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Huaraz, 1 ¥
VISTO:

El Informe N° 09-2020-GRA/GRAD de fecha 30 de abril de 2020 de la Gerencia

Regional de Administracion y el Informe N° 446-2020-GRA/SGRH de fecha 27 de abril de 2020 de

la Sub Gerencia de Recursos Humanos de la Gerencia de Regional de Administracion, donde

propone la aprobacion de la "Guia para el trabajo remoto en el Gaobierno Regional de Ancash - Sede

Central", con la finalidad de establecer disposiciones y responsabilidades para el trabajo remoto en

odos drganos ylo unidades organicas de la entidad, durante la emergencia sanitaria por el
oronavirus (COVID-19),y:

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el articule 191* de la Constitucién Politica del Perq,
concordado con el articulo 2° de la Ley Organica de Gobiernos Regionales, Ley N* 27867, los
Gobiernos Regionales son personas juridicas de derecho publico con autonomia politica, econdmica
y administrativa en asuntos de su competencia, teniendo como finalidad esencial fomentar el
desarrollo integral sostenible;

Que, la autonomia politica de los Gobiernos Regionales se define como la facultad
de adoptar y concordar las politicas, planes y normas en los asuntos de 5u competencia, aprobar y
expedir sus normas, decidir a través de sus drganos de gobierno y desarrollar las funciones gue le
son inherentes conforme a lo establecido en la Ley N® 27783 - Ley de Base de Descentralizacion.

e Que, los numerales | y Ill del Titulo Preliminar de |a Ley N° 26842, Ley General de
=)\ Salud, sefalan que Ia salud es condicién indispensable del desarrollo humano y medio fundamental
“\para alcanzar el bienestar individual y colectivo, por lo que la proteccién de la salud es de interés

iblico, siendo responsabilidad del Estado regularia, vigilarla y promoveria:

Que, mediante Decreto Supremo N° 008-2020-SA, publicado el 11 de marzo de
2020, se declard "Emergencia Sanitaria” a nivel nacional por el plazo de noventa (90) dias
calendario, ante la confirmacién de varios diagnésticos de Coronavirus (COVID-19) en nuestro pais:

Que, con Decreto Supremo N® 044-2020-PCM publicado el 15 de marzo de 2020,
se declara el Estado de Emergencia Nacional por quince (15) dias calendario, y dispone el
aislamiento social obligatorio (cuarentena), por las graves circunstancias que afectan la vida de |a
Nacion a consecuencia del brote del COVID-19:

Que, en el Titulo Il del Decreto de Urgencia N° 026-2020, que establece medidas
adicionales extraordinarias que permitan adoptar las acciones preventivas y de respuesta para
reducir el riesgo de propagacion y el impacto sanitario de |a enfermedad causada por el virus del
COVID-19, se contempla el trabajo remoto como una de las medidas, que se caracteriza por la
prestacion de servicios subordinada con la presencia fisica del trabajador en su domicilio o lugar de
aislamiento domiciliario, utilizando cualquier medio o mecanismo que posibilite realizar las labores
fuera del centro de trabajo, siempre que la naturaleza de las labores lo permita;

Que, la Cuarta Disposicion Complementaria Final del citado Decreto de Urgencia,
dispone la vigencia de las medidas dictadas, entre ellas la aplicacion de la modalidad de trabajo
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remoto que liene vigencia por el periodo que dure la Emergencia Sanitaria declarada por el
Ministerio de Salud debido a la existencia del COVID-19:

Que, mediante Resolucion Ministerial N* 072-2020-TR publicada el 26 de marzo
de 2020 se aprueba el documento denominado "Guia para la aplicacion del trabajo remoto” con el
objetivo de proporcionar informacién relevante para que los empleadores y trabajadores del sector
privado puedan aplicar las disposiciones relativas al trabajo remoto regulado;

Que, mediante comunicado del 25 de marzo de 2020, la Autoridad Nacional del
Servicio Civil, emite pautas para implementar el trabajo remoto en las entidades publicas en el
marco de la emergencia por el COVID-19;

Que, habiendose prorrogado el Estado de Emergencia Nacional declarado
diante Decreto Supremo N* 044-2020- PCM, ampliado temporalmente mediante los Decretos
premos N° 051-2020-PCM, N* 064-2020-PCM y N° 075-2020-PCM: y precisado o modificado

los Decretos Supremos N° 045-2020-PCM, N° 046-2020-PCM. N° 051-2020-PCM, N° 053-
20-PCM, N° 057-2020-PCM, N° 058-2020-PCM, N° 061-2020-PCM, N° 063-2020-PCM, N° 064-
20-PCM, N® 068-2020-PCM y N° 072-2020-PCM, por el término de catorce (14) dias calendario,
a partir del lunes 11 de mayo de 2020 hasta el domingo 24 de mayo de 2020, vy posteriormente
ampliado hasta el 31 de junio de 2020 por el D.5 N°® 094-2020-PCM:;

TN i Que, mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N* 000030-2020-SERVIR-

—.+ PE de fecha 6 de mayo de 2020, la Autoridad Nacional del Servicio Civil se aprueba la "Guia

