y Unidades Orgédnicas para el trabajo remoto integral,
pudiendo adecuar otros formatos adicionales conforme a sus necesidades y condiciones
laborales de supervision diaria, semanal, quincenal o mensual.

Para los fines de la aplicacidn de la presente directiva se consideran los siguientes formatos:

1) ANEXO 01: Formato de declaracion jurada para acogerse al trabajo remoto
2) ANEXO 02: Formato para presentar relacién de servidores para el trabajo remoto
3) ANEXO 03: Formato de supervision de cumplimiento de actividades o labores asignadas

para trabajo remoto
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DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA: Sobre |os aspectos no previstos

Todos los aspectos no previstos en la presente directiva serin aplicados Jo sefialado en Ja
Directiva para I3 aplicacion del Trabajo Remoto” aprobado con RESOLUCION DE PRESIDENCIA
EJECUTIVA Ne 000039-2020-SERVIR-PE Y otras normas pertinentes aplicables de trabajo
remoto,

las entidades pertinentes sobre |3 situacion laboral de los servidores en los tiempos y plazos
que correspondan conforme a la Directiva Para el trabajo remoto emitido por SERVIR
aprobado con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 039-2020-SERVIR-PE

TERCERA: De I3 Regularizacién de informes y reconocimiento de trabajo remoto

Los servidores que hayan realizado trabajo remoto durante el Periodo de aislamiento social
Cuarentena) entre el 16 de marzo 2020 y hasta I3 entrada en vigencia de la presente directiva,
reviamente autorizadas por el Jefe Inmediato Superior, deben regularizar y validar
ichas labores efectivamente realizadas debidamente sustentadas y fundamentadas
acompafiando el anexo 03: Formato de supervision de cumplimiento de actividades o labores
asignadas para trabajo remoto integral; Este informe deberj contener el sustento suficiente a
fin de tramitar sy reconocimiento de f3s horas y dias laborados por |a Subgerencia de Gestion
de Recursos Humanos. Para tal caso tienen un plazo de cinco {10) dias hébiles para presentar
sus informes respectivos.
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ANEXO N° 01

FORMATO DE DECLARACION JURADA PARA ACOGERSE AL TRABAJO REMOTO INTEGRAL
(NUMERAL 8.1 y 8.3 DEL ART. 8 DEL DECRETO SUPREMO N° 083-2020-PCM Y MODIFICATORIAS)

. DATOS GENERALES:
APELLIDOS Y NOMBRES:
LDNI:

FECHA DE NACIMIENTO: |

Il._DATOS DEL SERVIDOR PUBLICO

|| ORGANO O UNIDAD |T - ]
ORGANICA

T ey

| FUNCIONES RELEVANTES | _|
BJE DESARROLLABA:

lil. DECLARACION DE LAS CONDICIONES DE RIESGO:
Declaro bajo juramento Que soy servidor publico que se encuentra dentro del grupo de
riesgo establecido en el numeral 8.1 del articulo 8 del D.S. N° 083-2020-PCM y modificatorias

Y Que en aplicacién del numeral 8.3 de la norma ya mencionada declaro tener las siguientes
condiciones:

__ MarcarconX las condiciones d_eriggﬂue_tenﬁa el Servidor Puiblico == o

'_Sa/ﬁayor de sesenta Yy cinco (65) f _|| Obesidad con IMC de 40 3 mds o | _'(

afes ; — | |
Hipertension arterial no controlada | Asma moderada o grave o .,
Dl?t;we? o ey Insuficiencia renal crénica en tratamiento con -

— | [hemodialisis —_—
Cancer e | Enfermedades cardiovasculares graves !
Enfermedad pulmonar crénica 1 _t_ — e 1]
Otros estados o tratamientos de

L inmunosupresién indicar-: |

Por lo que firmo Ia presente declaracién Jurada, en merito a Ia verdad, caso contrario me
someto a las acciones administrabas y legales que correspondan.

