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RESOLUCION DE SECRETARIA GENERAL N°A #2022/SG
Lima, 20 de Diciembre de 2022

LA SECRETARIA GENERAL DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA
HA EXPEDIDO LA SIGUIENTE RESOLUCION

VISTOS: el Informe N° D000892-2022-SERPAR-LIMA-SGRH de fecha 06 de
octubre de 2022 y el Informe N° D001146-2022-SERPAR-LIMA-SGRH de fecha 06 de
diciembre del 2022, ambos emitidos por la Subgerencia de Recursos Humanos, el
Memorandum N° D001113-2022-SERPAR-LIMA-GPPM de fecha 21 de noviembre de 2022
de la Gerencia de Planeamiento Presupuesto y Modernizacion y el Informe N° D000133-
022-SERPAR-LIMA-GAJ de fecha 20 de diciembre del 2022 de la Gerencia de Asesoria
uridica, v;

--------------------

Manuel delaFlor Matos
Secretario General

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 1° del Estatuto del Servicio de Parques de Lima — SERPAR LIMA,
aprobado con Ordenanza N° 1784-MML, sefiala que la entidad es un Organismo Publico
Descentralizado de la Municipalidad Metropolitana de Lima, con autonomia econémica,
técnica y administrativa;

Que, mediante el Decreto Legislativo N° 1505, se establece medidas temporales
excepcionales en materia de gestién de recursos humanos en el sector publico ante la
emergencia sanitaria ocasionada por el COVID-19, se implementan medidas que puedan
: en primer lugar, evitar la propagacion de la COVID-19y, a su vez, permitir que las entidades
/ del Estado sigan brindando los servicios necesarios a la sociedad, siendo asi que mediante
el Decreto de Urgencia N° 055-2021 se amplia la vigencia del Decreto Legislativo N° 1505;

Que, mediante Decreto de Urgencia N° 078-2020, y modificatorias, se establece
medidas extraordinarias y complementarias para la compensacion de horas de licencia con
goce de haber otorgadas en el marco de la emergencia sanitaria ocasionada por el covid-
/ 19 en el sector publico;

----------------

onald §. Pecez Rojas &
Gefente ‘,\%"

o/ S
1o, st

n
%,

Que, mediante Informe N° D000892-2022-SERPAR-LIMA-SGRH-2022, de fecha
06 de octubre de 2022, la Subgerencia de Recursos Humanos dio cuenta a la Gerencia de
Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion, el Proyecto de Directiva que regula el Trabajo
Remoto y la Compensacién de Horas Derivadas de la Licencia con Goce de Haber
2% Compensable Otorgadas en el Marco de la Emergencia Sanitaria Ocasionada por el Covid-
19 del Servicio de Parques de Lima - SERPAR-LIMA, siendo observada por dicha Gerencia,
en virtud a ello, la Subgerencia de Recursos Humanos subsano las observaciones que le
fueron formuladas;
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Que, mediante Informe N° D001146-2022-SERPAR-LIMA-SGRH, de fecha 06 de
igfgmbre del 2022, la Subgerencia de Recursos Humanos hace de conocimiento a la
encia de Asesoria Juridica sobre el proyecto Directiva que regula el Trabajo Remoto y
Compensacion de Horas Derivadas de la Licencia con Goce de Haber Compensable
Otorgadas en el Marco de la Emergencia Sanitaria Ocasionada por el Covid-19 del Servicio
de Parques de Lima - SERPAR-LIMA, con la norma vigente de la Ley N° 31632 de fecha
30 de noviembre del 2022 y publicada el 01 de diciembre del 2022 en el Diario Oficial El
Peruano;

N Que, mediante Informe N° D000133-2022-SERPAR-LIMA-GAJ, de fecha 20 de
Q\P,‘:RBQ s\ diciembre de 2022, la Gerencia de Asesoria Juridica emitié opinion legal favorable sobre Ia

19 del Servicio de Parques de Lima — SERPAR LIMA,;

Que, la Ordenanza N° 1784-MML, que aprueba el Estatuto de SERPAR LIMA, en
su articulo 17°, inciso h) establece que son funciones de la Secretaria General, maxima
autoridad administrativa de SERPAR LIMA, suscribir la correspondencia de la entidad y
/ expedir resoluciones en asuntos de su competencia;

En uso de las facultades contenidas en la Ordenanza N° 1955, Reglamento de
- ‘Organizaciéon y Funciones de SERPAR LIMA, y, contando con las visaciones de la Gerencia
de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion, la Gerencia de Asesoria Juridica y la
Subgerencia de Recursos Humanos;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR, La Directiva denominado “Lineamientos para
la regulacién del trabajo remoto y la Compensacion de horas derivadas de la licencia con
goce de haber compensable otorgadas en el Marco de la Emergencia Sanitaria Ocasionada
por el COVID-19 del Servicio de Parques de Lima - SERPAR-LIMA, la misma que forma
parte integrante de la presente Resolucion.

G
i~
i

ARTICULO SEGUNDO. - La Directiva denominado “Lineamientos para la
regulacién del trabajo remoto y la Compensacion de horas derivadas de la licencia con goce
de haber compensable otorgadas en el Marco de la Emergencia Sanitaria Ocasionada por
el COVID-19 del Servicio de Parques de Lima - SERPAR-LIMA, materia de aprobacion
entrara en vigencia al dia siguiente de la publicacion de la presente Resolucién en el portal
web de la entidad.
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MUNICIPALIDAD DE

ARTICULO TERCERGO. - ENCARGAR, a todos los 6rganos y unidades organicas
del SERPAR LIMA el cumplimiento de la Directiva que se aprueba con la presenie

Resolucion.

_ entidad.

dependencias del SERPAR LIMA.

N T
T Manuel de la Flor Matgs
o E’..B.P_A.E Secreta nera)

Munlelpalidad mpliuna)/lim

ARTICULO CUARTO. - DISPONER, que la Subgerencia de Sistemas y
Tecnologias de la Informacion, publique la presente Resolucién en el portal web de la

ARTICULO QUINTO. - NOTIFIQUESE, la presente Resolucién a las Gerencias y

REGISTRESE Y COMUNIQUESE

e e S

T SERVICIO DE PARQUES - LIMA
MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA

Transcripcion N° 389-2022
Para conocimiento y fines cumple con
Transcribir..eecseecesenscscensscscnnnnas

Atentamente, , 2 1 DIC 2022

Susana Mego Jiménez
Sub:Gerente de Gestion Documentaria







e DIRECTIVA QUE REGULA EL TRABAJO REMOTO Y LA COMPENSACION DE
?‘?«.Ff}\;x HORAS DERIVADAS DE LA LICENCIA CON GOCE DE HABER COMPENSABLE
S OTORGADAS EN EL MARCO DE LA EMERGENCIA SANITARIA OCASIONADA
POR EL COVID-19 DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA - SERPAR LIMA
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DIRECTIVA N°04-2022/SG/SERPAR LIMA/MNIL

LINEAMIENTOS PARA LA REGULACION DEL TRABAJO REMOTO Y LA
COMPENSACION DE HORAS DERIVADAS DE LA LICENCIA CON GOCE DE
HABER COMPENSABLE OTORGADAS EN EL MARCO DE LA EMERGENCIA

SANITARIA OCASIONADA POR EL COVID-19 DEL SERVICIO DE PARQUES DE
LIMA - SERPAR LIMA

Elaborado por: Subgerencia de Recursos Humanos
OBJETIVO

Establecer disposiciones que regulen la prestacion del trabajo remoto y el
procedimiento para la compensacién de horas de licencia con goce de haber
otorgadas en el marco de la Emergencia Sanitaria ocasionada por el COVID-19 de
los/as servidores/as del Servicio de Parques de Lima - SERPAR LIMA. :

FINALIDAD

Optimizar el trabajo remoto y la compensacion de horas de licencia con goce de
haber aplicable a los/as servidores/as de SERPAR LIMA, dentro del marco de las
normas sobre la Emergencia Sanitaria y medidas excepcionales y temporales para
prevenir la propagacion del COVID-19 en el territorio nacional.