- 1. operativa para la gestion de recursos humanos durante |a emergencia sanitaria por el COVID -
By 197

Que, con la finalidad de implementar medidas de seguridad ¥ salud para los
servidores/as civiles del Gobierno Regional de Ancash — Sede Central, priorizando aquelios
incorporados en el grupo de riesgo por factor de edad y factor clinico, para la prevencién de la
propagacion del COVID-19; haciendo uso de las facultades extraordinarias y temporales
concedidas por el gobierno en materia de personal y operacional, corresponde dictar medidas para
asegurar la continuidad operativa de la institucién:

Que, estando a los fundamentos sefialados y en uso de las facultades conferidas
conforme a lo establecido en la Ley N° 27867 - Ley Organica de Gobiernos Regionales y sus
modificatorias;

SE RESULEVE:

Articulo 1°.- APROBAR la "Guia para el Trabajo Remoto en el Gobierno Regional
de Ancash — Sede Central" de aplicacion para todos losflas servidores/as civiles del Gobierno
Regional de Ancash — Sede Central, bajo cualquier régimen laboral o0 modalidad de contratacion,
en el marco de la Emergencia Nacional Sanitaria declarada por el Decreto Supremo N* 020-2020-
SA, hasta la culminacién de la Emergencia Nacional Sanitaria o en su defecto sus ampliacionas,

Articulo 2°.- DISPONER el cumplimiento de la presente Resolucion por parte de
los servidores/as civiles del Gobierno Regional de Ancash — Sede Central, y la Sub Gerencia de
Recursos Humanos su implementacién.

Articulo 3°.- DISPONER la publicacién de la presente resolucidn Yy sU anexo en el
portal institucional del Gobierno Regional de Ancash.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE Y ARCHIVESE GOBIESNO fcinnal
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GUIA PARA EL TRABAJO REMOTO EN EL GOBIERNO REGIONAL DE
ANCASH - SEDE CENTRAL

La presente “Guia para el Trabajo Remoto durante |a emergencia sanitaria por el

Coronavirus (COVID - 19) en el Gobierno Regional de Ancash — Sede Central”,
Version No 001-2020-SGRH, fue elaborade y revisado por:
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GUIA PARA EL TRABAJO REMOTO EN EL
GOBIERNO REGIONAL DE ANCASH - SEDE CENTRAL

L DISPOSICIONES GENERALES
1.1.  OBJETIVO

Establecer |as condiciones y requisitos relativos a la implementacion ¥
€jecucién del trabajo remoto en g Gobierno Regional de Ancash — Sede
Central, en el marco de la Emergencia Sanitaria declarada a nivel
nacional a fravés del Decreto Supremo N° 008- 2020-8A, con el
proposito de prevenir Ia Propagacion del Coronavirus (COVID-18) entre
los/las servidores/as Yy asegurar la continuidad de |as actividades de Ia
entidad.

1.2. ALCANCE

Las disposiciones de |a Presente guia son de aplicacion para todos los/las
servidores/as del Gobierno Regional de Ancash - Sede Central, bajo

Cualquier régimen laboral o modalidad de contratacicn, a excepcion de |z
prestacion de servicios par terceros,
13. SIGLAS
GRA : Gobierno Regional de Ancash
SGRH : Sub Gerencia de Recursos Humanos
COVID-19 : Coronavirus

14.  DEFINICION DE TERMINOS
1.4.1. Domicilio: Lugar de residencia habitual de la persana,

142 Grupo de riesgo: Conjunto de personas que presentan caracteristicas
individuales asociadas a mayor riesgo de complicaciones por COVID-
18. Personas mayores de 85 afnos o quienes cuenten con comorbilidad
come:  hipertension arterial, diabetes mellitus, enfermedades
cardiovasculares, asma, enfermedad pulmonar cronica, insuficiencia
renal cranica, cancer, obesidad u otros estados de INMunosupresion.

14.3. Responsable del Organo ylo unidad organica: Titular del Organo
y/o Unidad Organica donde presta servicios losflas servidores/as,
encargado de realizar |as coordinaciones y ejecutar |a supervision
directa a los/las se rvidores/as que realizan trabajo remoto.

1.4.4. Lugar de aislamiento domiciliario: Lugar en el que se Encuentre
losflas  servidores/as Como consecuencia de |las medidas de
aislamiento  social obligatorio  ante |a Emergencia  Sanitaria y
Emergencia Macional declaradas por el COVID-19

145 Puesto: Es g conjunto de funciones ¥ responsabilidades que
Corresponde a una posicign dentro del GR&N___as_J como los . Mot
requisitos para su adecuado gjercicio, GUDIERNVD REGICNAL ANCASH
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146, Trabajo Remoto: Prestacion de servicios subordinada con s
presencia fisica del servidor/a en su domicilio o lugar de aislamiento
domiciliario, utilizande 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 compatible
con el trabajo presencial. Las entidades publicas determinan el grupo
de servidores/as que realizan trabajo remoto de manera integral o bajo
modalidades mixtas de prestacion del servicio

14.7. COVID-19": El nuevo coronavirus (COVID-19) es una cepa no
identificada previamente en humanos, gue se propaga de persona en
persona, a traves de gotitas o particular acuosas que se guedan en el
ambiente al toser o estornudar

1.4.8. Dependencias: Corresponde a todos los organos yfo unidades
organicas de la Sede Central y Organos Desconcentrados: asi como,
Organismos Publicos Descentralizados del Gobierno Regional de
Ancash.

