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VISTO: Bl Informe N° 213-2020/ GOB.REG-HVCA/GGR-ORA]J con Reg. Doc.
N° 1617852 y Reg, Exp. N° 1197364, Ia Opinién Legal N° 94-2020/ GOB.REG-HVCA/GGR-ORAJ-
lhmm, el Informe N° 149-2020/GOB.REG-HVCA /GRPPyAT, el Informe N° 139-
2020/ GOB.REG.HVCA/GRPPyAT-SGDIyTI, el Memorandum N° 419-
2020/GOB.REG.HVCA/ORA-OGRH, el Informe N° 099-2020/ GOB.REG.HVCA/ORA-
ORHH/DyC-EOCD y demds documentacién adjunta en treinta y ocho (38) folios atiles; v,

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el Articulo 191° de la Constitucién Politica del Estado,
modificado por Ley N° 27680 — Ley de Reforma Constitucional, del Capitulo XIV, del Titulo IV, sobre
Descentralizacién, concordante con el Articulo 31° de la Ley N° 27783 — Ley de Bases de la
Descentralizacién, el Articulo 2° de la Ley N° 27867 — Ley Organica de Gobiernos Regionales y el Articulo
Unico de la Ley N° 30305, los Gobiernos Regionales son personas juridicas que gozan de autonomia
politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia;

Que, el segundo pérrafo del Articulo 33° de la Ley NP° 27867 - Ley Organica de los
Gobiernos Regionales, precisa que las funciones ejecutivas y administrativas del Gobierno Regional
corresponden al Gerente Géneral Regional y los Gerentes Regionales, concordante con el Articulo 26°de la
citada notma,

Que, siendo necesatio implementar las modalidades de trabajo en el Gobietno Regional
de Huancavelica, con el propésito de adoptar las acciones preventivas y de respuesta para reducir el riego de
propagacién y el impacto sanitario de la enfermedad causada por el coronavirus COVID-19, la Oficina de
Gestién de Recursos Humanos ha elaborado la Directiva N® 012-2020 /GOB.REG.HVCA/GRPPyAT-
SGDIyTI denominada: “Directiva de Modalidades de Trabajo Durante el Estado de Emergencia Sanitaria
en el 4mbito del Gobierno Regional de Huancavelica como medida de prevencién del Coronavirus

(COVID-19);

Que, la “Directiva de Modalidades de Trabajo Durante el Estado de Emergencia
Sanitaria en el ambito del Gobierno Regional de Huancavelica como medida de prevencion del Coronavirus
(COVID-19)” tiene por objetivo fijar los lineamientos para la implementacién de las modalidades de trabajo
durante el estado de emergencia sanitatia nacional en el Gobierno Regional de Huancavelica, para prevenir
la propagacién del COVID-19; por tanto, habiendo sido revisado y evaluado por la Sub Gerencia de
Desarrollo Insdtucional y Tecnologias de la Informacién, como érgano técnico normativo, otorga
pronunciamiento  favorable  para  su aprobacién  mediante  Informe Ne | 139-
2019/GOB.REG.HVCA/ GRPPyAT-S GDIyT1. También, cuenta con el pronunciamiento legal favorable
de la Oficina Regional de Asesoria Juridica a través de la Opinidon Legal N° 94-2020/ GOB.REG-
HVCA/GGR-ORAJ-lhmm, donde concluye que la Directiva se encuentra enmarcado dentro de lo que

establece las normas legales que sustentan su elaboracion;

Que, estando alo éxpuesto, corresponde aprobar mediante acto resolutivo la Directiva
N°012-2020/GOB.REG.HVCA/ GRPPyAT—SGDIyTI: “Directiva de Modalidades de Trabajo Durante el
Estado de Emergencia Sanitaria en el 4mbito del Gobierno Regional de Huancavelica como medida de
prevencién del Coronavirus (COV 1D-19)7

Estando 3 lo informado y a la opinién legal; y,
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Con la visacién de la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial, Ia Oficina Regional de Asesoria Juridica y la Secretaria General;

En uso de las atribuciones conferidas por el numeral 6 del articulo 28 del Reglamento
de Organizacién y Funciones del Gobierno Regional aprobado por Ordenanza Regional N° 421-
GOBREG.HVCA/CR y la Resolucién Ejecutiva Regional N° 107-2020/ GOB.REG.HVCA/GR;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- APROBAR la DIRECTIVA N° 012-2020/ GOB.REG.HVCA/
GRPPyAT-SGDIyTI: “DIRECTIVA DE MODALIDADES DE TRABAJO DURANTE EL
ESTADO DE EMERGENCIA SANITARIA EN EL AMBITO DEL GOBIERNO REGIONAL
DE HUANCAVELICA COMO MEDIDA DE PREVENCION DEL CORONAVIRUS (COVID-
19)”, documento normativo que rubricado en trece (13) folios y en calidad de anexo, forma parte integrante
de la presente Resolucién.

ARTICULO 2°.- NOTIFICAR la presente Resolucién a los érganos competentes del
Gobierno Regional de Huancavelica, a la Oficina de Gestién de Recursos Humanos para los fines
pertinentes, y a la Sub Getencia de Desarrollo Institucional y Tecnologias de la Informacién para su
publicacién en el portal institucional.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.
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“NMODALIDADES DE TRABAJO DURANTE EL ESTADO DE EMERGENCIA SANITARIA EN
EL AMBITO DEL GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA COMO MEDIDA DE
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ELABORA: OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS - DESARROLLO Y
CAPACITACION.
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DIRECTIVA N° -2020/GOB.REG.HVCA/GRPPvAT-SGDhm

plens.

“DIRECTIVA DE MODALIDADES DE TRABAJO DURANTE EL ESTADO DE EMERGENCIA SANITARIA

EN EL AMBITO DEL GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA COMO MEDIDA DE PREVENCION

V DEL CORONAVIRUS (covip-19)”

OBIJETIVO

Fijar los lineamientos para la implementacién de las modalidades de trabajo durante el estado

de emergencia sanitaria nacional en el Gobierno Regional Huancavelica, para prevenir la

propagacion del COVID-19.

FINALIDAD

Implementar las modalidades de trabajo en el Gobierno Regional de Huancavelica, con el

propdsito de adoptar las acciones preventivas y de respuesta para reducir el riesgo de

propagacion y el impacto sanitario de la enfermedad causada por el coronavirus COVID-19.

BASE LEGAL

3.1. LleyN°®27867,Lley orgénica de los Gobiernos Regionales.

3.2. LeyN°29783, Leyde Seguridad y Salud en el Trabajo y su Reglamento.

3.3. Decreto Legislativo N2 1505, Decreto Legislativo que establece medidas temporales y
excepcionales en materia de gestion de recursos humanos en el sector publico ante la
emergencia sanitaria ocasionada por el COVID-19.

3.4. Decreto Legislativo N2 1405, que establece regulaciones para que el disfrute del descanso
vacacional remunerado favorezca la conciliacion de la vida laboral y familiar.

3.5. Decreto de Urgencia N2 026-2020, Decreto de Urgencia que establece diversas medidas
excepcionales y temporales para prevenir la propagacion del Coronavirus (COVID-19) en
el territorio nacional.

3.6. Decreto de Urgencia N° 029-2020, Dictan medidas complementarias destinadas al
financiamiento de la Micro y Pequefia Empresa y otras medidas para la reduccién del
impacto del COVID-19 en la economia peruana, Art. 25.

Decreto Supremo N° 019-2019-1R, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del

Decreto Legislativo N° 1405, Decreto Legislativo que establece regulaciones para el

disfrute del descanso vacacional remunerado favorezca la conciliacion de la vida laboral y

familiar, para el sector publico.

Decreto Supremo N° 008-2020-5A, Decreto Supremo que declara en Emergencia Sanitaria

a nivel nacional por el Plazo de noventa (90) dias calendarios y dicta medidas de

prevencion y control del COVID-19.

3.9. Decreto Supremo N° 044-2020-PCM, que declara Estado de Emergencia Nacional por las
graves circunstancias que afectan la vida de la Nacién y en consecuencia del brote del
COVID-19, precisado por el Decreto Supremo N° 046-2020-PCM.

3.10. Decreto Supremo N2 094-2020-PCM, que establece medidas que debe observar la
ciudadania  hacia una nueva convivencia social y prorroga el Estado de Emergencia
Nacional por las graves circunstancias que afectan la vida de la Nacién a consecuencia del
COVID-19.