. BASE LEGAL

o Ley N° 26842, Ley General de Salud y sus modificatorias.

o Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

o Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.

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

o Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral y su
reglamento.

o Ley N° 31632 — Ley que dispone medidas para garantizar los Derechos de los
trabajadores afectados por las disposiciones legales implementadas durante la
emergencia sanitaria provocada por el COVID —19.

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

o Decreto Legislativo N° 1468, que establece disposiciones de prevencion y
proteccién para las personas con discapacidad ante la emergencia sanitaria
ocasionada por el COVID — 19.

o Decreto Legislativo N° 1474, que fortalece los mecanismos y acciones de
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prevencion, atencion y proteccion de la persona adulta mayor durante la
emergencia sanitaria ocasionada por el COVID 19.

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

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

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

o  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.

e Decreto de Urgencia N° 078-2020, que establece medidas extraordinarias para
la compensacion de horas de licencia con goce de haber otorgadas en el marco
de la emergencia sanitaria ocasionada por el COVID-19 en el Sector Pblico.

e Decreto de Urgencia N° 109-2020, que dicta medidas extraordinarias y urgentes
para ampliar y reforzar la respuesta sanitaria en el marco del COVID-19.

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

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

o Decreto de Urgencia N° 115-2021, que modifica los Decretos de Urgencia N°
026-2020, y N° 078-2020, y el Decreto Legislativo N° 1505.

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

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

* Decreto Supremo N° 094-2020-PCM, que establece medidas que deben
observar la ciudadania hacia una nueva convivencia social y prérroga el Estado
de Emergencia Nacional por las graves circunstancias que afectan la vida de la
nacion a consecuencia del COVID-19.

» Decreto Supremo N° 116-2020-PCM, que establece las medidas que debe
observar la ciudadania en la Nueva Convivencia Social y prérroga el Estado de
Emergencia Nacional por las graves circunstancias que afectan la vida de la
Nacion a consecuencia del COVID 19.

e Decreto Supremo N° 041-2022-PCM, que prorroga el Estado de Emergencia
Nacional declarado por el Decreto Supremo N° 016-2022-PCM, Decreto
Supremo que declara Estado de Emergencia Nacional por las circunstancias que
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afectan la vida y salud de las personas como consecuencia de la COVID-19 y
establece nuevas medidas para el restablecimiento de la convivencia social,
prorrogado por el Decreto Supremo N° 030- 2022-PCM, y modifica el Decreto
Supremo N° 016-2022-PCM.

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

o  Resolucion Ministerial N° 055-2020-TR, que aprueba la “Guia para la prevencion
del Coronavirus en el ambito laboral”.

o  Resolucién Ministerial N° 972-2020-MINSA, que aprueba el Documento Técnico:
“Lineamientos para la vigilancia, prevenciéon y control de la salud de los
trabajadores con riesgo de exposicion a SARS-CoV-2".

o Resolucion Ministerial N° 1275-2021-MINSA, que aprueba la Directiva

Administrativa N° 321-MINSA/DGIESP-2021, Directiva Administrativa que

establece las disposiciones para la vigilancia, prevencion y control de salud de

los trabajadores con riesgo de exposicién a SARS-COV-2.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000006-2021-SERVIR/PE, que aprueba,

por delegacion, la “Guia operativa para la gestion de recursos humanos durante

la emergencia sanitaria por el COVID-19" version 3.

o Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000030-2020-SERVIR-PE, que aprueba
la “Guia operativa para la gestion de recursos humanos durante la emergencia
sanitaria por el COVID-19".

o  Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 00039-2020-SERVIR-PE, que formaliza
el acuerdo de Consejo Directivo que aprobo la “Directiva para la aplicacion del
Trabajo Remoto”.

o Ley para la creacion de SERPAR, Ley Organica del Sector Vivienda, Decreto
Ley N° 17528.

o  Ordenanza N° 1784-MML, que aprueba el Estatuto del Servicio de Parques de
Lima — SERPAR LIMA.

o Ordenanza N° 1955-MML, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Servicio de Parques de Lima — SERPAR LIMA.

e Resolucion de Secretaria General N° 116-2020/SG, de fecha 30 de diciembre de
2020, aprueba el Reglamento Interno de los Servidores Civiles — RIS del servicio
de Parques de Lima, SERPAR-LIMA.

o Resolucion de Secretaria General N° 043-2018, que aprobo la Directiva N° 001-
2018/SG/SERPAR LIMA/MML - “Formulaciéon, aprobacion y actualizacion de
Directivas en el Servicio de Parques de Lima”

» Las normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias y
conexas, de ser el caso.

IV. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de conocimiento,
observancia y cumplimiento obligatorio para todos los/as servidores/as de SERPAR
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DIRECTIVA QUE REGULA EL TRABAJO REMOTO Y LA COMPENSACION DE

HORAS DERIVADAS DE LA LICENCIA CON GOCE DE HABER COMPENSABLE
SERPAR

OTORGADAS EN EL MARCO DE LA EMERGENCIA SANITARIA OCASIONADA
POR EL COVID-19 DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA - SERPAR LIMA

LIMA, independientemente del régimen laboral al que pertenezcan (D.L. 276, D.L.
728 y D.L. 1057), que se encuentran o estuvieron con licencia con goce de haber
compensable otorgada en el marco de la Emergencia Sanitaria ocasionada por la
COVID-19.

DEFINICIONES Y/O CONCEPTOS

5.1

5.7

Trabajo remoto: Es la prestacion de servicios subordinada con la presencia
fisica del/la servidor/a en su domicilio o lugar de aislamiento domiciliario. Aplica
obligatoriamente al/a la servidor/a que pertenece a los grupos de riesgo
identificados por el Ministerio de Salud, evitando su presencia en las
instalaciones de SERPAR LIMA, asi como a los/as servidores/as que SERPAR
LIMA establezca pueden realizar su labor desde casa o lugar de aislamiento. El
trabajo remoto es temporal, y su implementacion se efectuara dentro del marco
del periodo de duracion de la Emergencia Sanitaria declarada por el Ministerio
de Salud por el COVID- 19.

Lugar de aislamiento domiciliario: Sera el lugar en el que se encuentra el/la
servidor/a como consecuencia de las medidas de aislamiento social obligatorio
ante el COVID-19.

Herramientas tecnolégicas del trabajo remoto: Sera el conjunto de
dispositivos, equipos, programas, servicios de red y demas tecnologias de la
informacién y las comunicaciones, que permiten al/a la servidor/a prestar sus
servicios remotamente (internet, telefonia, etc.).