1.4.9. Servidor Civil: Refiérase al servidor definido en el literal i) del articulo
IV del Titulo Preliminar del Reglamento General de Ia Ley del Servicio
Civil, aprobade mediante Decreto Supremo N°® 040-2014-PCM, gue
realiza actividades en las diversas unidades de organizacion del
Gobierno Regional de Ancash.

1.4.10. Aislamiento COVID-19: Procedimiento por el cual una persona caso
sospechoso, reactivo en |a prueba rapida o positivo en la prueba PCR
para COVID-18, se le restringe el desplazamiento en su vivienda o en
hospitalizacion, por un periodo indefinido, hasta recibir |a alta clinica.

1.4.11. Cuarentena COVID-19: Procadimiento por el cual un servidor/a sin
sintomas de COVID-19 se le restringe el desplazamiento por fuera de
su vivienda por el periodo que el gobierno establece como medida de
prevencion de contagio en el ambito nacional. Es el aislamiento de
personas durante el periodo de tiempo que el gobierno establece
como medida de prevencion de contagio en el &mbito nacional,

1.412 Prueba rapida COVID-19: Prueba inmunocromatografica que
determina la activacién de la respuesta inmune def paciente & indica la
presencia de anticuerpos en forma de inmunoglobulinas (IgM e IgG).

1.4.13. Regreso al trabajo post cuarentena: Proceso de retorno al trabajo
posterior al cumplimiente del aislamiento social obligatorio
(cuarentena) dispuesto por el Poder Ejecutivo. Incluye al trabajador
que declara que no sufrio la enfermedad, se mantiene clinicamente
asintomatico ylo tiene resultado de prueba de laboratario negativa
para la infeccién por COVID-19, segdn el riesgo del puesto de trabajo.

1.4.14. Reincorporacién al trabajo: Proceso de retorno al trabajo cuando el
trabajador declara que tuvo la enfermedad COVID-19 y esta de alta

epidemiologica.
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1.5. BASE LEGAL

Constitucion Politica del Perg,

Ley N® 27783, Ley de Bases de Ia Descentralizacion.

Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiermos Regionales.

Ley N® 27658, Ley Marco de Modernizacian de la Gestién del Estado.

Ley N® 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N® 26842, Ley General de Salud ¥ sus normas modificatorias,

Ley N° 29783, Ley de Seguridad ¥ Salud en el Trabajo y sus normas maodificatarias.

Ley N° 29344, Ley Marco de Aseguramiento Universal de Salud

Ley N® 30057, Ley del Servicio Civil ¥ sus modificatorias,

Decreto de Urgencia N° 025-2020, que dicta medidas urgentes y excepcionales destinadas

a reforzar el Sistema de Vigilancia y Respuesta Sanitaria frente al COVID-19 en el

territorio nacional,

* Decreto de Urgencia N° 026-2020, que establece diversas medidas excepcionales y
temporales para prevenir |a propagacion del Ceronavirus (COVID-18) en el territorio
nacional.

* Decreto de Urgencia N° 027-2020, dictan medidas complementarias destinadas a reforzar
el Sistema de Vigilancia y Respuesta Sanitaria frente al COVID -18 en el Territorio
Nacional y a la Reduccién de sy Impacto en la Economia Peruana.

* Decreto Legislative N° 1405, Decreto Legistativo que establece regulaciones para que el
disfrute del descanso vacacional remunerado favorezea la conciliacion de la vida laboral y
familiar,

= Decreto Supremo N° 005-2012-TR, Reglamento de a Ley N° 28783, Ley de Seguridad ¥
Salud en el Trabajo,

* Decreto Suprema N® 040-2014-PCM, Reglamento General de la ley N° 30057, Ley del
Servicio Civil,

* Decreto Supremo N° 013-2019-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N® 1405,

* Decreto Supremo N' 008-2020-SA, Decreln Supremo que declara en emergencia sanitaria
@ nivel nacional por el plazo de novents (290) dias calendario ¥ dicta medidas de prevencian
¥ control de COVI D-19.

* Decreto Supremo N® 044-2020-PCM, precisada por Decretas Supremos N° 045 y 046-2020-
PCM, mediante el cual se declara el Estado de Emergencia Macional por las graves
circunstancias que afectan I3 vida de la Nacién a consecuencia del brote dal COVID-19,

* Resolucién Ministerial N® 084-Z020/MINSA, que aprueba el Documento Técnico: Atencién ¥
Manejo Clinico de Cases de COVID-19, Escenario de Transmisian Focalizada, en adelante.
documento técnico “"Atencion ¥ Manejo Clinico de Casos de COVID-18. Escenario de
transmisidn focalizada®,

* Resolucidn Ministarial N° 193-2020/MINSA, Aprueban el Documento Téenico: Prevencion,
Diagnéstico y Tratamienta de personas afectadas por COVID-19 en el Parg,

= Resolucidn Ministerial N® T73-2012/MI NSA, que aprueba la Directiva Sanitaria N® 048-MINSA-
DGPS-V.01, “Directiva Sanitaria para Promocionar ef Lavado de Manos Social como Practics
Saludable an el Parg”.