3.11. Decreto Supremo N° 083-2020-PCM, Decreto Supremo que prorroga el Estado de
Emergencia Nacional por las graves circunstancias que afectan la vida de la nacién a
consecuencia del COVID-19 y establece otras disposiciones.



3.12. Decreto Supremo N° 020-2020-5A, Decreto Supremo gque prorroga la Emergencia Sanitaria
declarada por Decreto Supremo N° 008-2020-5A.

3.13. Decreto Supremo N2 010-2020-TR, Decreto Supremo que desarrolla disposiciones para el
Sector Privado sobre el trabajo remoto previsto en el Decreto de Urgencia N2 026-2020
Decreto de Urgencia que establece medidas excepcionales y temporales para prevenir la
propagacién del COVID - 19.

3.14. Resolucién Ministerial N2 072-2020-TR, que aprueba documento denominado "Guia para
la aplicacién del trabajo remoto."

3.15. Resolucién Ministerial N° 055-2020-TR, que aprueba la "Guia para la prevencion del
Coronavirus en el ambito laboral”.

3.16. Resolucién Ministerial N2 039-2020-MINSA, Aprueba el "Plan Naciona!l de Preparacion y
Respuesta frente al riesgo de introduccién del Coronavirus 2019-Covid-19".

3.17. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 030-2020-SERVIR/PE, aprueba la Guia Operativa
para la Gestién de Recursos Humanos durante la vigencia de la declaratoria de
emergencia sanitaria producida por el COVID-19.

3.18. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 039-2020-SERVIR/PE, aprueba la “Directiva para la
Aplicacién del Trabajo Remoto”.

3.19. Guia de Trabajo Remoto para Lideres en las entidades publicas en el marco de la
emergencia por el COVID -19, publicado en la Pagina web de SERVIR.

3.20. Resoluciéon Ministerial N° 0265-2020-MINSA, Modifica el Documento Técnico:
“lineamientos para la vigilancia de la salud de los trabajadores con riesgo de exposicion a
COVI-19”, conforme al anexo que forma parte integrante de la presente Resolucion
Ministerial.

3.21. Resoluciéon Ministerial N° 283-2020-MINSA, Modifica los numerales 6.1.10, 7.3.4 y 8.6 del
Documento Técnico: Lineamientos para la Vigilancia, Prevencion y Control de la Salud de
los Trabajadores con Riesgo a Exposicién a COVID-19”, aprobada por Resolucion
Ministerial N° 239-2020-MINSA y modificado mediante Resolucion Ministerial N° 265-
2020, MINSA.

3.22. Ordenanza Regional N° 421-GOB.REG-HVCA/CR, Aprueba la modificacién de la estructura
organica y Reglamento de Organizacién y Funciones del Gobierno Regional de
Huancavelica.

ALCANCES

La presente Directiva es de aplicacién para todos los trabajadores del régimen laboral del

Decreto Legislativo N° 276 y Decreto Legislativo N° 1057, asi como para cualquier persona que

tenga vinculo laboral, contractual o relacién de cualquier naturaleza del Pliego 447: Gobierno

Regional de Huancavelica.

DIPOSICIONES GENERALES

5.1. Definiciones

A. Trabajo remoto: Prestacién de servicios subordinada con la presencia fisica del/la

trabajador/a en su domicilio o jugar 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. Este no se limita al trabajo que
puede ser realizado mediante medios informaticos, de telecomunicaciones u



analogos, sino que se extiende a cualquier tipo de trabajo que no requiera la
presencia fisica del/la trabajador/a en el centro de labores.

Domicilio o lugar de aislamiento domiciliario: Lugar en el que el/la trabajador/a
puede realizar la prestacion de servicios, en cumplimiento de las disposiciones
emitidas en el marco de la emergencia sanitaria y el estado de emergencia nacional
dechradasporelCOVH}19,esdeck,suIugardereﬂdench habitua!l u otro lugar en
el que se encuentre como consecuencia de las medidas de aislamiento socia
obligatorio.

Medio o mecanismo para el desarrollo de trabajo remoto: Cualquier equipo o
medio informatico, de telecomunicaciones y analogos (internet, telefonia u otros),
asi como de cualquier otra naturaleza que resulte necesario para la prestacion de
servicios.

Lider del trabajo remoto: Es quien tiene a su cargo un equipo de trabajo,
responsable de identificar las tareas, actividades y servidores que pueden cumplir
con el trabajo de manera remota, y de distribuir el trabajo de manera equitativa,
ajustar las estrategias y productos requeridos en concordancia con las necesidades
de las funciones, y hacer el seguimiento y validacién de los productos entregables
pameHogodebsomawosmedﬁmmo&

Actividades o tareas compatibles con el trabajo remoto: Son actividades o tareas
que no requieren la presencia fisica del funcionario o servidor, en el centro de
labores, pudiéndose contar con una carpeta o expediente fisico, o el soporte
documental virtual para realizar dichas labores en condiciones de seguridad vy
confidencialidad, a dicho efecto, los funcionarios y directivos de los diferentes
Organos y Unidades, adoptarén las medidas que correspondan.

Trabajo presencial: Se refiere a las tareas o funciones desempefiadas por un
funcionario o servidor con presencia fisica en el centro de labores, como
consecuencia de una prestacién laboral.

Trabajo en modalidad mixto: Se refiere a Ia combinacién de trabajo presencial con
trabajo remoto.

Factores de riesgo para COVID-19: Los factores de riesgo individual asociados al
desarrollo de complicaciones relacionadas al COVID-19, de acuerdo con el
documento técnico “Prevencién, Diagnéstico y Tratamiento de personas afectadas
por COVID-19 en el Perd”, aprobado mediante Resolucién N° 193-2020-MINSA vy
“|ineamientos para la vigilancia de la salud de los trabajadores con riesgo de
exposicién a COVID-19”, aprobado mediante Resolucién N° 239-2020-MINSA, las
Resoluciones Ministeriales N° 265 y 283-2020-MINSAy el articulo 8 del D.S.083-2020-
PCM son:

1. Edad: mayor a sesenta y cinco (65) afios

Hipertensién arterial no controlada

Enfermedades cardiovasculares graves

Enfermedad pulmonar crénica

voe W

Cancer



6. Diabetes mellitus
7. Asma moderada o grave

8. Insuficiencia renal crénica en tratamiento con hemodidlisis

9. Enfermedad o tratamiento inmunosupresor.

10. Obesidad con IMC de 40 a mas.

Casos sospechosos: Se consideraran casos sospechosos cuando toda persona que

labore o preste servicios en la institucién, se encuentre en las siguientes

circunstancias:

i) Tenga alguna infeccion respiratoria aguda sin otra etiologia que explique la
presentacion clinica, o que presente dos o mas de los siguientes sintomas: 1os,
dolor de garganta, dificultad para respirar, congestién nasal, y/o fiebre superior
a382%c.

ii) Contacto con un caso confirmado o probable de infeccién por COVID-19, dentro
de los 14 dias previos al inicio de los sintomas sefialados en el numeral anterior.

iii) Presente diagnéstico clinico de la posibilidad de padecer la enfermedad.
Casos con infeccién confirmada: Se considera caso con infeccién confirmada cuando
la persona que labore o preste servicios en la sede del Gobierno Regional o Unidades
Ejecutoras haya sido diagnosticada como portador del COVID-19 con una prueba
positiva de laboratorio realizada por el MINSA o ESSALUD, o eventualmente, por
alguin centro de salud autorizado por las mencionadas instituciones.
Distancia social: Es una herramienta determinada por el érgano rector de la salud
publica para disminuir la propagacién de una enfermedad que se transmite de
persona a persona, materializada en el alejamiento entre los servidores a una
distancia de un metro como minimo, evitando la aglomeracion a fin de romper la
cadena de transmisién. Tiene como caracteristica adicional la carencia de contacto
fisico en el saludo o reuniones presenciales.

Material de proteccién personal: Es el material e indumentaria personal que se usa

para proteger a los trabajadores y reducir la probabilidad de exposicion y contagio al

COVID-19, tiene como finalidad crear una barrera que protege las mucosas de las

goticulas vy liquidos contaminados. Siendo dicho material: mascarillas, respiradores

con filtro, guantes de latex o vinilo, lentes de proteccidn, kits de cirujano, mandildn,
mono tyvek, caretas de seguridad, gorras, botas, los mismos que deben ser asignados
segun el grupo ocupacional y niveles de riesgo, conforme a lo establecido en la

Resolucién Ministerial N° 239-2020MINSA que aprueba el documento denominado

“|ineamientos para la vigilancia de la salud de los trabajadores con riesgo de

exposicién a COVID-19”.