1. L. Bustamante ¥ Rivero, el dia , del mes de del afio 2020,

-_—
Firma del servidor publico

Firma del médico verificador posterior Subgerencia de G de R. H.
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ANEXO N° 02

FORMATO PARA PRESENTAR RELACION DE SERVIDORES PARA EL TRABAJO REMOTO

|l. DATOS GENERALES

ORGANO O UNIDAD
ORGANICA:

NOMBRE DEL GERENTE O
SUBGERENTE

Il. RELACION DE SERVIDORES PUBLICOS

Firma Gerente o Subgerente

N° | APELLIDOSYNOMBRESDEL | CARGOO | FECHADE | SERVIDOR | TRABAJO | TRABAJO | DIASDE N°CELULAR | CORREO
SERVIDOR PUBLICO | PUESTO REINCOR- | EN REMOTO | REMOTO PRESENCIA ELECTRONICO
PORACION | GRUPO INTEGRAL | SEMI FISICA(SEM)
DE | PRESENCIAL | PRESENCIAL
RIESGO |
|
FECHA: / /2020
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ANEXO N° 03

FORMATO DE SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES O LABORES ASIGNADAS
PARA TRABAJO REMOTO

I. DATOS DEL SERVIDOR A QUIEN SE ASIGNA EL TRABAJO REMOTO:

ORGANO OUNIDAD
ORGANICA:
CARGO O PUESTO-
NOMBRE DEL SERVIDOR
PUBLICO:

1. ASIGNAélON DE ACTIVIDADES O LABORES
ASIgnacion de'acti 2S ol : | Cumplimiento de actividades o labores

Fecha de | Comentario
entrega o
envio del
producto

Producto
| entregado

Se requiere de la

hjemplo de llenado:
revision de las
directivas  para

Elaborar 02 directivas 20/08/2020 02 directivas 20/09/2020
normatividad ’
] Su aprobacidn

Realizar llamadas 100 llamadas 15/09/2020 80 llamadas |15/09/2020 | 80 llamadas ha

/telefénicas a sido  atendidas

contribuyentes ’ por los mismos

contribuyentes y

} 20 llamadas no

[ corresponden o]

{ detalle de ello se
adjunta.

Realizar atencién de | 10 20/09/2020 10 20/09/2020 Se ejecutd
tramites expedientes expedientes oportunamente
administrativos

FECHA: / /2020

Firma Gerente o Subgerente Firma Servidor de trabajo remoto
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AREQUIFA - PERU RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N°Q44A -2020-GM-MDJLBYR

J.L. Bustamante y Rivero, 21 de setiembre del 2020

VISTO:
El Informe Legal N° 112-2020-GAJ/MDJLBYR de la Gerencia de Asesoria Juridica:
CONSIDERANDCQ:

Que, el articulo 194° de la Constitucion Politica del Peri modificada por Ley N° 27680, en
concordancia con los articulos i y Il del Titulo Preliminar de la Ley Orgéanica de Municipalidades N°
27972, consagra que las Municipalidades son 6rganos de Gobierno promotores del Desarrollo Local,
con personeria de Derecho Publico con plena capacidad para el cumplimiento de sus fines, gozan de
autonomia politica y econdmica;

Que, mediante Informe N° 042-2020-MDJLBYR/GAT la Gerencia de Administracién Tributaria,
propone la Directiva denominada: “LINEAMIENTOS PARA LA APLICACION Y CONTROL DEL
TRABAJO REMOTO EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JOSE LUIS BUSTAMANTE Y
RIVERO"

Que, el objeto de la directiva propuesta es preservar la salud y vida de Ios servidores de ésta
municipalidad, reduciendo la prestacion de servicios presenciales, conforme lo establece la segunda
Disposicion Complementaria Final del Decreto de Urgencia N° 026-2020 Yy, asimismo, establecer log
- lineamientos para implementar el trabajo remoto en los diferentes organos y unidades crganicas de la
municipalidad, durante el tiempo que dure el estado de emergencia sanitaria por fa COVID 19:

Que, el articulo VII del Titulo Preliminar de la Ley del Procedimiento Administrativo General sefiala,
respecto de la Funcion de las Disposiciones Generales, Io siguiente:

1. Las autoridades superiores pueden dirigir u orientar con carécier general la actividad de
los subordinados a ellas mediante circulares, instrucciones y otros analogos, fos que sin
embargo, no pueden crear obiigacionies nuevas a los admiristrados.

2. Dichas disposiciones deben ser suficientemente difundidas, colocadas en lugar visible

de la entidad si su alcance fuera meramente institucional, o publicarse si fueta de indole

externa.

Los administrados pueden invocar & su favor estas disposiciones, en cuanto

establezcan obligaciones a los Organos adminisirativos en su relasion con los

administrados.