* Resolucion Ministerial N° 239-2020-MINSA, que aprueba ‘Lineamientos para la vigilancia,
prevencion y control de la salud de los Irabajadores con riesgo de exposicion a COVID-19,

* Resolucion Ministerial N* 268-2020-MINSA, Modifican el Documento  Técnico:
Recomendaciones para el uso apropiado de mascarillas y respiradores por el personal da
salud en el contexto del COVID-19.

* Resolucion Ministerial N° 283-2020-MINSA, que modifica los numerales 6.1.10, 734 Y 8.6
del Documento Técnico; " Lineamientos para la vigilancia, Prevencion y Control de la
Salud de los Trabajadores con Riesgo de Exposicion a COVID-1 9, aprobado por R.M N°
239-2020MINSA y modificada mediante R.M N° 265-2020-MINSA.

* Decreto Legisiative N° 1474, que Decreio legislativo gue fortalece los mecanismos y

acciones de prevencién, alencién ¥ proteccion de la persona adulla mayor durante a

emergencia sanitaria ocasionada por el covid-18, GOBIERNO REGioNAl =5 ANCASH
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+ Decreto Legislativo N* 1505, Decreto que establece medidas temporales excepcionales en
materia de gestidn de recursos humanos en el sector publico ante la emergencia sanitaria
ocasionada por el covid-19

« Directiva Sanitaria N* 048-MINSA-DGPS-V.01, “Directiva Sanitaria para Promaocionar el
Lavado de Manos Social como Practica Saludable en el Peri”.

» Decreto Supremo N" 083-2020-PCM, Decreto Supremo que promoga el Estado de
Emergencia Nacional por las graves circunstancias que afectan la vida de la Nacian a
consecuencia del COVID-19 y establece otras disposiciones.

* Resolucion Ministerial N® 055-2020-TR, que aprueba el documents denominado Guia para
la prevencion anle el Coronavirus (COVID-1 9) &n el ambito laboral.

» Ordenanza Regional N°® 008-2017-GRA/CR Norma que aprueba el Reglamenio de
Organizacidn y Funciones de la entidad y modificatorias,

= Resolucidn Ministerial N® 072-2020-TR "Apruébese el documento denominade *Guia para
la aplicacion del Trabajo Remoto”

= Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000038—2020-SERVIR-PE. * Directiva para la
aplicacién del Trabajo Remoto”

= Reglamento Interno de Trabajo del Gobierno Regional de Ancash - Sede Central

* Ordenanza Regional N® 008-2017-GRA/CR Norma que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones de la entidad y modificatorias.

ll. RESPONSABILIDADES

La correcta utilizacién de esta guia les corresponde a los responsables de log
Organos ylo Unidades Organicas del GRA. La Sub Gerencia de Recursos Humanos,
es responsable de absolver las consultas referidas a la aplicacion de Ia
presente Guia,

. DESARROLLO
3.1. TEMPORALIDAD

El trabajo remoto regulado en el Decreto de Urgencia N° 026-2020 y es de
aplicacion durante la vigencia de |a emergencia sanitaria declarada a
nivel nacional mediante Decreto Supremo N° 008-2020-SA, sujeto a
modificacion por disposiciones legales adicionales.

De manera excepcional hasta el 31 de diciembre 2020, la SGRH establecers
la aplicacion del trabajo remoto, en los casos gue fuera posible, conforme al
Decrato Legislativa N® 1505,

3.2. APLICACION DEL TRABAJO REMOTO

- Conforme a las disposiciones legales emitidas y en tanto dure el Estado
de Emergencia Sanitaria y de manera excepcional, en salvaguarda de la
integridad y salud de los/las servidores/as, asi como asegurar la
continuidad operativa de la entidad, se implementa el trabajo remoto
(trabajo remoto de manera integral o bajo modalidades mixtas de prestacion
del servicio) en GRA - Sede Central, procediendo a modificar el lugar de
la prestacién de los/las servidoresfas de la entidad, siempre que la
naturaleza de sus funciones lo permita,

Considerando la excepcionalidad y temporalidad de |a modalidad que se
aplica, no se requiere de la aceptacién del servidor.

- El responsable del Organo y/o Unidad Organica es el encargado de
remitir a la Sub Gerencia de Recursos Humanos la relacion de losflas
GUBIERNG REGIONAL 52 ANCASH
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servidores/as que haran trabajo remoto de acuerdo al formato del
Anexo N° 01.

- Eltrabajo remoto no es aplicable para los/las servidores/as confirmados
con COVID-18, ni aquellos que se encuentren con descanso medico.
En estos casos corresponde cumplir el descanso medico.