Producto de higiene personal: Es una sustancia o preparado que, sin tener la

consideracién legal de cosmético, biocida, producto sanitario o medicamento, esta

destinado a ser aplicado sobre la piel, dientes 0 mucosas del cuerpo humano con la
finalidad de higiene o estética, o para neutralizar o eliminar algin microorganismo.



Para el presente protocolo se entenderd como producto de higiene personal, el uso
de jabdn, papel toalla, alcohol y/o alcohol gel.

Instrumental médico: Es un conjunto de instrumentos y herramientas necesarias
para realizar una intervencién determinada. Para el presente caso, como medio
preventivo se usard el instrumental denominado termémetro digital infrarrojo.
Puestos de trabajo con riesgo de exposicion: Son aquellos puestos de trabajo con
diferente nivel de riesgo, que dependen del tipo de actividad que los funcionarios y
servidores de la sede del Gobierno Regional y Unidades Ejecutoras en el ejercicio de
funciones.

La clasificacién del grupo ocupacional y los niveles de riesgo son aprobados por el
Director de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos o quién haga sus veces en las
Unidades Ejecutoras, previa coordinacién con el Comité de Seguridad y Salud en el
trabajo, conforme a lo establecido en la Resolucién Ministerial N° 239-2020-MINSA
que aprueba el documento denominado “Lineamientos para la vigilancia de la salud
de los trabajadores con riesgo de exposicién a COVID-19".

Etapa de transicion: Los 7 dias posteriores al término del levantamiento del Estado
de Emergencia Nacional como medida de aislamiento social obligatorio (cuarentena),
para la adecuacién de los servicios brindados por la institucion.

Funcionarios y servidores: Para la presente directiva, se utilizardn las siguientes
definiciones:

Funcionarios: El que desarrolla funciones directivas, en los sistemas administrativos
en el 4mbito del Gobierno Regional de Huancavelica.

Servidores: Son todos los trabajadores Gobierno Regional de Huancavelica,
independientemente del régimen laboral al que pertenecen.
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5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

En el ambito del Gobierno Regional de Huancavelica (sede regional y unidades
ejecutoras), se implementara las modalidades del trabajo remcto y mixto procediendo a
modificarse el lugar de la prestacion de los servicios identificados para esta modalidad de
trabajo, en especial para aquellos funcionarios y servidores que forman parte del grupo
de riesgo o presentan alguna discapacidad, siempre que la naturaleza de sus funciones lo
permita.

La modalidad del trabajo remoto y mixto se inicia al término de la etapa de transicién
hasta la culminacién de la Emergencia Sanitaria (07 de setiembre -2020), pudiendo
extenderse el trabajo remoto en forma excepcional hasta el 31 de diciembre del 2020 de
conformidad a lo establecido en el Decreto Legislativo N° 1505.

El trabajo remoto no se aplica a los servidores civiles del Pliego: 447 Gobierno Regional
Huancavelica, con diagndstico confirmado con COVID-19, Su reincorporacién a las labores
se realizara conforme a las disposiciones determinadas por las autoridades sanitarias.

Los servidores civiles que realicen trabajo remoto deben estar disponibles durante la
jornada de trabajo acordada con sus jefes inmediatos, para las coordinaciones laborales
que resulten necesarias.

Las herramientas tecnoldgicas que se utilizaran es el correo electrénico institucional,
personal y el WhatsApp.

La Oficina de Gestién de Recursos Humanos de la sede regional, serd la encargada de
comunicar las pautas generales para el trabajo remoto, establecer los mecanismos de
supervisién y reporte del trabajo remoto.

Las Unidades Ejecutoras del Pliego: 447 Gobierno Regional Huancavelica, podran adaptar
las pautas generales brindadas por la Oficina de Gestion de Recursos Humanos, en lo que
sea aplicable, para la implementacién del trabajo remoto, en sus respectivas
dependencias.

Los jefes de cada Organo o Unidad Orgénica de la Sede Regional o de las Unidades
ejecutoras, son los encargados de remitir a la Oficina de Gestidn de Recursos Humanos de
la sede regional o a quién haga sus veces en las Unidades Ejecutoras, la distribucidon del
personal segin la modalidad de trabajo de los servidores civiles a su cargo, de acuerdo al
Anexo N2 1.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS Y/O PROCEDIMIENTOS

6.1.

Modalidad de Trabajo Remoto

6.1.1. Criterios para determinar la implementaciéon de la modalidad de trabajo
remoto.

a) Los Gerentes, Directores Regionales, Directores, Sub Gerentes, jefes de areas
de la Sede Regional o de las Unidades ejecutoras, a fin de identificar las
actividades que pueden ser desarrolladas bajo la modalidad de trabajo
remoto, deberdn tener en consideracién lo siguiente:

i La actividad puede ser desarrollada fuera del centro de labores.



6.1.2.

6.1.3.

6.1.4.

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

iii La ejecucién de la actividad fuera de la oficina, no debe constituir una
actividad de riesgo moderado o alto que podria afectar la seguridad de la
informacidn.

iv El seguimiento y cumplimiento de la actividad a ejecutar se puede realizar
por medios electrénicos.

b) Los Gerentes, Directores Regionales, Directores, Sub Gerentes, jefes de areas
de la Sede Regional o de las Unidades ejecutoras, deben identificar y priorizar
a los funcionarios y servidores considerados dentro del grupo de riesgo por
edad y/o factores clinicos, a fin de aplicar el trabajo remoto.

Comunicacién de cambio de lugar de prestacién de servicios

Los Gerentes, Directores Regionales, Directores, Sub gerentes, jefes de areas de la
Sede Regional o de las Unidades ejecutoras, deberd de comunicar a! servidor civil
a su cargo la modificacion del lugar de prestacién de servicios, variandola del
lugar de trabajo habitual al domicilio o el lugar de aislamiento del servidor,
mediante el documento indicado en el anexo N° 2 de la presente directiva, que
permita dejar constancia de la comunicacion.

Licencia con Goce de Remuneraciones sujeta a compensacién posterior

A los servidores civiles cuyas funciones o actividades, no sea posible la aplicacion
de! trabajo remoto, por la naturaleza de las labores, es decir, porgue la funcion
que se desempefia no permite el uso de medios informaticos, de
telecomunicaciones o analogos y, antes bien, exige estar fisicamente en el centro
de trabajo, Durante el tiempo que dure el Estado de la Emergencia Sanitaria (07-
09-2020) se les otorgara Licencia con goce de haber sujeta a compensacion, para
cuyo efecto los jefes inmediatos comunicara a los servidores civiles, mediante el
correo institucional o correo electrénico personal u mediante memorandum la
decision de otorgarle la mencionada licencia, con copia la Oficina de Gestion de
Recursos Humanos o quién haga sus veces en las unidades ejecutoras, a fin de
que esta pueda contabilizar las horas acumuladas para compensacion posterior.

Requisitos para el trabajo remoto

i. Para que el funcionario o servidor pueda desarrollar el trabajo remoto,
requiere ciertos elementos tecnolégicos que le permitan desarrollar las
actividades asignadas, debiendo cumplir con las reglas de confidencialidad y
proteccién de datos que resulten aplicables.

El jefe inmediato de cada Organo o Unidad Orgénica de la Sede Regional o de
las Unidades ejecutoras, deberd identificar dichas herramientas necesarias
para el desarrollo del trabajo remoto, las mismas que se describen en el
siguiente cuadro:

CUADRO N2 01



bt

Conectividad Servicio de Internet, telefonia fija/movil segin sea

necesario.

Equipos Facilitar en calidad de préstamo una Computadora

de escritorio o portatil.

Correo electrénico Correo Institucional o personal y whatsapp

Aplicaciones Herramienta de ofimdtica y/u otras de acuerdo alas

funciones que desarrolla.

Soporte remoto Brindado por la Sub Gerencia de Desarrollo

Institucional y Tecnologia de Ia Informacién, o quién
haga sus veces en las Unidades Ejecutoras.