Perfil del servidor/a: Sera el conjunto de atributos y competencias que debe
tener el/la servidor/a para poder desarrollar exitosamente las actividades que le
son encomendadas a través de la modalidad del trabajo remoto.

Seguridad de la informacién: Sera el conjunto adecuado de controles,
incluyendo las politicas, procesos, procedimientos, estructuras
organizacionales, herramientas, métodos, hardware, software, conectividad,
entre otros disponibles, para asegurar el uso adecuado y correcto de la
informacion de la entidad. Requerira de la participacion y compromiso de los/as
servidores/as, conforme a su competencia funcional.

Emergencia Sanitaria: Es un estado de riesgo elevado o dafio a la salud y la
vida de las poblaciones, de extrema urgencia, como consecuencia de la
ocurrencia de situaciones de brotes, epidemias o pandemijas.

Jefe/a Inmediato/a: Persona que se encuentra en el pdestjo superior de una
jerarquia y que dirigira el trabajo de una unidad organica y/o parque zonal o
metropolitano, disponiendo para ello de personal a su cérgd. Entiéndase para
la presente Directiva como jefe/a inmediato/a a gerentes, subgerentes y
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administradores/as.

5.8 Servidores/as en grupo de riesgo: Serd el conjunto de personas que
presentan caracteristicas individuales, asociadas a mayor vulnerabilidad vy
riesgo de complicaciones por la COVID-19. La autoridad sanitaria define
factores de riesgo como criterios sanitarios a ser utilizados por los/as
profesionales de la salud para definir a las personas con mayor posibilidad de
enfermar y tener complicaciones por la COVID-19, los mismos que, segun las
evidencias que se vienen evaluando y actualizando permanentemente, se
definen como:

5.8.1 Edad mayor de 65 afios.

5.8.2 Hipertension arterial no controlada.

5.8.3 Enfermedades cardiovasculares graves.

5.8.4 Cancer.

5.8.5 Diabetes mellitus.

5.8.6 Asma moderada o grave.

5.8.7 Enfermedad pulmonar cronica. De acuerdo con el Ministerio de Salud,
se consideran dentro de este ambito: asma, bronquitis, enfisema,
enfermedad obstructiva pulmonar o cualquier otra enfermedad pulmonar
cronica.

5.8.8 Insuficiencia renal cronica en tratamiento con hemodialisis.

5.8.9 Enfermedad o tratamiento inmunosupresor.

5.8.10 Obesidad con IMC de 40 a mas.

Canales de comunicacion: Seran los medios de coordinacion entre los/as
servidores/as con el/la jefe/a inmediato/a y/o equipo de trabajo, a través de los
cuales se realiza el monitoreo de avance en las actividades.

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

VI. DISPOSICIONES GENERALES

6.1. MEDIDAS PARA REDUCIR EL RIESGO DE PROPAGACION DEL COVID-19

6.1.1. La Subgerencia de Recursos Humanos, durante el plazo de vigencia de
la Emergencia Sanitaria, podra recomendar a cada jefe/a inmediato/a de
unidad organica y administrador/a de parque zonal o metropolitano la
modificacién y establecimiento, de manera escalonada, de los turnos y
horarios de trabajo de los/las servidores/as, sin menoscabo al descanso
semanal obligatorio.

6.1.2. Los Gerentes, Subgerentes, y Administradores/as con poder de decision
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sobre el personal a su cargo, se encontraran en la obligacion de
supervisar el cumplimiento de la jornada y horario de trabajo de los
servidores/as comprendidos en los regimenes laborales de los Decretos
Legislativos N° 276, 728, y 1057.

6.2. DE LA JORNADA LABORAL DEL TRABAJO REMOTO

6.2.1

6.2.2

6.3.1.

6.3.2.

El/La jefe/a inmediato/a evaluara, en orden al interés institucional y por
la naturaleza de las labores, qué servidores/as podran desempefiar
funciones sin encontrarse fisicamente en el lugar habitual de trabajo, vy
procederan a comunicar a la Subgerencia de Recursos Humanos, la
programacion del personal que desarrollara labores bajo modalidad:
remoto, mixta y/o presencial, empleando para tal efecto el/los formatos
pertinentes, conforme a los anexos de la presente directiva.

Los criterios que deberan tener en cuenta el/la jefe/a inmediato/a para la
evaluacion y determinacién del trabajo remoto son los siguientes:

6.2.21 Si la actividad podra ser desarrollada fuera del centro de
labores.

6.2.2.2 Si la actividad no requerira contacto presencial con los demas
servidores/as de SERPAR LIMA y/o usuarios/as externos/as.

6.2.2.3 Si la ejecucion de la actividad fuera de la oficina no pone en
riesgo la seguridad de la informacién institucional que se
maneja en base a la directiva interna de SERPAR LIMA.

6.2.2.4 Si el seguimiento o el cumplimiento de la actividad se podra
realizar por medios electronicos.

6.3. SOBRE LA LICENCIA CON GOCE DE HABER

Los/as servidores/as a los que hubiera sido otorgada la licencia con
goce de haber, de conformidad con el numeral 20.2 del Articulo 20 del
Decreto de Urgencia N° 026-2020 y el literal a) del numeral 26.2 del
Articulo 26 del Decreto de Urgencia N° 029-2020, procederdn a Ia
recuperacion de las horas no laboradas, durante un (01) afo
contado a partir de la entrada en vigencia de la Ley N° 31632. En el
marco de dicha compensacion, el/la servidor/a podra optar por emplear
adicionalmente otro mecanismo compensatorio a efectos de reducir el
tiempo de compensacion correspondiente.

En el caso de los/as servidores/as de la entidad que durante la vigencia
de la Emergencia Sanitaria no desarrollaron trabajo remoto y se les
haya otorgado la licencia con goce de haber, estaran sujetas a la
compensacion de cualquiera de las siguientes formas:
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6.3.2.1. Con trabajo en sobretiempo realizado antes o despueés de
la jornada de trabajo y con capacitaciones realizadas fuera
de la jornada de trabajo, sin exceder dos (02) horas diarias.
Cada hora de trabajo en sobretiempo o dedicada a
capacitaciones fuera de la jornada, compensara tres horas
de licencia con goce de haber.
La suma de dichas horas con la jornada laboral del
trabajador no puede superarlas cincuenta y dos (52) horas
a la semana.

6.3.2.2. Con vacaciones adquiridas y pendiente de goce. Cada dia
de vacaciones sujetas a la compensacién equivaldra a tres
dias de licencia con goce de haber. No se podran
compensar mas de 15 dias por periodo vacacional
pendiente de goce.

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

6.4.1 En aquellos casos en los que no resultara posible aplicar el trabajo
remoto, ni tampoco resultare factible la realizacion de trabajo presencial
o mixto, la Subgerencia de Recursos Humanos otorgara a los/as
servidores/as licencia con goce de haber con cargo a compensar
posteriormente por las horas dejadas de laborar, incluyendo a los que
se encuentran dentro del grupo de riesgo COVID-19.

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

6.4.2.1 Los/as servidores/as que durante la Emergencia Sanitaria se
encontraran desarrollando labores bajo la modalidad presencial
podran realizar la compensacion de horas bajo la modalidad de
trabajo remoto o una modalidad mixta. Excepcionalmente, y a
solicitud de los mismos, resultaria posible la asignacion
adicional de funciones distintas a las funciones propias del/la
servidor/a, a efectos de cumplir con la compensacion de horas.