Cumplido el descanso meédico, el servidor/a puede realizar el trabajo
remoto, de acuerdo con |a presente guia y siempre que esta modalidad
de prestacion de servicios mantenga su vigencia

3.3. OBLIGACIONES DEL GOBIERNO REGIONAL DE ANCASH — SEDE
CENTRAL:

a) No afectar |a naturaleza del vinculo laboral, Ia remuneracion, y demas
condiciones econdmicas salvo aquellas que por su naturaleza se
encuentren necesariamente vinculadas a la asistencia al centro de
frabajo o cuando estas favorezcan al servidor/a.

b) Informar al servidorfa a través de medios fisicos o digitales, sobre las
medidas, condiciones y recomendaciones de seguridad y salud en el
trabajo que deben observarse durante el desarrollo del trabajo remoto,
incluyendo aquellas medidas que el servidor/a debe observar para
eliminar o reducir los resgos mas frecuentes en el empleo de g
modalidad de trabajo remoto.

¢} Comunicar al servidor/a la decision de cambiar el lugar de Ia prestacion
de servicios a fin de implementar el trabajo remoto (trabajo remoto de
manera integral o bajo modalidades mixtas de prestacion del servicio),
mediante cualquier soporte fisico (documento escrito) o digital (correo
electrénico institucional, intranet extranet, aplicaciones de mensajeria
instantanea, redes sociales u olros) que permita dejar constancia de
ello.

Esta comunicacion se hara de acuerdo al Anexo N° 02 de Ia presente
Guia.

d) Asignar Iabores al servidor/a y establecer los mecanismos de
supervision vy reporte durante |a jornada laboral,

e) Otorgar las facilidades necesarias para el acceso a los sistemas y
aplicativos informaticos de la Institucién necesarios para el desarrollo
de las funciones del servidor/a, cuando corresponda, las instrucciones
para su adecuado uso, asi como |as reglas de confidencialidad y
proteccion de datos que resulten aplicables.

GOBIERNO REGIONAL = ANCASH
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3.4. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS/LAS SERVIDORES/IAS

Losflas servidores/as tienen los mismos derechos que aquellos que prestan
servicios bajo la modalidad convencional

Obligaciones de los/las servidares/as:

a) Cumplir con la normativa vigente sobre sequridad de |a informacién,
proteccion y confidencialidad de los datos, asli como guardar
confidencialidad de |a informacion proporcionada por la entidad para la
prestacion de servicios

b) Cumplir las medidas y condiciones de seguridad y salud en el trabajo
informadas por el Servicio de Seguridad y Salud en el Trabajo.

¢) Estar disponible, durante |z jornada de trabajo, para las coordinaciones
de caracter laboral que resulten necesarias.

d) Entregar o reportar el trabajo encargado en los horarios establecidos
por el responsable del Organo yio Unidad Organica dentro de su
jornada laboral, o en el horario acordado entre las pares. FE
incumplimiento de las |abores encomendadas genera responsabilidad
para el servidor/a en el marco de las disposiciones del Reglamento
Interno  de Trabajo.

&) Participar de los programas de capacitacion que disponga la entidad.

f) Informar al responsable del Organo y/o Unidad Organica de manera
inmediata, cualquier desperfecto en los medios o mecanismos para el
desarrolio del trabajo remoto, a fin de recibir las instrucciones
necesarias para brindar continuidad al trabajo remoto.

g) Son obligaciones delide la servidor/a aquellas mencionadas en el numeral
18.2 del articulo 18 del DU N°® 026-2020.

h) Las coordinaciones de caracter laboral a que alude el numeral 18.2.3 del
articulo 18 del DU N° 026-2020 cautelan que ellla servidor/a goce del
descanso y disfrute de su tiem po libre,

i) Ella servidorfa que advierta alguna incidencia que dificulte o repercuta
negativamente en la realizacion de su tra bajo remoto debe comunicarla, en
SU oportunidad, a su jefe/a inmediato/a o a quien se encuentre a cargo de
Su equipo funcional, a efectos que este/a evalle e implemente el
tratamiento que sea mas adecuado.

J) Cumplir con la prohibicién de subrogacion de funciones.

POEICOMNA M LA A - |
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3.5. DETERMINACION DE CRITERIOS PARA LA IMPLEMENTACION DE LA
MODALIDAD DE TRABAJO REMOTO

3.5.1. Criterios para identificar |as actividades y servidores/as gue realicen
el trabajo remoto.

El responsable del Oroanica y Unidad Organica hace uso del Anexo
N® 2 denominado “Formato de comunicacion de Trabajo
Remoto", mediante el cual se identificara  los puestos ¥
sefvidores/as, precisando el horario del trabajo remoto, detalle de
los medios o equipos que ulilizara el servidor/a, actividades a
desarrollar, mecanismo de entrega del trabajo, y otras indicaciones
para el mejor desarrolio de las labores. Este formato deberad ser
llenado por el responsable del Organo y/o Unidad Organica y
remitido al servidor/a conforme a Jo establecido en el literal c) del
numeral 3.3 de la presente Guia.

El responsable del Organo y/o Unidad Organica, al identificar |as
actividades que puedan ser ejecutadas  por "Trabajo Remoto”
consideraran que:

- Laactividad puede ser desarrollada fuera del centro de |abores.
La aclividad no requiere contacto presencial con los/as demas
servidores/as de la entidad ylo usuarios externos.