. Los funcionarios y servidores civiles que realizan trabajo remoto por su

condiciéon de grupo de riesgo y los que lo realizan bajo la modalidad de trabajo

mixto, deberan observar las siguientes disposiciones:

a)

b)

d)

e)

f)

El jefe inmediato de cada Organo o Unidad Orgénica de la Sede Regional o
de las Unidades ejecutoras (“lider del trabajo remoto”) debe: identificar,
distribuir y monitorear el desarrollo de las actividades susceptibles de
acogerse a la modalidad de trabajo remoto o mixto. Para estos efectos,
debera garantizar los estandares de eficacia de la dependencia que dirige.
El jefe inmediato de cada Organo o Unidad Orgénica de la Sede Regional o
de las Unidades ejecutoras, (lider del trabajo remoto), deberd registrar y
distribuir la(s) actividad(es) remota(s) utilizando el formato del Anexo 3,
observando criterios de razonabilidad en la fijacion de los plazos.

Una vez culminado el plazo fijado para la(s) actividad(es), el servidor civil
deber4 informar al jefe inmediato de cada Organo o Unidad Organica de
la Sede Regional o de las Unidades ejecutoras (lider del trabajo remoto)
sobre el cumplimiento de las mismas utilizando el formato del Anexo 3.

El jefe inmediato de cada Organo o Unidad Orgénica de la Sede Regional o
de las Unidades ejecutoras (lider del trabajo remoto) de considerar
conforme con el trabajo realizado otorgara visto bueno al citado anexo,
caso contrario, formulard las observaciones correspondientes, las que
deberan ser subsanadas en el plazo de los cinco (5) dias habiles siguientes,
bajo apercibimiento de comunicar esta inconducta funcional a Secretaria
Técnica del PAD para las acciones correspondiente.

El jefe inmediato de cada Organo o Unidad Organica de la Sede Regional o
de las Unidades ejecutoras, (lider del trabajo remoto) enviara los formatos
de los Anexos N2 3 y 4 a la Oficina de Gestidn de Recursos Humanos o
quien haga sus veces en las Unidades Ejecutoras, para los fines
pertinentes.

El Sub Gerente de Desarrollo institucional y Tecnologfa de la Informacién
adoptaran las medidas que consideren pertinentes para garantizar el
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cumplimiento eficaz de lo dispuesto, con el uso de las tecnologias de la
informacion.
6.1.5. Seguimientoy supervision

El jefe inmediato de cada Organo o Unidad Organica de la Sede Regionai o de las

Unidades Ejecutoras, deberd realizar el seguimiento vy supervision de las
actividades asignadas a los servidores que realizan trabajo remoto, de tal manera
que le permita conocer el nivel de avance y cumplimiento.

6.1.6. Obligaciones de la Entidad

Son obligaciones del Gobierno Regional de Huancavelica y de sus Unidades

Ejecutoras:

a) No afectarla naturaleza del vinculo laboral.

b) No afectar la remuneracién y demds condiciones econdmicas, salvo que por
su naturaleza se encuentren vinculada a la asistencia al centro de trabajo o
cuando estas favorezcan al trabajador.

¢) Informar sobre las medidas y condiciones de Seguridad, Salud en el Trabajo
que deben observar en el desarrolio del trabajo remoto.

d) Comunicar al Trabajador la decision de cambiar el lugar de prestacion de
servicios a fin de implementar el trabajo remoto mediante cualquier medio

6.1.7. Obligaciones del Servidor/a Civil:

a) Cumplir con la normativa vigente sobre seguridad de la informacion,
proteccién y confidencialidad de la informacion proporcionada por el
Gobierno Regional de Huancavelica, para la prestacion de servicios.

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

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

d) El/La servidor/a que advierta alguna incidencia que dificulte o repercuta

negativamente en la realizacién de su trabajo 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 evalte e implemente el tratamiento
que sea mas adecuado.

6.1.8. Variacién excepcional de funciones del/de la servidor/a

a) El Gobierno Regional de Huancavelica, en su condicién de empleador, podra
optar por la variacion excepcional de funciones del/de la servidor/a regulada
por la Cuarta Disposicién Complementaria Final del Decreto Legislativo N°
1505, Decreto Legislativo que establece medidas temporales excepcionales
en materia de gestién de recursos humanos en el sector publico ante la
emergencia sanitaria ocasionada por el COVID-19, con el fin de posibilitar que
el/la servidor/a realice trabajo remoto. Esta situacién es comunicada al/a la
servidor/a por la Oficina de Recursos Humanos, o la que haga sus veces.

b) La variacion excepcional de funciones agrupa a los/as servidores/as de la
siguiente manera:
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6.1.9.

6.1.10.

c)

i Servidores/as a quienes se les ha efectuado la variacién excepcional de
funciones y se mantienen en el érgano o unidad orgénica de origen.
Conservan el/la mismo/a jefe/a inmediato/a y/o el/la titular del érgano o
unidad organica.

ii Servidores/as a quienes se les ha efectuado la variacién excepcional de
sus funciones para realizar funciones de un 6rgano o unidad organica
distintas a la de su origen. En este supuesto, el/la jefe/a inmediato/a y
el/la titular del érgano o unidad organica de la entidad publica son los que
correspondan al 6rgano o unidad organica receptora.

Los/las servidores/as a quienes no se les ha efectuado la variacidn
excepcional de funciones se mantienen en el 6rgano o unidad orgénica de
origen y conservan el/la mismo/a jefe/a inmediato/a y/o el/la titular del
érgano o unidad organica.

Acciones del/la a titular de la Oficina de Recursos Humanos, 0 de quien haga sus
veces:

a)

b)

d)

Solicitar al/a la titular del 6rgano o unidad orgénica la identificacion de
servidores/as que realizan trabajo remoto de manera integral o bajo
modalidades mixtas de prestacion del servicio.

Recibir y canalizar las solicitudes, reclamos o quejas formuladas de manera
virtual por parte de los/as servidores/as que realizan trabajo remoto.
Consolidar la informacion detallada en el item iii del literal b) del numeral 8.1
del articulo 8 de la presente Directiva que es remitida por cada uno de los/las
titulares de los 6rganos o unidades orgénicas de la entidad.

Comunicar a la Autoridad Nacional del Servicio Civil la situacidén laboral de
todos/as los/as servidores/as de la entidad. Dicha comunicacion se efectda
cada dos meses, el Gltimo dia habil de cada mes durante el afio 2020. Para
estos efectos, se utiliza el “Anexo: Situacion laboral de los servidores”. De la
Directiva para la “aplicacién del Trabajo Remoto” aprobada con Resolucion
de Presidencia Ejecutiva N° 039-2020SERVIR/PE.

incumplimiento de obligaciones

a)

b)

c)

El incumplimiento de las obligaciones de los funcionarios, directivos, vy
loas/las servidores/as se tramita de acuerdo con las normas que regulan el
procedimiento administrativo disciplinario.

El incumplimiento de obligaciones no genera descuentos en sus
compensaciones o remuneraciones.

La suspension, como sancién del procedimiento administrativo disciplinario,
conforme al articulo 102 del Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del
Servicio Civil, implica el no goce de compensaciones por el tiempo de la
vigencia de la suspension.
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6.1.11. Obligaciones de la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional y Tecnologia de la
Informacion o quién haga sus veces en las Unidades Ejecutoras.

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

Mantener habilitado los servicios web para asegurar el trabajo remoto de los
servidores/as civiles del Gobierno Regional de Huancavelica, en casos
necesarios, cuando corresponda y segin disponibilidad técnica, brindard al
servidor que lo requiera de manera indispensable para el cumplimiento de
sus funciones, un usuario y una contrasefia para poder conectarse a la red
del Gobierno Regional de Huancavelica, a través de la red privada virtual o
conexién remota, que permitira al usuario acceder a su equipo institucional
asignado a fin de poder realizar las funciones propias de su puesto de
trabajo que no se puedan realizar a través de las plataformas web que se
dispongan.

Para aquellos servidores/as que requieran los equiposy medios informaticos,
de telecomunicaciones y analogos (internet, telefonia u otros), asi como de
cualquier otra naturaleza que resulten necesarios para la prestacion de
servicios pueden ser proporcionados por el Gobierno Regional de
Huancavelica, a requerimiento del servidor/a, siempre y cuando exista la
disponibilidad presupuestal, caso contrario el/la servidor/a podra utilizar el
equipo o medios a su alcance que le permita cumplir con el trabajo remoto,
sin que ello irrogue gastos para el Gobierno Regional de Huancavelica.
Proveer soporte y mantenimiento de Hardware y Software a los activos
asignados al trabajador.