6.4.2.2 Los/as servidores/as a los/las que hubiera sido otorgada
licencia con goce de remuneraciones y que luego se hubieran
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reincorporado mediante la modalidad de trabajo remoto, podran
efectuar la compensacién de las horas no laboradas mediante
la modalidad de trabajo remoto; excepcionalmente, en el marco
de la compensacion realizada mediante trabajo remoto,
resultara posible la asignacién adicional de funciones distintas
a las funciones propias del/de la servidor/a.

6.4.2.3 Los/as servidores/as a los/las que se le hubiera sido otorgado
licencia con goce de remuneraciones y que luego se hubieran
reincorporado mediante la modalidad de trabajo presencial,
podran efectuar la compensacién de las horas no laboradas
mediante la emision de la autorizacion otorgada por el/la jefe/a
inmediato/a a cargo de la unidad organica, la misma que
debera ser remitida a la Subgerencia de Recursos Humanos,
en un plazo de 48 horas a la ejecucion de dicha recuperacion
de horas.

ZPARQY,

6.4.3 La cantidad minima de horas de recuperacion diarias no debe exceder a
las dos (02) horas, y debera ser fijada tomando en cuenta variables
como: el horario de ingreso, la jornada laboral establecida, las
condiciones médicas del/la servidor/a, su condicién de discapacidad o la
del familiar que se encuentra bajo su cuidado y el tiempo necesario para
que el/la servidor/a retorne a su domicilio, si es mujer gestante, si ellla
servidor/a tiene a su cargo hijos/as en edad escolar o si tiene bajo su
cuidado a personas adultas mayores, asi como la conciliacion familiar y
laboral.

6.4.4 Dicha recuperacién de horas podra efectuarse de forma presencial o a
través de la ejecucion de trabajo remoto; en este Ultimo caso, se debera
llevar a cabo fuera del horario y/o jornada convencional, previa
autorizacion del/de la jefe/a inmediato/a empleando para tal fin el Anexo
N° 01, donde se precisen el nimero de horas laboradas.

\
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6.4.5 Los/as servidores/as que lo requieran, podran utilizar como mecanismo
compensatorio el uso de sus saldos vacacionales para poder reducir los
dias y horas que deberan compensar, no excediéndose mas de quince
(15) dias por periodo vacacional pendiente de goce.

ons = &
Herp

6.4.6 Del mismo modo, previo acuerdo con la Subgerencia de Recursos
~Humanos, los/as servidores/as podran adelantar o posponer la
oportunidad del descanso vacacional que hubiera sido programada. A
falta de acuerdo entre SERPAR LIMA vy el/la servidor/a, el /la jefe/a
inmediato/a decidird y lo comunicard a través de un informe a la
Subgerencia de Recursos Humanos, respetando los criterios de
razonabilidad y las necesidades del servicio.
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6.4.7 Las horas de capacitacion ejecutadas fuera del horario de labores, seran
consideradas como una forma de compensacion siempre que estén
relacionadas con los objetivos institucionales y/o las funciones asignadas
y/o con los temas vinculados con la Emergencia Sanitaria o que se
deriven de esta. Para el caso de las capacitaciones que no irroguen gasto
a la entidad, estas deberan tener la aprobacion del jefe/a inmediato del
6rgano o unidad organica en la que labora el/la servidor/a para que sean
consideradas como compensacion.

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

6.4.9 Las disposiciones antes sefialadas se aplicardn con sujecion a las
normas internas de SERPAR LIMA, sin generar incompatibilidad o
colision con algln otro derecho del/los servidores/as que implique un
descanso fisico como compensacién de horas acumuladas, respetando
las licencias que estan reconocidas por la normatividad vigente.

6.5 DE LA VARIACION EXCEPCIONAL DE FUNCIONES

El/la jefe/a inmediato podra optar por la variacion excepcional de funciones
del/de la servidor/a, conforme a la normatividad vigente, con el fin de posibilitar
que el/la servidor/a realice trabajo remoto, la cual sera comunicada a través de
un informe a la Subgerencia de Recursos Humanos, sujetandose a lo siguiente:

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

6.5.2 Si son servidores/as a quienes se les hubiera efectuado la variacion
excepcional de funciones, pero se mantendran en la unidad organica de
origen, se sujetaran a las nuevas funciones asignadas y conservan las
obligaciones, deberes y responsabilidades comunes a los/as
servidores/as de su unidad organica de origen, siempre que no
estuvieran directamente vinculados con la asistencia fisica al centro de
labores.

6.5.3 Si son servidores/as a quienes se les hubiere efectuado la variacion
excepcional de sus funciones para realizar funciones de una unidad
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organica distinto a la de origen, se sujetaran a las nuevas funciones
asignadas y asumiran las obligaciones, deberes y responsabilidades
comunes a los/as servidores/as del 6rgano o unidad organica receptora y
de la propia entidad publica, siempre que no estuvieran directamente
vinculados con la asistencia fisica al centro de labores.

6.6 DE LA EXONERACION E IMPOSIBILIDAD DE COMPENSACION HORARIA

6.6.1

6.6.2

6.6.3

6.6.4

En circunstancias en que ellla servidor/a fuese desvinculado de la
entidad, sin que haya podido efectuar la compensacion de horas debido a
factores ajenos a su voluntad conforme a las causales de cese previstas
para cada regimen laboral, tales como el fallecimiento, cese por limite de
edad; con excepcién de la no renovacidon de contrato y sancién
administrativa o judicial, se procedera de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR.

De no configurarse las causales mencionadas en el parrafo precedente, y
se produjera la desvinculacion con la entidad, sea esta por la no
renovacion de contrato, la renuncia por parte de el/la servidor/a o la
desvinculacion de el/la servidor/a por aplicacién de sanciones
administrativas o judiciales, antes de cumplir con la compensacion de
horas, o existieran horas restantes pendientes de compensacion, se
procedera de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Autoridad
Nacional del Servicio Civil — SERVIR.

En circunstancias en que se advirtiera que el/la servidor/a no pudiera o
no lograra compensar las horas en virtud de la licencia con goce
otorgada, por el motivo de extincion del vinculo; estara prohibido
realizar descuentos en la liquidacién de beneficios sociales
realizada al término del vinculo laboral.

La Subgerencia de Recursos Humanos inscribira a todos/as aquellos/as
servidores/as cuyo vinculo laboral hubiera culminado antes de cumplir
con la compensacion de horas como consecuencia de renuncia, no
renovacion de contrato o la aplicacion de una sanciéon administrativa o
judicial, consignando las horas pendientes de compensar, en el registro
que la Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR ha implementado
para tal fin.

6.7 OBLIGACIONES DEL/DE LA SERVIDOR/A QUE LABORA POR
MODALIDAD DE TRABAJO REMOTO

6.7.1

La Subgerencia de Recursos Humanos, asi como ellla jefe/a de la
unidad organica y administrador/a de parque zonal o metropolitano,
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6572

6.7.3

6.7.4

6.7.5

6.7.6

tomara en cuenta la pertenencia del/la servidor/a al grupo de riesgo, las
funciones o naturaleza de su puesto, las disposiciones que emita la
autoridad sanitaria nacional y/o situaciones excepcionales que puedan
suscitar.

Ellla servidor/a cumplira con obedecer las politicas y normativas
vigentes sobre seguridad de la informacion, proteccion 'y
confidencialidad de los datos, asi como guardar confidencialidad de la
informacion que tenga dicha naturaleza, evitando exponer informacion
sensible correspondiente a la entidad.

