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Fecha
INFORME TECNICO N°  -2020-SERVIR-GPGSC
De : CYNTHIA CHEENYI SU LAY
Gerenta de Politicas de Gestién del Servicio Civil
Asunto : a) Jornada laboral durante el trabajo remoto
b) Horario de prestacién de servicios de los servidores de la Administracién
Publica en el marco del estado de emergencia nacional
c) Variacion de funciones prevista en el Decreto Legislativo N° 1505
Referencia : Oficio N° 147-2020-SGRH/GAF-MM
I Objeto de la consulta

Mediante el documento de la referencia, la Subgerente de Recursos Humanos de la Municipalidad de
Miraflores consulta a SERVIR lo siguiente:

a) ¢Es posible que la Municipalidad de Miraflores establezca horarios diferentes a los establecidos en
el Decreto Supremo N° 116-2020-PCM para el personal que brindan atencién al puiblico?

b) ¢Es posible que al personal que no brindan atencién presencial a la ciudadania se les asigne un
horario diferente al de las 07:00 horas de ingreso a 16:00 horas de salida?

c) ¢Qué funciones son posibles de asignar al personal en trabajo remoto, como jardineros, serenos o
personal de limpieza de calles, que por contar con factores de riesgo al COVID-19 no pueden asistir de
forma presencial?

d) ¢Cudl es la jornada laboral que debe cumplir el personal que se encuentra de trabajo remoto?

e) La Municipalidad de Miraflores cuenta con personal que atiende en complejos deportivos que tienen
contacto con la ciudadania; sin embargo, sus principales actividades se realizan entre las 7 a 10 horas
de la mafnana. éEs posible el cambio de horario?

1l Anadlisis
Competencias de SERVIR

2.1 La Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR es un organismo rector que define,
implementa y supervisa las politicas de personal de todo el Estado. No puede entenderse que
como parte de sus competencias se encuentra el constituirse en una instancia administrativa
o consultiva previa a la adopcidn de decisiones individuales que adopte cada entidad.

2.2 Debe precisarse que las consultas que absuelve SERVIR son aquellas referidas al sentido y
alcance de la normativa aplicable al Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos,
planteadas sobre temas genéricos y vinculados entre si, sin hacer alusidn a asuntos concretos
o especificos. Por lo tanto, las conclusiones del presente informe no se encuentran vinculadas
necesariamente a situacion particular alguna.
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2.3 Considerando lo sefialado hasta este punto resulta evidente que no corresponde a SERVIR —a
través de una opinidn técnica— emitir pronunciamiento sobre alguna situacidon concreta. Por
ello el presente informe examina las nociones generales a considerar sobre las materias de la
presente consulta.

Sobre la jornada laboral durante el trabajo remoto

2.4 Mediante el Decreto de Urgencia N° 026-2020 se establecieron medidas adicionales
extraordinarias que permitan adoptar las acciones preventivas y de respuesta para reducir el
riesgo de propagacion y el impacto sanitario causado por la enfermedad COVID-19, en el
territorio nacional, como coadyuvar a disminuir la afectacién a la economia peruana por su
alto riesgo de propagacién. Entre estas, se establecié el Trabajo Remoto, definido como la
prestacion de servicios subordinada con la presencia fisica del trabajador en su domicilio o
lugar de aislamiento domiciliario, utilizando cualquier medio o mecanismo que posibilite
realizar las labores fuera del centro de trabajo, siempre que la naturaleza de las labores lo
permita.l

2.5 Por su parte, el numeral 17.1 del articulo 17 de dicho D.U. faculté a los empleadores del Sector
Publico y Privado a modificar el lugar de la prestacién de servicios de todos sus trabajadores
para implementar el trabajo remoto, en el marco de la emergencia sanitaria por la COVID-19.

2.6 El 11 de mayo de 2020, se publicé el Decreto Legislativo N° 1505, cuyo objeto es establecer el
marco normativo que habilita a las entidades publicas para disponer las medidas temporales
excepcionales que resulten necesarias para asegurar que el retorno gradual de los/as
servidores/as civiles a prestar servicios en sus centros de labores se desarrolle en condiciones
de seguridad, garantizando su derecho a la salud y el respeto de sus derechos laborales.