Asesorar, planificar, coordinar y promover el uso de herramientas
tecnoldgicas utilizadas en el trabajo remoto.

Brindar al servidor la asistencia técnica oportuna para la resolucién de los
problemas de infraestructura tecnoldgica mediante medios remotos y
excepcionalmente en forma presencial.

instalar y dar mantenimiento oportuno a los enlaces telematicos requeridos
para realizar las labores del trabajo remoto.

Garantizar la aplicacion de politicas de seguridad informatica y de
informaciéon sobre los activos asignados al servidor.

Evaluar las oportunidades de mejora en los procesos relacionados al trabajo
remoto priorizarlas para su ejecucion;

Coordinar y desarroliar teleconferencias periédicas o cuando se requiera con
los servidores/as del Gobierno Regional de Huancavelica.

6.2. Modalidad de trabajo presencial

6.2.1.

Retorno a las labores presenciales

El retorno progresivo de los/las trabajadores/as se realizara en tres etapas, de

conf

ormidad con los lineamientos establecidos en el Plan de Accién para el

retorno laboral, establecidos en el anexo 4,

a)

La atencidn al publico queda suspendida durante la etapa de transicion.
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b) Durante este periodo, para el retorno progresivo a las actividades laborales
se realizaran las siguientes medidas prioritarias en la sede regional vy
unidades ejecutoras:

i Evaluar los servicios brindados por cada, 6rgano y unidades organicas
para establecer el trabajo remoto 0 presencial.

ii Implementar y habilitar medios tecnoldgicos, para la atencién no

- presencial al publico.

iti Evaluar los espacios fisicos para cumplir la medida de distanciamiento
social, aforo, sefializacion, entre otros.

iv Ejecutar medidas de salubridad: Limpieza, desinfeccion y fumigacion de
los ambientes, oficinas y despachos; entre otros.

c) El responsable de cada 6rgano o unidad organica de la sede regional o
Unidad Ejecutora, en el citado periodo, debe evaluary seleccionar dentro del
grupo de servidores que no presenta factores de riesgo, a un minimo
indispensable para realizar las funciones correspondientes de manera
presencial, debiendo tener presente que el numero total de servidores que
laboren mediante la modalidad presencial, no debe exceder la mitad del
aforo en el espacio fisico de cada oficina, debiendo formular un listado
general de funcionarios y servidores que laborardn bajo la modalidad
presencial y remitir el mismo a la Oficina Gestién de Recursos Humanos o
quien haga sus veces en las Unidades Ejecutoras, para efectos de control de
asistencia. '

d) Los funcionarios y servidores que realicen trabajo en la modalidad presencial

deberan suscribir la Declaracién Jurada — {Ficha de Sintomatologia Covid-19

para el Regreso al Trabajo) plasmada en el anexo 5, dicho documento sera
remitido a la Oficina de Gestién de Recursos Humanos o quién haga sus veces
en las Unidades Ejecutoras.

6.2.2. Horario de trabajo para los funcionarios y servidores asi como para cualquier
persona que tenga vinculo laboral, contractual o relacion de cualquier
naturaleza del Pliego 447: Gobierno Regional Huancavelica.

En el marco de lo establecido en los encisos c) y d) del numeral 2.1 del articulo 2
de! Decreto Legislativo N° 1505, se establece el siguiente horario.
CUADRO N2 02
Actividad Horario de entrada Horario de salida

Servidores que no brindan 08:00 horas 13:00 horas
atencidn presencial a la ciudadania

Servidores que brindan atencion 08:30 horas 13:30 horas
presencial a la ciudadania

Manejo de sistemas informaticos y 02:30 horas 19:30 horas
otros que se requiera el trabajo
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6.2.3.

6.2.4.

ﬁ)resencial. j

Con el fin de reforzar las medidas de seguridad y salubridad, no se prevé horario
de refrigerio durante la jornada laboral.

Registro de asistencia de los servidores que laboran de manera presencial.

En lo que corresponde a los registros de ingreso y salida, la Sub Gerencia de
Desarrollo Institucional y Tecnologia de Informacién de la Sede Regional o quién
haga sus veces en las unidades ejecutoras, participara en la implementacién del
sistema de control de marcacion a través de un aplicativo a fin de evitar el uso de
los marcadores biométricos, en tanto dure la emergencia sanitaria a excepcioén de
la Aldea Infantil “San Francisco de Asis”

En caso no sea posible el uso de dicho aplicativo, los Gerentes, Directores
Regionales, directores, Sub gerentes, jefes de areas de la Sede Regional o de las
Unidades ejecutoras, remitira bajo responsabilidad a la Oficina de Gestidn de
Recursos Humanos o quién haga sus veces en las unidades ejecutoras la relacion
del personal que asiste a realizar sus labores de manera presencial,
mensualmente (a mas tardar el 12 dia habil de cada mes con respecto al mes
previo concluido).

Atencién al usuario e ingreso de personas externas a las instalaciones del
Gobierno Regional de Huancavelica y/o unidades ejecutoras

a) Durante la etapa de transicion no habra atencién en la sede del Gobierno
Regional de Huancavelicay unidades ejecutoras.

b) El ingreso de usuarios a los focales de la sede del Gobierno Regional de
Huancavelica y unidades ejecutoras, sera restringido durante la vigencia de la
emergencia sanitaria o hasta que se emita disposicién expresa de las
autoridades institucionales competentes.

¢) Solo en aquellos casos que resulte estrictamente indispensable, se permitird
excepcionalmente el ingreso del publico a la sede del Gobierno Regional de
Huancavelica y unidades ejecutoras. Para tal efecto deberd contarse con la
autorizacién motivada del Gobernado Regional, Vice Gobernado Regional,
Gerente General Regional, Gerentes, 0 responsables del érgano o unidad
orgénica segln corresponda.

d) Los usuarios debidamente autorizados deberdn contar con mascarillas,
protector facial y respetar las sefializaciones en las colas de espera, las
mismas que estaran demarcadas con una distancia entre personas de 1 a 2
m.

e) Previamente al ingreso, el personal de vigilancia procederd a medir la
temperatura al ciudadano, en caso &sta sea menor de 38°C, hard su ingreso,
para lo cual se le brindara alcohol en gel para la desinfeccion de manos. De
detectarse temperatura igual o mayor a los 38°C, se le invitara a regresar a su
domicilio, recomendandole que siga las indicaciones establecidas para dichos
casos, por el MINSA.
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6.2.5.

6.2.6.

f)

g)

h)

La mesa de partes de sede regional y unidades ejecutora restringiran su
atencién debiéndose implementar mecanismos de atencién telefdnica,
correo electrénico, sistemas virtuales, etc. En caso de necesidad de atencién
al publico, el personal a cargo de la mesa de partes evitara el contacto
directo o cercano (a menos de 1 metro como minimo) con aquella persona a
la que se le haya permitido el ingreso de modo excepcional, se recomienda
ademas el empleo de barreras fisicas, como por ejemplo el uso de pantallas o
mamparas. En todo momento se respetara el aforo establecido evitando la
aglomeracion de personas.

Todas las dependencias del Gobierno Regional de Huancavelica, comunicaran
a la ciudadania a través de los canales oficiales, los nimeros telefénicos 0
correos electrénicos para la atencion al pablico y, el tipo de tramite que se
atendera a través de esos medios.

Las entrevistas con el Gobernador, Vice Gobernador y Gerente General
Regional se realizaran preferentemente, de manera virtual, para cuyo efecto
deberén establecer previa cita los horarios de atencidn de las entrevistas.

Actividades del Gobierno Regional y Unidades Ejecutoras

a)

b)

d)

La Oficina Regional de Administracion o quién haga sus veces en las Unidades
Ejecutoras, garantizara la desinfeccion periédica de los locales.

La Oficina de Gestién de Recursos Humanos o quién haga sus veces en las
Unidades Ejecutoras, distribuirdn a través de la Asistenta Social o quién hagas
sus veces en las unidades ejecutoras, el material de proteccién para el
personal por érganos o Unidades Organicas, debiendo tener el control del
material entregado.