- La ejecucion de la actividad fuera de la oficina no pone en
riesgo la seguridad de la informacién que se maneja.

- El seguimiento o0 el cumplimiento de la actividad se puede
realizar por medios electronicos.

3.5.2. Elresponsable del Organo y/o Unidad Crganica, en coordinacién con
la Sub Gerencia de Recursos Humanos, debe identificar y priorizar
alos servidores/as consideradas en el grupo de riesgo por edad ¥
factores clinicos, a efectos de aplicar de manera obligatoria el
trabajo remoto. En caso que, por la naturaleza de las funciones,
no sea posible el desarrollc  del trabajo remoto, se aplica
obligatoriamente la  licencia con goce de haber sujeta a
compensacion  posterior (de corresponder). Asimismo,  debera
evaluar el trabajo remoto para los servidores/as que acrediten
entorno de convivencia con las caracteristicas del grupo de

riesgo.

Para efectos de la priorizacién de asignacion del trabajo remoto
y siempre que la naturaleza de |as funciones lo permita, el
responsable del Organo yfo Unidad Organica deberd considerar la
situacion en la  gue puedan encontrarse |os servidores/as a
consecuencia de no aplicar el trabajo remoto como el resgo de
contraer el COVID-19 durante el traslado oen el propio centro de

trabajo.
GOBIERNO REGIONAL . = ANCASH
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3.6. EQUIPOS Y MEDIOS

3.7.

Para la realizacion del trabajo remoto y dependiendo de las actividades
gue determinen los responsables de los organos y/o Unidades Organicas,
los/las servidores/as requeriran de:

Conectividad Servicio de internet, telefonia fija/movil segln
corresponda =

Equipos Computadora de escritorio o portatil

Correo Electronico | Correo institucional o personal |

Aplicaciones Herramientas de Ofimatica y/u otras aplicaciones de
acuerdo con las actividades,

Soporte Remoto Brindado por la Sub Gerencia de Desarrollo

| Institucional y Tecnologia de la Informacién J

Los equipos, medios informaticos. de telecomunicaciones y analogos
(internet, telefonia fija o movil u ofros), o de cualguier otra naturaleza
Qque sean necesaros para la prestacidon de servicios pueden ser
proporcionados por el GRA o el servidor/a. Ello dependera de las
actividades que se determinen en el Anexe N° 02 que deba llenar el
responsable del Organo ylo Unidad Organica por cada servidor/a,

En caso las actividades lo requieran, el GRA brindars las facilidades
necesarias para el acceso al Sistema de Gestion Documentaria
(SISGEDO), plataformas y otras aplicaciones informaticas de la institucion
necesarias para el desarollc de sus funciones, otorgando las
instrucciones necesarias para su adecuada utilizacion, asi como |las
reglas de confidencialidad y proteccién de datos que resulten aplicables,

SUPERVISION, ORIENTACION Y CANALES DE COMUNICACION

Los responsables de los Organos y/o Unidades Organicas deberdn efectuar
el seguimiento y supervision de las actividades de losflas servidores/as
remotos de tal manera que permitan conocer el avance en el cumplimiento
del trabajo encomendado.

Para ello, se deberd usar correos electronicos, llamadas telefonicas, u
Otras formas que permitan tener evidencia del reporte de avance en al
trabajo, contando con un medio de cumplimiento medible, Siempre gue
las actividades encomendadas lo ameriten el responsable del Organo yio
Unidad Orgénica utilizara el Anexo N° 03.

Los/las servidores/as deberan estar disponibles durante el horario laboral
pactado para realizar reuniones de trabajo a través de los canales de
comunicacion que se detalla en el punto 3.6.

El responsable del Organo yio Unidad Orgénica debera precisar en el
Anexo N 02 los canales de comunicacion alraves de los cuales se
realizara el monitoreo de avance de las actividades, medio de
comunicacion y horario a través del cual se podran realizar consultas, y
un nimero telefénico para casos urgentes. GOBIESNO P
AUBTIERND REINDMAM
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V. DISPOSICIONES FINALES

Primera. - La sjecucién de actividades a través de Trabajo Remoto (trabajo remoto
de manera integral o bajo modalidades mixtas de prestacion del servicio),
debidamente reportadas por el responsable del Organo y/o Unidad Organica a la Sub
Gerencia de Recursos Humano a la culminacion de este, sera materia de revision
para efectos del calculo de |a compensacion de horas,

Segunda. - La Sub Gerencia de Recursos Humanos en coordinacion con el Servicio
de Seguridad y Salud en el Trabajo, seran los encargados de comunicar a los
servidores/as, las pautas de seguridad y salud en e trabajo, para evitar riesgos que
pongan en peligro la efectividad y el adecuado uso del trabajo remoto

Tercera. - La Sub Gerencia de Desarrollo  Institucional ¥ Tecnologia de Ia
Infermacion dara las pautas sobre la seguridad digital e informacién, asi como el uso
de los aplicativos, informacian Para tener soporte técnico y mesa de gyuda.