2.7 El numeral 2.1 del articulo 2 de dicho Decreto Legislativo, autorizé a las entidades del sector
publico, hasta el 31 de diciembre de 2020, a implementar las medidas temporales
excepcionales que resulten pertinentes para evitar el riesgo de contagio de COVID-19 y la
proteccion del personal a su cargo, habilitando a las mismas a continuar con la realizacion de
trabajo remoto, o modalidades mixtas (presencial y remoto), la reduccién de la jornada laboral,
la modificacién del horario de trabajo, entre otros?.

1 Articulo 16 del Decreto de Urgencia N° 026-2020.
2 Decreto Legislativo N° 1505, Decreto Legislativo que establece medidas temporales excepcionales en materia de gestion
de recursos humanos en el Sector Publico ante la emergencia sanitaria ocasionada por el COVID-19
Articulo 2.- Medidas temporales excepcionales aplicables a las entidades publicas
2.1 De manera excepcional y hasta el 31 de diciembre de 2020, autorizase a las entidades publicas a implementar las
medidas temporales excepcionales que resulten pertinentes para evitar el riesgo de contagio de COVID-19 y la proteccion
del personal a su cargo. Dichas medidas pueden consistir, sin limitarse a estas y sin trasgredir la finalidad del presente
decreto legislativo, en:
a) Realizar trabajo remoto, en los casos que fuera posible. Asimismo, las entidades pueden establecer modalidades mixtas
de prestacidn del servicio, alternando dias de prestacion de servicios presenciales con dias de trabajo remoto.
b) Proporcionar a los/as servidores/as civiles equipos informaticos a efectos de ser destinados en calidad de préstamo para
la realizacion del trabajo remoto, cuando corresponda.
c) Reducir la jornada laboral.
d) Modificar el horario de trabajo.
e) Establecer turnos de asistencia al centro laboral, en combinacién con el trabajo remoto, en los casos que fuera posible.
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2.8 Ademas, a fin de coadyuvar con la ejecucién del Trabajo Remoto, SERVIR —en calidad de Ente
Rector del Sistema Administrativo de Gestidon de Recursos Humanos- publicé a través de su
pagina web institucional los documentos “Guia de Trabajo Remoto para Lideres” y “Guia para
realizar trabajo remoto en las entidades publicas”.

2.9 Posteriormente, el 05 de junio de 2020 se publicd en el Diario Oficial EI Peruano la Resolucion
de Presidencia Ejecutiva N° 000039-2020-SERVIR-PE, a través de la cual se aprobd la Directiva
para la aplicacion del Trabajo Remoto (en adelante Directiva de TR), la cual tiene por objeto
desarrollar las normas complementarias para la aplicacion del trabajo remoto regulado por el
Decreto Legislativo N° 1505.

2.10 Enesalinea, durante el trabajo remoto, la jornada laboral sera la pactada con la entidad antes
de iniciar dicha modalidad o la que hubiera convenido con ocasién del mismo, siendo
obligacion del servidor civil estar disponible durante la misma para las coordinaciones de
cardacter laboral que resulten necesarias®. Dichas coordinaciones cautelan que el servidor goce
del descanso y disfrute de su tiempo libre*.

2.11 Sin perjuicio de ello, es importante resaltar que de acuerdo con el articulo 25° de la
Constitucion Politica del Perd, la jornada ordinaria de trabajo es de ocho horas diarias o
cuarenta y ocho horas semanales, como maximo.

Sobre el horario de prestacion de servicios de los servidores de la Administracién Publica en el marco
del estado de emergencia nacional

2.12  Alrespecto, debemos indicar que con fecha 01 de julio del presente afio, se publicé el Decreto
Supremo N° 116-2020-PCM (en adelante DS N° 116-2020-PCM), Decreto Supremo que
establece las medidas que debe observar la ciudadania en la Nueva Convivencia Social y
prorroga el Estado de Emergencia Nacional por las graves circunstancias que afectan la vida de
la Nacidn a consecuencia del COVID-19, mediante el cual se prorrogd el estado de emergencia
nacional hasta el viernes 31 de julio del presente afio.