El/la servidor/a firmara el acta de recepcion de documentos u otros
bienes que le asignen para la ejecucion de sus labores. Los/as
servidores/as que contaran con el Sistema de Gestidn Documental,
deberan recepcionar en la fecha la documentacion que sera remitida por
el/la jefe/a de unidad organica.

El/la servidor/a sera responsable por la pérdida, robo o hurto de los
documentos u otros que la entidad le hubiere asignado, que ocurriera
durante el traslado hacia el lugar donde realizara el trabajo remoto u
otras que se designara siempre que las causas le sean imputables. En
caso de extravio de documentos u otros entregados al/a la servidor/a,
se procedera de acuerdo con lo que establece la normativa pertinente, y
siguiendo el debido proceso, se determinara su responsabilidad por
deterioro o pérdida de activos.

El/la servidor/a debera estar disponible dentro de la jornada y el horario
laboral, para atender asuntos laborales, a través del correo electrénico,
teléfono, videoconferencia u otro medio de acuerdo como lo disponga
su jefe/a inmediato/a, salvo casos en los que amerite su ausencia, los
mismos que deberan ser informados a su jefe/a inmediato/a con
anticipacion, exceptuando los siguientes casos: atencion médica por
urgencia y fallecimiento de un familiar en primer y segundo grado
consanguinidad. De no cumplir con las exigencias establecidas, podria
constituir falta grave sujeta a sancion, la misma que debera ser
informada por ellla jefe/a inmediato/a, expresamente o por correo
electronico a la Subgerencia de Recursos Humanos para las acciones
correspondientes.

El/la servidor/a cumplira con todas las obligaciones que establezcan los
reglamentos, politicas, directivas y procedimientos institucionales que le
resulten aplicables, con independencia del lugar donde se desarrolle la
modalidad del trabajo remoto.
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6.7.7 El/la servidor/a brindara informacion veridica y oportuna en todos los
procesos, funciones o tareas asignadas, entregando o reportando el
trabajo encomendado a su jefe/a inmediato/a en los horarios
establecidos y dentro de su jornada laboral. En caso de presentar
cualquier desperfecto en los medios o mecanismos para el desarrollo
del trabajo remoto, deberan comunicarse con su jefe/a inmediato/a a fin
de recibir las instrucciones necesarias para brindar la continuidad del
trabajo remoto.

6.7.8 El/la servidor/a cumplira con la jornada de trabajo, pudiendo contar con
un horario flexible, siempre y cuando sea consensuado con el/la jefe/a
de la unidad organica y administrador/a de parque zonal y metropolitano
y no afecte el normal desarrollo de las actividades y procesos del
trabajo.

6.7.9 Ellla servidor/a participara de los programas de capacitacion que
disponga la entidad.

6.7.10 El/la servidor/a que realice modalidad de trabajo remoto debera
comunicar por correo institucional u otro medio especificando el
conocimiento y cumplimiento de la presente directiva a su jefe/a
inmediato/a.

6.7.11 El/la servidor/a cumplira con la prohibicion de subrogacion de funciones.

6.7.12 Los equipos y medios informaticos, de telecomunicaciones o analogos
(internet, telefonia u otros), asi como de cualquier otra naturaleza que
resultaren necesarios para la prestacion de servicios mediante trabajo
remoto deberan ser proporcionados por ellla servidor/a sin lugar a
compensacion de los gastos derivados del uso de tales medios o
mecanismos.

6.8 OBLIGACIONES DE LA ENTIDAD

6.8.1 La Subgerencia de Recursos Humanos identificara a los/las
servidores/as que forman parte del grupo de riesgo por edad y factores
clinicos establecido en la Resolucién Ministerial N° 972-2020/MINSA,
solicitando dicha informacién a los/as jefes/as inmediatos de cada
unidad organica y administradores/as de cada parque zonal y
metropolitano, a efectos de aplicar de manera obligatoria el trabajo
remoto.
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6.8.2 En los casos en los que la naturaleza de las labores no sea compatible
con el trabajo remoto y mientras dure la Emergencia Sanitaria por el
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6.8.3

6.8.4

6.8.5

6.8.6

6.8.7

COVID-19, la Subgerencia de Recursos Humanos debera otorgar una
licencia con goce de haber al/a la servidor/a sujeta a compensacion.

La Subgerencia de Recursos Humanos y la Subgerencia de
Abastecimiento no afectaran la naturaleza del vinculo laboral, la
remuneracion y demas condiciones econémicas salvo aquellas que se
encuentren vinculadas a la asistencia al centro de trabajo.

El/la jefe/a inmediato/a, en previa coordinacion con la Subgerencia de
Recursos Humanos, comunicara al/a la servidor/a mediante cualquier
soporte fisico (documento escrito) o digital (correo electronico
institucional, aplicaciones de mensajeria instantanea, redes sociales u
otros) la decisién de cambiar el lugar de prestacion de servicios para
implementar al trabajo remoto.

En la comunicacién precisada en el numeral precedente, debera
indicarse el inicio del periodo establecido para el trabajo remoto, los
medios y mecanismos para su desarrollo, las condiciones de seguridad
y salud en el trabajo (que son de entera responsabilidad del/de la
servidor/a) y otros relativos a la prestacion de servicios.

La Subgerencia de Sistemas y Tecnologia de la Informacién, en previa
coordinacién con ellla jefe/a inmediato/a, debera brindar todas las
facilidades necesarias para el acceso del/de la servidor/a a sistemas,
plataformas, o aplicativos informaticos necesarios para el desarrollo de
sus funciones cuando corresponda, otorgando las instrucciones
necesarias para su adecuada utilizacién, asi como las reglas de
confidencialidad y proteccion de datos que resulten aplicables, para lo
cual brindara la informacion necesaria a cada servidor/a.

Ellla jefe/a inmediato respetara el derecho a la desconexion digital de
los/as servidores/as, por el cual tienen derecho a desconectarse de los
medios informaticos, de telecomunicaciones y analogos utilizados para
la prestacion de servicios durante el término de su horario laboral, los
dias de descanso, licencias y periodos de suspension de la relacion
laboral.

OBLIGACIONES DEL/DE LA JEFE/A INMEDIATO/A RESPECTO AL/A LA
SERVIDOR/A QUE LABORA POR MODALIDAD DE TRABAJO REMOTO

6.9.1

Identificara a los/as servidores/as a su cargo que, por la naturaleza de
sus funciones, puedan desempefiarse sin necesidad de encontrarse
fisicamente en el lugar de trabajo mediante los medios o equipos
indicados en el numeral 6.7.12.
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6.9.2 lIdentificara a los/as servidores/as a su cargo que forman parte grupo de
riesgo por edad y factores clinicos establecido en la Resolucion
Ministerial N° 972-2020/MINSA, a efectos de aplicar de manera
obligatoria el trabajo remoto.

6.9.3 Asignara tareas o labores al/a la servidor/a a su cargo y establecera
mecanismos de supervision y reportes periddicos.

6.9.4 Coordinara y otorgara las facilidades necesarias para el acceso a
sistemas, plataformas o aplicativos informaticos necesarios para el
desarrollo de las funciones del/la servidor/a, cuando corresponda las
instrucciones para su adecuado uso, asi como las reglas de
confidencialidad y proteccion de datos que resulten aplicables, para lo
cual la Subgerencia de Sistemas y Tecnologia de la Informacion
brindara la informacién necesaria a cada servidor/a.