La Oficina de Gestién de Recursos Humanos o quién haga sus veces en las
Unidades Ejecutoras, en coordinacion con la Oficina de Imagen Institucional,
se encargara de implementar e instalar en todos los locales de la institucion,
la nueva sefialética vinculada con las acciones de prevencion y seguridad
para evitar la propagacion del COVID-19.

La Oficina Regional de Administracion o quién haga sus veces en las Unidades
Ejecutoras, garantizard la desinfeccién diaria de las unidades vehiculares, las
mismas que contaran con productos de higiene; asimismo, dispondra otras
medidas necesarias para garantizar el distanciamiento social durante los
traslados. En cualquier caso, se procurara que jas unidades vehiculares
trasladen al 50% de pasajeros de su capacidad.

Cumplimiento de la medida de prevencién y control dispuestas por el Ministerio
de Salud )

Los/as trabajadores/as que tengan que asistir de manera presencial al centro

laboral, deben hacerlo cumpliendo responsablemente con las medidas de

prevencién y control dispuestas por el Ministerio de Salud, debiendo para tal

efecto cumplir con las siguientes Reglas minimas:
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a)

b)

c)
d)

e)
f)
g)

h)

i)

k)

m)

n)

o)

Proceder responsablemente con las medidas de prevencion y control
establecidas por la autoridad sanitaria

Utilizar un protector facial y mascarilla para circular por las vias de uso
publico.

Utilizar un tapaboca al interior de la oficina.

Evitar todo contacto fisico con sus compafieros/as y/o publico que requiera
su atencién.

Realizar el lavado de manos de forma frecuente con agua y jabon.

Evitar tocarse los ojos, nariz y boca con las manos.

Practicar la higiene respiratoria: toser o estornudar sobre la flexura de su
codo o en un papel desechable e inmediatamente eliminar el papel en los
tachos de basura claramente determinados para tal fin, los que contaran con
una bolsa de color rojo. Luego, procederan a lavarse las manos con agua y
jabdn.

Si presentan sintomas de la enfermedad, deberd informar al drea de
Bienestar Social de la Oficina de Gestién de Recursos Humanos 0 quién haga
sus veces en las Unidades Ejecutoras con copia a su jefe/a inmediato/a y
permanecer en sus domicilios. Asimismo, debera realizar la consulta a su
prestador de salud. Es este ultimo, quien determinara si corresponde
certificacion médica por resfrios simples o si ordena la prueba de la COVID-
19, conforme se establece en el anexo 6.

En el caso de que el o los sintomas se presenten en el centro de labores,
debera comunicar inmediatamente a la Asistenta Social para poner en
marcha el protocolo de atencion.

Usar la menor cantidad de vello facial, debido a que las mascarillas en estos
casos no quedan suficientemente cerradas e impide la prevencion.

Mantener una distancia social (de al menos 2 metros) conforme lo dispone el
Ministerio de Salud.

Desinfectar frecuentemente lugares y equipos de trabajo como: celulares,
teclados, escritorios, entre otros.

No compartir articulos personales como: botellas, cubiertos y vajilla.

Si durante los catorce dias anteriores a la fecha de retorno al centro de
trabajo algun familiar o allegado con el que tuvo contacto fue diagnosticado
positivo con la covID19, el/la trabajador/a debera comunicarlo al drea de
Bienestar Social el mismo dia en que conoce de la mencionada circunstancia,
quién se encargara de orientar el caso de acuerdo al protocolo aprobado
para tal fin.

Si un/a trabajador/a presenta algdn sintoma en la oficina, deberéd aislarse y
comunicar de inmediato al area de Bienestar Social. Esta, a su vez, dispondrd
que se realicen las primeras orientacionesy acciones necesarias para que sea
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VIi.

VIIL

atendido en el establecimiento de salud y se gestionen las pruebas
necesarias COViD-19.
6.3. Modalidad de trabajo Mixto
El jefe del 6rgano y/o Unidad organica de la sede regional y de las unidades ejecutoras,
determinaréa previa evaluacion de las acciones establecidas en el numeral 6.1y 6.2 de la
presente directiva, que servidores realizarédn el trabajo mixto la misma que sera
coordinada con el servidor, cuya informacién sera remitida a la Oficina de Gestion de
Recursos Humanos o quién haga sus veces en la Unidades ejecutoras de acuerdo al
formato establecido en el anexo 7.
DISPOSICIONES TRANSITORIAS
Primera.- LoS casos no contemplados en la presente directiva, seran resueltosy definidos por la
Oficina de Gestidén de Recursos Humanos de la sede Regional a fin de uniformizar su aplicacidn
en las unidades ejecutoras del Pliego: 447 — Gobierno Regional de Huancavelica, de acuerdo con
las normas legales sobre la materia.
Segunda.- Lo dispuesto en la presente directiva es de alcance a los practicantes que vienen
realizando sus practicas en los diferentes érganos o unidades orgéanicas de la sede regional y
Unidades Ejecutoras.
Tercera.- El Trabajo mixto solo se aplicard hasta el 07 de setiembre del 2020, fecha en que
culmina el estado de emergencia sanitaria.
DISPOSICIONES FINALES
8.1. Durante el estado de emergencia sanitaria CoOVID -19 y en el marco del Decreto
Legislativo N°1505 el tramite administrativo interno de los 6rganos, unidades organicas y
servidores de la Sede y de las unidades ejecutoras seran tramitados previo registro en el
SISGEDO a través de los correos institucionales, quedando prohibido los tramites fisicos
documentales salvo en los siguientes casos planillas de pagos de haberes, jornales y dietas
y documentos que adjunten anillados y archivadores.
Los documentos seran presentados en PDF con sus respectivas firmas del que remite los
cuales tendran el mismo valor del documento original quedando prohibido la exigencia de
la presentacion del documento original.
para el cumplimiento de lo seftalado en el numeral anterior la Sub Gerencia de Desarrollo
Institucional y Tecnologias de la Informacién y/o quien haga sus veces en las Unidades
Ejecutoras, creara el correo institucional correspondiente de todos los servidores de la
Entidad, sea cual fuese su régimen laboral.

RESPONSABILIDAD

9.1. De la Oficina de Gestion de Recursos Humanos 0 quién haga sus veces en las Unidades
Ejecutoras.
a) Verificarel cumplimiento de la presente directiva.
b) Proponerla actualizacién de la presente directiva.

g.2. De los funcionariosy directivos
a) Aplicarlas disposiciones establecidas en la presente directiva.
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b) Informar oportunamente a la Oficina de Gestién de Recursos Humanos o quién haga
sus veces en las unidades ejecutoras, el desarrollo y aplicacién de la presente
directiva.

c) Evaluar en forma periédica, la eficacia de la presente directiva, a fin de contribuir con
la actualizacion de la misma.

9.3. De los servidores/as civiles
a) Cumplir con las disposiciones establecidas en la presente directiva.

b) Informar oportunamente a su jefe inmediato el incumplimiento de las disposiciones
establecidas en la presente directiva.
UNIDAD ORGANICA PROPONENTE:
Oficina de Gestidn de Recursos Humanos- Desarrollo y Capacitacion.

ANEXOS (*)

01. Cuadro de distribucién del personal segun la modalidad de trabajo de los servidores civiles

02. Modelo referencial de comunicacién para el cambio de lugar de prestacion de servicios
(trabajo remoto, mixto, presencial)

03. Cronograma y Matriz de seguimiento

04. Plan de accién para el retorno del personal para realizar labores en forma presencial

05. Ficha de sintomatologia covid-19 para el regreso al trabajo, declaracién jurada 06.
Protocolo para la prevenciony atencién del contagio de la covid-19
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Anexo N° 02

MODELO REFERENCIAL DE COMUNICACION PARA EL CAMBIO DE LUGAR DE PRESTACION DE

SERVICIOS (TRABAJO REMOTO, MIXTO, PRESENCIAL) MEMORANDUM N° -2020-

GOB.REG.HVCA/ORA-OGRH?

A : SC3.

Especialista Administrativo®
Asunto - Autorizacién para realizar trabajo remoto, mixto o presencial
Referencia - Decreto de Urgencia N° 026-2020,D.S. N° 083-2020-PCM y Decreto

Legislativo N° 1505

Fecha

Por medio de la presente, y en el marco de las normas legales
indicadas en la referencia, ante el riesgo de propagacion del Coronavirus (CoVID), se le
comunica a nombre de la entidad, cambiar el lugar de prestacién de servicios.