Cuarta. - Los casos no previstos en la presente guia seran resueltos por la Sub
Gerencia de Recursos Humanos, comprendiendo los antecedentes, circunstancias y
otros aspectos relacionados en el marco de las normas emitidas al respecto y bajo el
criterio de razonabilidad corres pondiente,

Quinto.- El incumplimiento de las obligaciones de los/as senvidores/as se tramita de
acuerdo con las normas que regulan el procedimiento administrativo disciplinario.

V.  ANEXO0S
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ANEXO N° 02

COMUNICACION DE TRABAJO REMOTO (nsrerenci

MEMORANDO N® - 2020 -
Para i SR
Especialista.........._... (Cargo asignado)
De Abog. David Manuel Hermasa Gloria
Sub Gerente de Recursos Humanos
Asunto . Comunicacién de Trabajo Remoto
Referencia : Decrelo de Urgencia N°® 026-2020
Fecha : Huaraz, ..........

Par medio de la presente. y en el marco de las medidas estatales dispuestas ante al resgo de propagacidn
del Caronavirus (COVID-15). e le comunica la decisian de nuestra entidad empleadors de cambiar el lugar
de su prestacion de servicios. Por lanto usted realizard Wrabajo remote desde su domicilio o lugar de
aislamientc domicilario. confarme alo siquientes criterios:

Duracién: desde el dia { / , hasta que dure la emergencia sanitana por el COVID-18),
salvo requenmianto por necesidad de servicie, gue se le ComLmigue.

Funcionesitareas: Las labores propias de su cafgo y segun ls coordinacién de las indicaciones
encomendadas e impartidas por su inmedialo superior

i

3. Medidas, condiciones y recomendaciones de seguridad y salud en el trabajo durante el desarroila
del lrabajo remoto, incluyendo aguellas para eliminar o reducir los riesgos mas frecuentes de esta
modalidad, usted deberd cumplir ean la seguridad y prolocolos establecidos para este tipo de modalidad
de frabajo.

4. Horario de trabajo: La jornada laborsl serd la que venia rigiendo previamente al trabajo remoto, salve
Que se comunique una diferencia, la que no serd mayor a las 8 horas o 48 horas semanales. Durarnte
dicha jornada el servidor debe encontrarse d isponible para las coordinaciones de caricter laboral que
resulten necesarias, remitir informes ¥ reportar su trabajo, molive per el cual deberd tomar las
previsiones pertinentes para que los medios de comunicacién con el empleador se mantengan en
funcionamiento durante el horario de trabajo.

8. La Guia para la implementacion del Trabajo Remoio en el GRA - Sede Central, establece los
lineamientos para la implementacicn del trabajo remolo como medida de prevencidn ante el Coronavirus
(COVID-19 2 efectos de asegurar el funcionamiento efective de las operaciones en |a entidad, guia gue
podra visualizarle y descargarlo desde el portal web v meninnancash.gob pe,

6. Caon la recepcidn del presente ¥y la ejecucion del rabajo remolo, el servidor se compremete a cumplir las
obligaciones y acciones sefialadas en la Guia de Trabajo Remoto, asi como, cumplir las funciones y
aclividades, habituales y que se le encarguen (que sean ejecutables en forma remota ), asegurandose de
tener disponibile los equipos y medios informaticos, de telecomunicaciones, analogos y de cualguier atra
naturaleza, necesarios para la prestacién de servicios Asimismo, cumplir las medidas, candiciones y
recomendaciones de seguridad en gl trabajo durante &l desamolle del trabajo remote, para eliminar o
reducir los riesgos laborales resultantes '

7. Cabe indicar que el trabajo remolo determinada mediante la presente carla no afecta Ia naluraleza de su
vinculo laboral, ni la remuneracidn ni demds condiciones econdmicas, salvo aguellas vinculadas a la
asislencia al centro de trabajo o cuands éstas favarezcan alfla frabajadoraia

3OBIERNG REGIONAL £Z ANCASH
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B. Se precisa al Servidor/a que esta prohibida |a subrogacién de funciones por parte del trabajador, asi
como el accese a ferceros de informacian confidencial o datos de propiedad del empleador. siendo
aplicabfe en case de uso indebido o no autorizado de Ia informacion confidencial, la sancién
administrativa y la denuncia correspondients.

Atantamente,

Firma
Sub Gerencia de Recursos Humanos
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ANEXO N° 04

PRINCIPALES SUPUESTOS DE APLICACION DE TRABAJO REMOTO

—

Supuesto en el que se
encuentra elfla trabajadoria

Si las actividades delfla
trabajadoria pueden
realizarse de manera remota

5i las actividades delflla

trabajadorfa requieren
presencia fisica y no pueden
realizarse de manera remota

1

Grupos de riesgo segin el
documento técnico aprobado
por la Resolucion Ministerial
WO 084-2020-MINSA

Obligatorio: Elfla empleador/a
debe identificarlos y debe
identificarlos para disponer el
frabajo remolo.