[9%)

Por su parte el numeral 1.2 del articulo 1 de la Ley antes citada, establece que:

1)

1.2 No son actos administralivos:

1.2.1. Los actos de administracion intera de las entidades destinados a organizar o hacer
funcionar sus propias actividades o servicios. Estos actos son regulados por cada
entidad, con sujecién a las disposiciones del Titulo Preliminar de esta Ley, y de
aquellas normas que expresamente asi lo establezcar.

1.2.2. Les comportamientos y actividades materiales de las entidades.”

Avenida Dolores s/n ‘® 430700 & 427195 www.munibustamante.gob.pe
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AREQUIPA-PERU Que, en concordancia con la normativa antes mencionada, la Ley organica de Municipalidades Ley N°

27972, en su articulo 39 establece que ‘las gerencias resuelven los aspectos administrativos a su
cargo a través de resoluciones y directivas”. Dado que se trata de normas de caracter general, que
seran de cumplimiento para todos los ¢rganos y unidades organicas de ésta Municipalidad,
corresponde a la Gerencia Municipal su aprobacion;

Que, el Reglamento de Organizacion y Funciones, aprobado por Ordenanza Municipal N° 005 -2020-
MDJLBYR, en su Articulo 35 ha previsto como funcién del organo de asesoramiento denominado
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, a siguiente:

1)

b.2. Asesorar y orientar a la Alta Direccion y deméas dependencias de la Municipalidad en
materia de presupuesto y planeamiento, disefio de las politicas institucionales y del Plan
Multianual de Inversiones de la municipalidad con enfoque de gestion del riesgo de
desastres.

()

Que, asimismo, dicho drgano tiene adscrita la Subgerencia de Planeamiento y Racionalizacién que,
en materia normativa, a tenor del articulo 37 tiene la siguiente funcion:

c.2. Emitir opinién previa en materia de racionalizacion de procesos y procedimientos a ser
aplicados en proyectos de directivas internas a ser aprobadas.

(o)

Que, ese orden de ideas, mediante Informe N° 024-2020-CCZ-SGPYR-GPP/MDJLBYR. Ia
Subgerencia de Planeamiento y Racionalizacion, luego de evaluar al proyecto de directiva presentado
por la Gerencia de Administracién Tributaria, concluye en lo siguiente:

"Sobre la base del proyecto de directiva (...) se ha reestructurado y reformulado dicha
directiva modificando el objeto de la norma, estableciendo claramente Jas modalidades de
frabajo remoto, racionalizando procesos de acreditacion y acogimiento al trabajo remoto,
acciones de supervision y la aplicacién de formatos (...)"

Que, la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, con base en el informe precitado, mediante el
Informe N° 235-2020-GPP-GM/MDJLBYR, sefiala que el proyecto de directiva contiene los aspectos
mas importantes, que permitiran, coordinar, implementar y evaluar el trabajo remoto en Ia
municipalidad Distrital de José Luis Bustamante y Rivero;

Que, habiéndose cumplido con los requisitos y las formalidades previas, para la aprobacion de las
directivas en ésta Municipalidad, procede legalmente su aprobacion, ello segun el Informe Legal N°
112-2020-GAJMDJILBYR de la Gerencia de Asesoria Juridica:

Por estas consideraciones y haciendo uso de las facultades que otorga la Ley, asi como las facultades
delegadas por el despacho de Alcaldia mediante Resolucion N° 235-2019-MDJLBYR y teniendo en
cuenta el Informe Legal N° 112-2020-GAJMDJLBYR.

Avenida Dolores s/n 8 430700 & 427195 www.munibustamante.gob.pe
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AREQUIPA - PERD SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva: ‘LINEAMIENTOS PARA LA APLICACION Y
CONTROL DEL TRABAJO REMOTO EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JOSE LUIS
BUSTAMANTE Y RIVERO", el cual consta de quince (15) articulos, cuatro (04) disposiciones
complementarias y tres (03) anexos.

ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER que la Directiva aprobada con la presente Resolucion sea
aplicada y ejecutada por la Subgerencia de Gestion de Recursos Humanos en coordinacién con las
areas administrativas correspondientes.

ARTICULO TERCERO.- NOTIFIQUESE a todas las Gerencias y Subgerencias de la Municipalidad
Distrital de José Luis Bustamante y Rivero con ia presente para conocimiento y atencién,

REGISTRESE COMUNIQUESE Y CUMPLASE

C.C. Archivo
Alcaldia
Todas las Gerencias

_____"——___-_——-__—__———_———____________—
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