Por tanto, Ud. Realizard trabajo remoto desde su domicilio o lugar de
aislamiento domiciliario, conforme lo siguiente:

1. Duracién: Desdeeldia___/_/  hastael A

2. Los equipos y medios informaticos, de telecomunicaciones y analogos, asi como de
cualquier otra naturaleza, necesarios para la prestacion de servicio, seran otorgas en
condicién de préstamo por la entidad.

3. Sus funciones/actividades u tareas, se indica en el formato que se adjunta al presente, las
cuales seran modificadas de acuerdo a la necesidad institucional.

4. La jornada de trabajo, que cumplird serd la que venia rigiendo previamente al trabajo
remoto, salvo que se le comunique una diferente, la que no serd mayor a las 8 horas diarias
o 40 horas semanales. Durante el cual debera encontrarse disponible para las
coordinaciones de carécter laboral que resulten necesaria.

5. Asi mismo comunico que los Lineamientos para la implementacién del trabajo en el

Gobierno Regional de Huancavelica, como medida de Prevencién ante Corona virus —

COVID-19, se adjunta al presente.

. Ud. Ser4 responsable del cumplimiento de lo establecido en la: “Directiva de modalidades

de trabajo durante el estado de emergencia sanitaria en el ambito del Gobierno Regional de

Huancavelica como medida de prevencién del coronavirus (coVID-19)”, disponible en la

pagina web de la institucién.
Atentamente.

Sello de post firmay Firma®

2 Utilizar las siglas que corresponde al érgano o unidad organica

3 Indicar Apellido y Nombres del servidor civil

4 |ndicar e! cargo del servidor civil ‘

5 Sefialar el periodo puede ser desde el 16 de marzo hasta el 07 de setiembre que culmina el estado de
emergencia sanitaria u hasta el 31 de diciembre 2020 en forma excepcional en el marco del D.L. 1505
6 Sello y firma del Jefe inmediato
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Anexo N° 04
PLAN DE ACCION PARA EL RETORNO DEL PERSONAL PARA REALIZAR LABORES EN
FORMA PRESENCIAL

Objetivo:
Organizar el retorno laboral progresivo en el ambito del Gobierno Regional de Huancavelica,
resguardando la seguridad y salud de las personas trabajadoras.
Retorno laboral: El retorno al centro laboral debera realizarse de manera progresiva y
mientras dure la emergencia sanitaria de la COVID-19, se priorizard el trabajo remoto en todas
las oficinas de la institucion.
Los/as jefes/as de cada oficina evaluaran la necesidad de la presencia fisica de las personas
trabajadoras teniendo en cuenta lo siguiente: la salud e integridad, las funciones del puesto
laboral, los indicadores para el cumplimiento del Plan Operativo Institucional (POI), el aforo de
los ambientes de trabajo segun numero de personas y las condiciones de bioseguridad. Los
grupos de riesgo deberan ser reincorporados en ultimo lugar, con el fin de resguardar su
integridad y minimizar el contacto y con ellio, el riesgo de contagio de la COVID-19.

La reincorporacién sera desarrollada por etapas segun tipo de actividad:

+ Etapa 1: Las actividades que requieran obligatoriamente para su realizacién la presencia
fisica de la persona trabajadora en el centro de labores. Se iniciard con un grupo minimoy
podré establecerse turnos rotativos, dependiendo de la necesidad laboral y la situacién de
Ja pandemia.

« Etapa 2: Las demas actividades seran incorporadas de manera progresiva atendiendo a la
necesidad del cumplimiento de los indicadores establecidos en el POI de cada oficina. Sin
perjuicio de ello, se podra establecer turnos rotativos, en razon de la situacion de los
riesgos existentes y la pandemia.

« Etapa 3: Retorno de todas las personas trabajadoras al centro de labores, preservando las
medidas sanitarias y de bioseguridad al término del Estado de Emergencia Nacional (07 de
setiembre del 2020)

Lineamientos:

O Fortalecimiento del trabajo remoto
Se reforzara progresivamente el uso de herramientas tecnolégicas y canales electronicos al
interior de la institucién para lograr un éptimo desempefio de las funciones de las personas
trabajadoras, para lo cual se deberan organizar sesiones de capacitacion.

O Distanciamiento laboral
Se implementara una serie de medidas de proteccion para garantizar la distancia minima de
1 a 2 metros de seguridad en el centro laboral. Ello involucra la distribucién de espacios, el
uso de las instalaciones y la organizacion de la circulacion de las personas trabajadoras.

0 Atenciéon presencial a los/as ciudadanos/as en la institucién
Se fortalecera, priorizara y difundirdn los canales de atencidén no presenciales de la
institucion y se habilitaréd el centro de documentacion de manera electronica. No obstante,
ello, se atenderd a los /as ciudadanos/as que acudan a los locales de la Defensoria del
Pueblo. Con el fin de garantizar la seguridad y proteccién del comisionado/a encargado/a
de brindar la atencién, se implementara un protocolo y se adecuaran las instalaciones para
restringir al maximo el contacto fisico.
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-0 Medidas sanitarias

UEUEVUEVUEUE NN

Fumigar y desinfectar las oficinas antes del retorno al centro laboral.

Aumentar las rutinas de limpieza de los lugares y superficies de trabajo.
Estandarizar los servicios de limpiezay vigilancia a nivel nacional.

Distribuir al personal el kit de bioseguridad.

Brindar estaciones de desinfeccion al ingreso del centro laboral.

Mantener ventiladas las oficinas.

Proporcionar dispensadores de alcohol en gel.

Difundir las pautas de higiene, para el ingreso, estadiay salida del centro laboral.
Otorgar los medios necesarios para la correcta higiene de manos.

Brindar el servicio de transporte a los trabajadores que retornen a laborar en la
primera etapa.

O Deteccién de un caso de contagio por la COVID-19 A)

A.

Si una persona trabajadora resulta positiva en la prueba de la COVID-19, debera seguir

las siguientes pautas:

v Informar de manera inmediata al jefe/a de su oficina para que pueda adoptar las
medidas necesarias a fin de preservar la salud e integridad del equipo de trabajo.

v El/La jefe/a de la oficina informara a todas las personas trabajadoras que hayan
estado en contacto con la persona infectada para que contacten con el Ministerio
de Salud y consideren si es necesario, su aislamiento preventivo.

v El/La jefe/a de la oficina procedera al desalojo total de la zona para proceder con la
fumigacion y desinfeccion inmediata del lugar de trabajo de la persona infectada,
asi como de las zonas comunes en las que pudo estar.

Si la persona trabajadora presenta sintomas de infeccion por la COVID-19, pero no €s

un caso confirmado, debera comunicarlo de forma inmediata a el/la jefe/a de la oficina

y a la Asistenta Social de la sede del Gobierno Regional o quién haga sus veces en las

Unidades Ejecutora, para que reciba las orientaciones necesarias y pueda ser atendido

por el establecimiento de salud correspondiente.
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Anexo N° 05

FICHA DE SINTOMATOLOGIA COVID-19 PARA EL REGRESO AL TRABAIJO.
DECLARACION JURADA

He recibido explicacion del objetivo de esta evaluacién y me comprometo a responder con la

verdad.

Entidad Publica: Ruc:
Organo: Unidad Organica:

Apellidos y Nombres: DNI:
Direccion: Celular:

En los ditimos 14 dias calendario he tenido alguno de los sintomas siguientes:

1. Sensacion de alza térmica

2. Tos, estornudos o dificultad para respirar.

;
Expectoracion o flema amarilla o verdosa. -

w

4. Contacto con persona(s) con un caso confirmado de COVID-19

5. Estd tomando alguna medicacion.

Detallar cuél o cudles:

Todos los datos expresados en esta ficha constituyen una declaracion jurada de mi parte.

He sido informado que, de omitir o falsear informacion, puedo perjudicar la salud de mis
compafieros y Ia mia propia, lo cual constituye una falta grave a la salud publica, asumo sus
consecuencias.

Fecha: ___/ / . Firma:
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> Anexo N° 06

PROTOCOLO PARA LA PREVENCION Y ATENCION DEL CONTAGIO DE LA COVID-19

1. Identificacién de la poblacién laboral con alto riesgo

Son considerados los trabajadores que cuentan con:

a) Edad: mayor a sesentay cinco (65) afios

b) Hipertensidn arterial no controlada

c) Enfermedades cardiovasculares graves

d) Enfermedad pulmonar cronica

e) Cancer

f) Diabetes mellitus

g) Asma moderada o grave

h) Insuficiencia renal crénica en tratamiento con hemodiélisis

i) Enfermedad o tratamiento inmunosupresor.

j) Obesidad conIMCde 40 a mas.