Mo aplica el trabajo remaoto y
les debe otorgar licencia con
goce de haber durante Ia
emergencia sanitaria, la cual
se sujeta a compensacion
posterior

CQuuienes prestan los servicios
¥ bienes esenciales regulados
en el numeral 4.1 del arficulo
4 en el numeral 83 del
riculo 8 ¥ en el numeral 8.3
el articulo 9 de DS N® D44-
/2020-PCM

Facultativo: La entidad puede
determinar e! trabajo remoto
para que lo realicen desde
donde se encuentren

Mo aplica el trabajo remolo =i
sus  funciones se  deben
realizar presencialmente (por
gjemplo. operarios,
slUpervisores. rabajo  en
planta, entre otros)

Impedidos de ingresar al pais

segin  normas  de  las
auvloridades compelenies.
Quenes estdn cumpliendo

aislamiento por provenir de
paises del listado publicado
por el Centro de
Epidemiciogia. Prevencicn y

Facultativo' La entidad puede
delerminar el frabgo remoto
para que lo realicen desde al
domicilio o el lugar de
aislamiento.

En el caso de los impedidos
de ingresar al pais. el trabajo
s realiza desde el lugar en

Mo aplica el trabajo remoto y
durante el estado de
emergencia nacional, se les
debe olorgar una licencia con
goce de haber

Las pares acordaran si las
horas dejadas de laborar
seran objelo de compensacion

GUIA DE TRABAJO REMOTO - GRA

Tedi |

Control de Enfermedades - : : !
- irlstart donde se encuentren posterior a la vigencia del
,Ea?cd Peri del Ministerio de esfado da emergencia
e nacional, asi como a forma en
ue dichas horas seran
Quienes no estan en aigin gm“panﬂdas
olro  supuesto del presente
cuadro vy se encuentran
cumpliendo  aislamiento social
duranta la emergencia
nacional declarada mediante
el 05 N°® 044-2020-PCM,
GOBIERNG REGIONAL . = ANCASH
Eo COPIA FIEL DEL CRIGINAL




, GOBIERNO REGIONAL DE ANCASH version | 04 -2020

{7 GUIA PARA EL TRABAJO REMOTO EN EL GOBIERNG Paginas

Nt REGIONAL DE ANCASH - SEDE CENTRAL 18 de 18
Figura N° 01

LISTA DE CHEQUED PARA GE STIONAR LOS RIESGOS LABORALES TRABAJO REMOTO
AUTOREPORTE DE LAS COMDICICNES DE TRABAJO DEL SERVIDOR{A)

RUBRO DESCRIPCION si | no [ nfa | Observaciones

Espacio 1, Dizpone del espacio necesaria para el lugar de Irabaio

fisico 2 La hetitacion cuenla eon 12 swicenle prvacdad para
& dazarioii dal iva
3. Bl salema eldctice esid aisiao con ubos da PUT_con
cable slecuMio A 18 canga y e prolegics con puesis a
ligria

4. Bl sigma efdclico eath aislace con lutas de PVC, con
Rlesgos cabie adecunda B o coma y asts prodegido covt puesta o
eitctricos | fiora.

5. El iwmacarnente és de facil accesa

6. El =igtema eléclrica del ouips multimedia esid gn
Spdimag EOndiciangs.

7. El lugar de fraaj lene venldacian que penmits ina
Bdecusda renovackdn del aie o acandiCianamiento
frmico

8. Mo eiste deslumbramienio giecea m rellen malesio en
Riesgos | & monitcr de s Compuladara u oifas superficies.

fisicos % Elfugas de rabajo se whica de una loma peipemsdicular
2 1a ventana o fuenle de luz (nalural o arlificiall Buena
Aurtinacian

10, La habilacion de rabap estd alemda o asiada de
riEdos exiernos ¥ nados aropios de [a casa,

11, La s#3 cuenta con caraclerisficas y dimensiones
adetuadas  de  acuerds @ fas caraciedislicas
anlropomelricas de la persona,

12 Ei escrilono tepe ol subcente ESpano para el
| desarmofio g Irabajo

13. Los estanies el &ea og Irabdjo. de lenerios e
Senidar o senioon, palan fjadas an s =)
Riegos (14 Dispone de espacio linre par debajo del eschtonn que
Brgand- Permita mavilizar las plernas ydielrds del escrilonio para la
micos mgelidad din k8 sifa,

15, E teclado v &l mouse ssian a8l mismo nivel, 3 la altura
ot los codos de la persona, con los eodos Nexionados &n
a0,

18, El monder esta ubecado 8 fa ceslancia de su brezo
| extendido cuando usted g encuentra Senladn

17, e monitor sl ubicado frente g la persona

Irabajadera, v al borde supérior estd a la allura g 5U8 Djos
18, El drea de rabaj esth live de humedad en piss.

paredes v mabiliariog
Ricsgos 8. cuenta con desinfecianies, bactencidas coma alcohal,
big- oul de alcatiol [shdn, ik,

lagicos 20. Cuentd con k03 servicios sananos adeceados. Las
SeMicios de higiene cuentan con el Bguik. fabbn papel
IDally. desinfaciantes.

| Apellidos y nombres: senaor / sarvidor
Nlh'narcrd_gDN!
Cvgang yio Unidsd organica
mm#&eudunmh
Firma y facha
MO A Pres TF.] T g ] )
I .'-‘in..-'-.J-.. gl -_'-J“::u'lrill ¥ = -"!11',' I':J.-'II:.,

II_.I I_:EL L;:— C'll:‘:.llahn:lﬂ'.l_
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