6.9.5 \Validara y controlara el trabajo remoto por los mecanismos que crea
conveniente, encontrandose sujeto/a a amonestacion en los casos en
los que se verificara que no ha dispuesto ninguna medida al respecto.

6.10 DERECHOS DEL/DE LA SERVIDOR/A QUE LABORA POR MODALIDAD DE
TRABAJO REMOTO

6.10.1 El/la servidor/a tendra todos los derechos y beneficios laborales que
brinda SERPAR LIMA.

6.10.2 El/la servidor/a gozara del derecho a la desconexion digital, siendo este
el tiempo comprendido desde el término de su horario laboral diario, los
dias de descanso semanal, feriados, dias de vacaciones, de licencias
por salud u otros motivos y demas periodos de suspension de trabajo.

VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

71. DE LA LICENCIA CON GOCE DE REMUNERACIONES Y/O
COMPENSACIONES Y OTROS DERECHOS A EJERCER DURANTE LA
EMERGENCIA SANITARIA

7.1.1. Correspondera a cada jefe/a inmediato/a de unidad organica o
administrador/a de cada parque zonal o metropolitano analizar la
situacion en la que pueden encontrarse los/las servidores/as a su cargo,
a fin de no aplicar trabajo remoto durante la Emergencia Sanitaria,
especificando los riesgos de contraer el COVID-19 durante su traslado o
en su propio centro de trabajo.
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7.2.

tzfl=2:

Cuando no fuese posible aplicar el trabajo remoto a alguin/a servidor/a
considerado en el grupo de riesgo, porque la naturaleza de sus
funciones no lo permita, el/la jefe/a inmediato/a debera informar
mediante documento escrito a la Subgerencia de Recursos Humanos
para el otorgamiento de licencia con goce de haber sujeta a
compensacién posterior, durante el periodo que dure la emergencia
sanitaria por el COVID-19.

MECANISMO DE COMPENSACION DE HORAS

2.1,

1.2.2.

1:2.3.

7.2.4.

7.2.5.

Los/as servidores/as a los/las que hubiera sido otorgada la licencia con
goce de remuneraciones de conformidad con el numeral 20.2 del
Articulo 20 del Decreto de Urgencia N° 026-2020 y el literal a) del
numeral 26.2 del articulo 26 del Decreto de Urgencia N° 029-2020 y que
se reincorporen al trabajo presencial, mixto o remoto, deberan proceder
a la recuperacion de las horas no laboradas.

Se procedera a la recuperacion de las horas no laboradas, durante
un (01) afio contado a partir de la entrada en vigencia de la Ley N°
31632; no obstante, en el marco de dicha compensacién, podran optar
por emplear adicionalmente otros mecanismos compensatorios a
efectos de reducir el tiempo de compensacion correspondiente.

Los/as servidores/as a los/las que se les hubiera sido otorgado licencia
con goce de remuneraciones y que luego se hubieran reincorporado
mediante la modalidad de trabajo presencial, podran efectuar la
compensacion de las horas no laboradas mediante la emision de la
autorizacion otorgada por el/la jefe/a inmediato/a de la unidad organica,
la misma que debera ser remitida a la Subgerencia de Recursos
Humanos, en un plazo de 48 horas a la ejecucién de dicha recuperacion
de horas.

La compensacion de horas, se generara por las horas y minutos
adicionales a la jornada de trabajo, efectuadas por el/la servidor/a, de
manera presencial o remota. Para dicho fin, la Subgerencia de
Recursos Humanos realizara la verificacién pertinente y ejecutara la
compensacion, seguin los supuestos de compensacion de horas
establecidos en la presente Directiva.

La compensacién sera validada por la Subgerencia de Recursos
Humanos, como minimo, a partir de los treinta (30) minutos adicionales
a su jornada de trabajo y hasta un méaximo de dos (02) horas al dia, sea
bajo la modalidad de prestacion de servicio presencial o remoto.
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7.2.6. Las horas de capacitacion fuera de la jornada de trabajo a partir del
inicio de la Emergencia Sanitaria, seran consideradas como una forma
de compensacion siempre que la capacitacion esté alineada a los
objetivos institucionales, funciones asignadas, o a temas vinculados con
la Emergencia Sanitaria o que se deriven de esta como temas referidos
al sector salud, competencias (trabajo en equipo, planificacion,
organizacion, gestion del tiempo, liderazgo, comunicacién, seguimiento
y monitoreo, innovacion o creatividad, entre otros que faciliten la gestion
del trabajo en modalidad remota, mixta o presencial), conocimientos y/o
habilidades tecnoldgicas, digitales o de virtualizacion; o a temas
referidos a los sistemas administrativos o a las materias transversales
para el fortalecimiento del Servicio Civil (integridad, calidad de servicio a
la ciudadania, gobierno y transformacién digital, derechos humanos,
interculturalidad, género, y desarrollo territorial).

Estas capacitaciones seran agrupadas de la siguiente manera:

7.2.6.1. Capacitaciones ejecutadas por la entidad

En este supuesto, para efectos de la compensacién, la
Subgerencia de Recursos Humanos validara y descontara
automaticamente las horas de las capacitaciones ejecutadas
en favor del/de la servidor/a.

7.2.6.1.1. Capacitaciones que no irroguen gasto: podran
ejecutarse de manera inmediata, sin requerir la
aprobacion del Plan de Desarrollo de las Personas
(PDP) o estar inscritas en este, siempre que la
capacitacion a la que acceda el/la servidor/a esté
alineada a los objetivos institucionales, funciones
asignadas, o a los temas establecidos en el
numeral 7.2.6 de la presente Directiva.

7.2.6.1.2. Para la validacion de compensacion de horas por
este tipo de capacitacion, de manera previa o
posterior a la ejecucién de la misma, ella
servidor/a, solicitara la validacién a su jefe/a
inmediato/a y de la Subgerencia de Recursos
Humanos, a través del “Formato de verificacion de
requisitos de las capacitaciones que no irrogan
gastos a la entidad”, Anexo N° 03.

7.2.6.1.3. Validada la capacitacion, las horas ejecutadas para
dicho fin se descontaran de manera automatica de
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7:2.6.2

7.2.6.1.4.

7.2.6.1.5.

7.2.6.1.6.

las horas pendientes de compensacion del/de la
servidor/a, una vez acreditada por la Subgerencia
de Recursos Humanos la culminacién satisfactoria
de dicha capacitacion.

Capacitaciones que irroguen gasto: para validar
este tipo de capacitaciones, SEPAR LIMA debera
contar con el Plan de Desarrollo de las Personas
(PDP) aprobado y ademas que las capacitaciones
deberan estar inscritas en el mencionado Plan.

Podran acceder los/las servidores/as que se
encuentren en periodo de prueba siempre que la
capacitacion esté alineada a los objetivos
institucionales, funciones asignadas, o a los temas
establecidos en el numeral 7.2.6 de la presente
Directiva.

En ambos supuestos, podran acceder los/as
servidores/as que se encuentren en periodo de
prueba siempre que la capacitacion esté alineada a
los objetivos institucionales, funciones asignadas, o
a los temas establecidos en el numeral 7.2.6. de la
presente Directiva.