Este grupo de riesgo continuara efectuando labores desde sus domicilios, trabajo remoto, 0
en caso no puedan realizarlos, continuaran con licencia con goce de haber.

Trabajador que presente sintomas respiratorios como (estornudos, tos, dolor de garganta,
dolor de cabeza, congestion nasal, fiebre, dificultad para respirar), segun la “Alerta
epidemiolégica AE-013-2020-MINSA”, es considerado paciente sospechoso y no debe asistir
al centro de trabajo hasta superar completamente los sintomas presentados.

Lo recomendado es permanecer en casa por un periodo de 3 a 5 dias maximo.

El médico del topico puede otorgar descanso médico por este periodo de tiempo al retorno
del trabajador, si en este tiempo los sintomas no cesan o se complican, el trabajador deberd
acudir a su centro de salud (AMC, EPS, ESSALUD o MINSA) para realizarse el descarte para
COVID 19, y retornard a la institucion con el resultado negativo de dicha prueba.

Cabe indicar que el seguimiento de los casos serd realizado por la Trabajadora Social
Institucional.

Trabajador que, durante las horas laborales, presente repentinamente cualquiera de los
sintomas de la enfermedad (fiebre, estornudos, congestién nasal, dolor de garganta, dolor
de cabeza, malestar general, tos o dificultad para respirar) debera dejar el 4rea de trabajoy
acudir inmediatamente a su centro de salud, para realizar la evaluacién respectiva y el
descarte respectivo, a fin de resguardar la salud del mismo trabajador y de los que laboran

en su entorno. Esto debido a que la sintomatologia de la COVID 19 es incierta y en algunos
casos se presenta con sintomas respiratorios leves, pero el paciente ya es portador y, por lo
tanto, ya puede contagiar incluso al hablar.

Todo trabajador que asista a laborar, sin importar la modalidad de trabajo, deberan asistir
portando protector facial, mascarilla y guantes de latex (los guantes de latex seran opcional
para los servidores que no tienen contacto con los usuarios).

En el marco de lo establecido en la Resolucion Ministerial N° 447-2020-MINSA, la Oficina
Regional de Administracién o quién haga sus veces en las Unidades Ejecutoras dotard a
todo el personal que labora en la modalidad presencial y mixto de Escudos Faciales
(Caretas, protector facial, pantallas faciales. Etc), a fin de contribuir la reduccion del riesgo
de transmisién del COVID-19.
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- © Pacientes que son catalogados como “caso sospechoso”, “caso probable” y “caso
- : confirmado” podrén retornar a la institucién solo si cuentan con descarte y la alta médica
. del MINSA o ESSALUD, donde indique que su uitimo resultado para la COVID-19 es
negativo. Asimismo, aplica para los casos de trabajadores que, durante el periodo de
cuarentena, han permanecido en el aislamiento con familiares o personas que han
presentado sintomas y han sido confirmados con el diagndstico, debiendo en el mismo caso
acreditar el descarte correspondiente.
El personal que atiende al publico visitante debera portar en todo momento el protector
facial y mascarilla; ademas, el visitante debera estar de 1 a 2 metros de distancia, por lo
menos, del personal que lo va atender en ventanilla o en el médulo de informes.
Es responsabilidad de los trabajadores del area hacer cumplir los lineamientos establecidos,
el personal de vigilancia colaborard para dicho cumplimiento, para su proteccién,
preservacion de la salud y evitar més contagios por la COVID-19.
Los choferes de la institucion deberdn portar en todo momento el protector facial y
mascarilla para realizar sus funciones.
- De igual manera, antes de iniciar el viaje, deberan corroborar que los usuarios que
requieran sus servicios porten el equipo de proteccidn antes mencionado.
2. Protocolo de ingreso a las sedes institucionales
El horario de ingreso serd por turnos sujeto a las disposiciones que pudiera dictar el
gobierno central.
Esta medida busca evitar la acumulacién de personas en todo momento. Por lo tanto, todo
trabajador, al momento de su ingreso a la institucion y sus sedes, deberd cumplir con el
siguiente procedimiento:
v En todo momento deben mantener la distancia de 1 a 2 metros entre personay persona.
v En la entrada principal como en la entrada de la cochera, se encontrara persona
realizando la toma de temperatura con ayuda del termdémetro. El trabajador que
presente temperatura fuera de los niveles normales no podré ingresar a la institucion y
deber4 acudir inmediatamente a su centro de salud para la atencién médica respectiva.
Los trabajadores con temperatura dentro de los valores normales seran guiados por el
Personal de Seguridad a desechar los guantes y procederan a la desinfeccién de manos
con alcoho! liquido o en gel antes de realizar el registro de su asistencia. La misma accién
debe ejecutarse en las dreas de atencion al publico.

v' El personal de Seguridad a cargo debera verificar el uso de mascarilla por parte de todo

el personal que ingresa a las sedes.

3, Campafias de difusién y mensaje comunicacional A través de la OGDH y Oll, se debera
difundir informacién sobre medidas de higiene y prevencion, y las acciones dictadas por el
MINSA. Esto se difundird de forma audible en los pasillos, en forma digital mediante el
correo institucional y en forma fisica en los murales de las diferentes sedes institucionales.

4. Atencién médica e identificacién de casos sensibles
En el caso de la sede central, debido a que el topico médico es el tnico lugar donde los
trabajadores acuden para su atencion, este se convierte en el principal foco de contagio
tanto para el personal médico como para los demds trabajadores que acudan por otra
sintomatologfa que no sea respiratoria. Por esta razén, todo trabajador que necesite la
atencién médica durante las horas de trabajo deberd llamar antes al anexo telefénico de la
asistenta social para generar una cita o turno de atencidn.
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De esta manera, generaremos un orden y evitaremos la aglomeracion de personas mientras
se espera la atencion médica, ademas, se realizard un mejor filtro para evitar en todo
momento mezclar los pacientes con sintomas respiratorios de las otras patologias comunes.
Solo en caso de presentarse alguna emergencia, el/la trabajador/a podra acudir
directamente o podra solicitar que el personal médico acuda a su area de trabajo.

5. Higiene, limpiezay mantenimiento de las sedes

« El personal de limpieza debe realizar la desinfeccién de barandas, manijas de las puertas,
escaleras, zonas comunes y bafios por lo menos 2 o 3 veces al dia, utilizando lejia para
pisos y alcohol puro para las superficies lisas y materiales de oficina.

« Ademas, debe ventilar las areas por lo menos en 2 oportunidades, antes del ingreso del
personal y a la hora del almuerzo.

« La Oficina Regional de Administracion o quién haga sus veces en las unidades ejecutoras,
debe abastecer de jabon liquido y papel toalla a todos los bafios y vigilar su reposicion
una vez terminado.

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

« La Oficina Regional de Administracion o quién haga sus veces en las unidades ejecutoras
deberd ejecutar las acciones para fumigacién integral y desinfeccién de las sedes
institucionales antes de la reincorporacién laboral a las oficinas.

6. Compromiso de los trabajadores

« Mantener en forma obligatoria el distanciamiento de 1 a 2 metros entre cada persona,
en todo momento, dentroy fuera de las oficinas.

+ Los jefes de cada érgano y/o unidad organica, deberéan distribuir de manera adecuada el
area de trabajo de su personal para respetar esta norma, para evitar que los escritorios
queden muy cerca unos de otros.

« Mantener las puertas y ventanas abiertas el mayor tiempo posible para una adecuada
ventilacién y el trénsito libre del aire.

« FEvitar el saludo de manos, beso en mejilla y abrazos, con cuya accién se reducird el
contagio.

« Manipular dinero portando guantes desechables, los cuales deben ser descartados al
término de su tarea.

+ Realizar la higiene de manos constantemente, como medida principal de prevencion y
control de Ia infeccion.

« Llevar las ufias cortas y cuidadas.

« Evitar el uso de anillos, pulseras, relojes de mufieca u otros adornos.

+ Recoger el cabello largoy protegerlo.

+ Emplear los equipos, articulos de oficina y EPP de manera estrictamente personal.

« Evitar la aglomeracion de personas y que personas ajenas a la institucion ingresen por
todas las areas de la institucion.
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