Capacitaciones no ejecutadas por la entidad

El costo de estas capacitaciones sera asumido por los/as
servidores/as y seran consideradas como una forma de
compensacion siempre que la capacitacién se haya ejecutado
a partir del inicio de la Emergencia Sanitaria y se encuentre
alineada a los objetivos institucionales, funciones asignadas, o
a los temas establecidos en el numeral 7.2.6 de la presente

Directiva.

7:2.6.21

71.2.6.2.2

La compensacién sera valida en tanto Ia
Subgerencia de Recursos Humanos de manera
previa o posterior al desarrollo de la capacitacion,
verifique el cumplimiento de alineacién con los
objetivos institucionales, funciones asignadas, o a
los temas establecidos en el numeral 7.2.6 de la
presente Directiva.

De manera previa a la ejecuciéon de este tipo de

capacitaciones, el/la servidor/a, mediante correo
electronico dirigido a la Subgerencia de Recursos
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7.2.5

7.2.6

Humanos, a través de su jefe/a inmediato/a, debera
remitir la siguiente informacion:

7.2.6.2.2.1 Temario de la capacitacion.

7.2.6.2.2.2 Fechas y horario de la capacitacion.

7.2.6.2.2.3 Entidad y/o Empresa que brinda la
capacitacion.

7.2.6.2.2.4 Formato de compromiso como
beneficiario de  capacitacion (Anexo
04).

7.2.6.2.3 Remitida la informacion por parte delide la
servidor/a, la Subgerencia de Recursos Humanos
verificara que la capacitacion se encuentre alineada
a los objetivos institucionales y/o las funciones
asignadas y/o con los temas establecidas en el
numeral 7.2.6 de la presente Directiva. El plazo de
evaluacion de la Subgerencia de Recursos
Humanos sera de un (01) dia habil, luego del cual
comunicara el resultado al/ a la servidor/a y a su
jefe/a inmediato/a, mediante correo electrénico.

7.2.6.2.4 En caso la capacitacion presentada haya sido
aprobada por la Subgerencia de Recursos
Humanos y su culminacion haya sido satisfactoria,
las horas ejecutadas para dicho fin se descontaran
de manera automatica de las horas pendientes de
compensacion del/de la servidor/a.

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

Con las horas de labores desarrolladas por ellla servidor/a mediante
trabajo presencial o remoto, durante el descanso fisico semanal y en el
marco de la Emergencia Sanitaria, siempre que tengan caracter
voluntario, cuenten con autorizacion del/de la jefe/a inmediato/a y sean
comunicadas a la Subgerencia de Recursos Humanos. Las horas de
labores sefialadas no deberan ser compensadas con descanso fisico en
su debida oportunidad.
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7.2.7 Los/as servidores/as podran compensar sus horas derivadas de la
licencia con goce de haber, con uno o mas de los criterios indicados en
el numeral 7.2 de la presente Directiva.

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

7.3.1 Exoneracion de horas de compensacion por desvinculacion de
servidores/as debido a factores ajenos a su voluntad

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

7.3.1.2 De manera previa, la Subgerencia de Recursos Humanos
aplicara la compensacion de horas acumuladas en sobretiempo
o compensacion de horas por capacitacion ejecutadas fuera del
horario de trabajo, de acuerdo con lo desarrollado en el
numeral 7.2.6, y siguientes de la presente Directiva.

7.3.1.3 Agotadas las acciones sefialadas y en caso existieran horas
restantes pendientes de compensacion, procedera la
exoneracion de horas indicada en el numeral 7.3.1.1.

7.3.2 Compensacién de horas de licencia con goce de haber en caso de
[/ desvinculacion por renuncia o no renovacién de contrato del/de la
servidor/a

7.3.21 En el caso de los/as servidores/as que durante el periodo de
Emergencia Sanitaria ocasionada por el COVID-19 se
encontraron bajo licencia con goce de haber, y cuyo vinculo
laboral culminara antes de cumplir con la compensacion de
horas a que se refiere el numeral 7.2 de la presente Directiva,
como consecuencia de la renuncia o no renovacion del
contrato, la entidad aplicara para la compensacion de horas y
en orden de prioridad, lo siguiente:

7.3.21.1 Las horas acumuladas en sobretiempo y las horas
de capacitacion ejecutadas fuera de la jornada de
labores, de acuerdo con lo sefialado en el numeral
7.2.6, y siguientes de la presente Directiva.
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7.3.2.1.2 En caso que luego de la aplicacion de las medidas
indicadas en el numeral anterior, aun existieran
horas restantes pendientes de compensacion, el/la
servidor/a debera cumplir con la compensacién de
las horas restantes en la siguiente vinculacién
laboral que tuviera con cualquier entidad del sector
publico.

7.3.2.1.3 En caso que hasta el Ultimo dia habil del afio en
curso, ellla servidor/a no hubiera cumplido con la
compensacion total de las horas de licencia con
goce de haber otorgada durante la Emergencia
Sanitaria ocasionada por el COVID-19, SERPAR
LIMA, a través de la Subgerencia de Recursos
Humanos, dejara constancia de la cantidad de
horas no compensadas en la hoja de liquidacién
correspondiente al/a la servidor/a al momento de su
...... cese. Asimismo, la Subgerencia de Recursos
' Humanos hara de conocimiento a la Autoridad
Nacional del Servicio Civil - SERVIR a efectos de
que lo incorpore en el Registro de Servidores con
Horas Pendientes de Compensacion.

< PARQUg
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7.3.3 Acciones de cobro en los casos de desvinculacién del/de la
servidor/a por aplicacién de sanciones administrativas o judiciales

7.3.3.1 En el caso de los/as servidores/as que durante el periodo de
Emergencia Sanitaria ocasionada por el COVID-19 se
encontraron bajo licencia con goce de haber, y cuyo vinculo
laboral culminara antes de cumplir con la compensacion de
horas a que se refiere el numeral 7.2 de la presente Directiva,
como consecuencia de la aplicacion de wuna sancion
administrativa o judicial, la entidad aplicard para la
compensacion de horas, en orden de prioridad, lo siguiente:

7.3.3.1.1 Las horas acumuladas en sobretiempo y las horas de
capacitacion ejecutadas fuera de la jornada de
trabajo, de acuerdo con lo desarrollado en el numeral
7.2.6, y siguientes de la presente Directiva.

7.3.3.1.2 Silos mecanismos de compensacion sefialados en el
numeral precedente resultaran insuficientes para la
compensacion de horas, la Subgerencia de Recursos
Humanos, no podra realizar descuentos de las horas
no compensadas en la liquidacion de beneficios
sociales y/o las vacaciones no gozadas o truncas
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que tuviera acumuladas el/la servidor/a al momento
del cese.

7.3.3.1.3 En caso las acciones sefialadas en el numeral
precedente la Subgerencia de Recursos Humanos,
dejara constancia de la cantidad de horas no
compensadas en la hoja de liquidacion
correspondiente al/a la servidor/a al momento de su
cese. Asimismo, la Subgerencia de Recursos
Humanos hara de conocimiento de la Autoridad
Nacional del Servicio Civil — SERVIR, a efectos de
que lo incorpore en el Registro de Servidores con
Horas Pendientes de Compensacion.

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

7.3.4.1 La Subgerencia de Recursos Humanos debera realizar las
acciones correspondientes para reintegrar a los/as
servidores/as, los montos que hubieran sido descontados de
sus liquidaciones de beneficios sociales y/o vacaciones no
gozadas o truncas, segun corresponda, por concepto de
compensacion de las horas no recuperadas de licencia con
goce de haber, Unicamente en los casos en que la
desvinculacion se hubiera producido debido a factores ajenos a
la voluntad del/la servidor/a, conforme a las causales de cese
previstas para cada régimen laboral que coexisten en SERPAR
LIMA, tales como el fallecimiento, cese por limite de edad,
entre otros.

/ VIll. RESPONSABILIDADES

8.1. Sera responsabilidad de cada uno de los érganos y unidades organicas del
SERPAR LIMA la aplicacion de la presente Directiva.

8.2. La Subgerencia de Recursos Humanos formalizara el otorgamiento de licencia
con goce de remuneraciones y/o compensaciones u otro tipo de licencia a los/as
servidores/as identificados/as por las unidades organicas competentes, previa
opinion y autorizacién del/de la jefe/a inmediato/a de la unidad organica o
administrador/a del parque zonal o metropolitano a la que pertenece ellla
servidor/a. Asimismo, verificara que la documentacion sustentatoria remitida por
ellla jefe/a inmediato/a del/de la servidor/a que realizo el trabajo remoto reuna los
requisitos y condiciones para su validacion.

Pagina 21 de 28



DIRECTIVA QUE REGULA EL TRABAJO REMOTO Y LA COMPENSACION DE
cCr :‘j\;"*};}\R HORAS DERIVADAS DE LA LICENCIA CON GOCE DE HABER COMPENSABLE
— OTORGADAS EN EL MARCO DE LA EMERGENCIA SANITARIA OCASIONADA
POR EL COVID-19 DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA - SERPAR LIMA

8.3. La Subgerencia de Recursos Humanos tendra la obligacién de revisar el registro
que SERVIR haya implementado para el control de las horas pendientes de
compensar, antes de la incorporacién de un/a nuevo/a servidor/a, con el fin de
verificar si este cuenta con horas pendientes por compensar. De contar con
horas pendientes, la Subgerencia de Recursos Humanos dispondra las medidas
necesarias para el cumplimiento de dicha obligacion durante el desarrollo de
esta nueva relacion laboral. Asimismo, tendra la obligacién de actualizar el
registro de los/as servidores/as de SERPAR LIMA conforme estos vayan
recuperando progresivamente las horas de labores.

IX. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

9.1. Para todo aquello que no esté regulado en la presente directiva, se aplicaran de
manera supletoria las disposiciones emitidas por la Autoridad Nacional del
Servicio Civil - SERVIR u otras normas aplicables a la materia; asimismo, en los
aspectos no previstos en la presente directiva, lo resolvera la Subgerencia de
Recursos Humanos, debiendo fundamentar las acciones que adopte.

. ANEXOS

10.1. Anexo N° 01: Formato de verificacién de cumplimiento de las actividades
desarrolladas en las modalidades de trabajo remoto y trabajo mixto.

10.2. Anexo N° 02: Modelo de Comunicacion de cambio de modalidad.

10.3. Anexo N° 03: Formato de verificacion de requisitos de las capacitaciones que
no irrogan gasto a la entidad.

10.4. Anexo N° 04: Formato de compromiso como beneficiario de capacitacion.
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ANEXO N° 01

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

Organo:

Unidad Organica:

Apellidos y Nombres:

Cargo:

Periodo del Trabajo
Remoto y/o Trabajo Mixto:

Desde:

I. Instrucciones

seguimiento.

a las actividades.

JI. Matriz de Seguimiento

3. Reunién para facilitar la organizacién del trabajo remoto.

Hasta:

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

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

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

Distribucion de Actividades

Cumplimiento de Actividades

Actividad

Producto

Plazo

Producto
Entregado

Fecha de
Entrega o
Envio del
Producto

Comentario sobre
lo entregado

% del Avance
yloLogro
Alcanzado

1l

2.
3.
4,
5

11l. Observaciones

IV. Aprobacién del Cumplimiento del Trabajo Remoto

En amparo de lo dispuesto en el articulo 51° del TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, declaro
bajo juramento que todos los datos y/o informacién contenidos en el presente documento son verdaderos. Por lo tanto doy
conformidad del trabajo remoto realizado por el servidor durante el periodo detallado en el presente documento.

Firma
Jefe/a Inmediato
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ANEXO N° 02

MODELO DECOMUNICACION DE CAMBIO DE MODALIDAD

DE

ASUNTO : Comunico cambio de modalidad laboral en el marco del estado de
Emergencia Sanitaria.

Tengo el agrado de dirigirme a usted para saludarlo cordialmente y a la vez, en
atencion al asunto del documento, se le comunica que a partir del (dia) de (mes) de
(afio) desarrollara sus labores bajo la modalidad (trabajo presencial, trabajo remoto,
trabajo mixto).

Sin mas, agradeciendo la atencién prestada al presente.

Atentamente
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ANEXO N° 03

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

l. DATOS DEL/DE LA SERVIDOR/A SOLICITANTE

Apellidos y Nombres

Puesto

Organo o Unidad Orgénica

Fecha de solicitud

. DATOS DE LA CAPACITACION

Nombre de la capacitacion

Breve descripcion del objetivo o tema de
la capacitacion

Entidad que brinda la capacitacion

Fechas y horarios de la capacitacion

Numero de horas cronoldgicas fuera del
horario de trabajo

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

. VERIFICACION DE REQUISITOS DE LA CAPACITACION

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

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

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

1. () Objetivo(s) institucional(es) Indicar:

2. () Funcion(es) asignada(s) Indicar:

3. () Temas vinculados con la Indicar/marcar uno de los
Emergencia Sanitaria o que se deriven de temas:

esta:

( ) Temas referidos al sector
salud
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( ) Competencias (por ejemplo:
trabajo en equipo,
planificacion,  organizacion,
gestion del tiempo, liderazgo,
comunicacién, seguimiento y
monitoreo,  innovacion o
creatividad, entre otros que
faciliten la gestion del trabajo
en modalidad remota, mixta o

presencial)
( ) Conocimientos y/o
habilidades tecnologicas,

digitales o de virtualizacion.

¢ PARQ(;
W
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( ) Temas referidos a los
sistemas administrativos o a
las  materias transversales
; para el fortalecimiento del
Servicio  Civil  (integridad,
calidad de servicio a la

ciudadania, gobierno y
transformacion digital,
derechos humanos,

interculturalidad, género, vy
desarrollo territorial)

IV. VALIDACION DE REQUISITOS DE LA CAPACITACION

Firma del/de la servidor/a solicitante

Firma del/de la jefe/a inmediato/a de la
Unidad Organica

Firma del/de la Subgerente/a de la
Subgerencia de Recursos Humanos
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ANEXO N° 04

FORMATO DE COMPROMISO DE CAPACITACION

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

Apellidos y nombres

Puesto

Unidad Organica

Nombre de la capacitacion

Proveedor de capacitacion

Tipo de capacitacion Formacién Laboral (X) Formacion Profesional ()

Como parte de la responsabilidad me comprometo a:

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

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

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

d) Obtener y acreditar la certificacion de la capacitacion de la cual soy beneficiario/a.

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

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

Penalidades:

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

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

O++++++ttttt bttt |

FIRMA:

DNI:

Huella Digital
Pagina 27 de 27