2.13  Enesalinea, el articulo 10 del citado decreto supremo, establece que las entidades del Sector
Publico de cualquier nivel de gobierno desarrollan sus actividades de manera gradual, para lo
cual adoptaran las medidas pertinentes para el desarrollo de las mismas y la atencién a la
ciudadania, salvaguardando las restricciones sanitarias y el distanciamiento social, priorizando

f) Proporcionar medios de transporte para el traslado de los/as servidores/as civiles al centro de labores y de vuelta hacia
un punto cercano a sus domicilios, asi como para el apoyo al desarrollo de sus funciones cuando estas requieran la
movilizacién por la ciudad, garantizando el cumplimiento de las medidas preventivas y de control de COVID-19 aprobadas
por el Ministerio de Salud.

g) Proporcionar los equipos de proteccidn personal a los/as servidores/as civiles de acuerdo con su nivel de riesgo de
exposicion y atendiendo a la normativa o lineamientos especificos emitidos por el Ministerio de Salud.

h) Vigilar la salud de los/as servidores/as civiles conforme a la normativa o lineamientos especificos emitidos por el
Ministerio de Salud.

3 Articulo 18.2.3 del Decreto de Urgencia N° 026-2020.
4 Numeral 5.2 de la Directiva para la aplicacion de Trabajo Remoto.
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en todo lo que sea posible el trabajo remoto, implementando o habilitando la virtualizacion de
tramites, servicios u otros>.

Es asi que el referido articulo fija el horario de ingreso y salida a los centros de labores (trabajo
presencial) de los funcionarios, servidores, asi como para cualquier persona que tenga vinculo
laboral, contractual o relacién de cualquier naturaleza, de la siguiente manera:

Actividad Horario de entrada | Horario de salida
Personas que no brindan atencién presencial a la 07:00 horas 16:00 horas
ciudadania
Personas que brindan atencién presencial a la 10:00 horas 19:00 horas
ciudadania

Adicionalmente, el numeral 10.2 del articulo 10 del decreto supremo en comento, sefiala que
las entidades publicas pueden establecer mecanismos de programacién de citas de atencién
al publico mediante medios digitales para optimizar su programacién.

No obstante, debemos indicar que el numeral 10.3 del articulo 10 del DS N° 116-2020-PCM
excluye de los horarios establecidos en numeral 10.1 a aquellas actividades indispensables
cuya paralizacién ponga en peligro a las personas, la seguridad o conservacién de los bienes o
impida la actividad ordinaria de la entidad o empresa. Tales labores y la designacién de los
respectivos trabajadores que continuardn laborando son determinadas por el Titular de la
entidad o quien éste delegue. Dicha exclusién es aplicable a todo tipo de entidad del sector
publico.

En esa linea, debemos indicar que las entidades del sector publico, en principio, se cifien al
horario establecido en numeral 10.1 del articulo 10 del DS N° 116-2020-PCM. No obstante, el
titular de la entidad o a quien delegue, podra establecer una jornada distinta a la establecida
en el citado articulo, para aquellas actividades indispensables cuya paralizacion ponga en
peligro a las personas, la seguridad o conservacidon de los bienes o impida la actividad ordinaria
de la entidad.

Sobre la variacion de funciones prevista en el Decreto Legislativo N° 1505

2.16

2.17

La Cuarta Disposicion Complementaria Final del DL. N° 1505 habilita a las entidades publicas
hasta el 31 de diciembre de 2020 para asignar nuevas funciones o variar las funciones ya
asignadas a sus servidores, indistintamente de su régimen laboral, seglin la necesidad del
servicio y teniendo en cuenta su perfil profesional y/o experiencia laboral. No obstante, dicha
medida no puede implicar la variacidn de la contraprestacion.

Dicha medida tiene por finalidad asegurar la continuidad laboral de aquellos servidores que,
debido a su condicidn de vulnerabilidad frente al COVID-19 y a la naturaleza de sus funciones
no les fuera posible realizar presencial ni remoto, a efectos de otorgarles funciones que si
pudiera realizar a través de esta ultima modalidad (trabajo remoto), asi como para que la
entidad pueda disponer la asignacidén de personal en las areas en las que requirieran mayor

5 Numeral 10.1 del articulo 10 del Decreto Supremo N° 116-2020-PCM.
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concentracién de personal como consecuencia de la coyuntura vigente y de acuerdo a la
necesidad del servicio.

2.18 Ahora bien, el numeral 7.2 del articulo 7 de la Directiva de TR dispone lo siguiente:

“7.2 La variacién excepcional de funciones agrupa a los/as servidores/as de la siguiente
manera:

a) Servidores/as a quienes se les ha efectuado la variacion excepcional de funciones y se
mantienen en el érgano o unidad orgdnica de origen. Conservan el/la mismo/a jefe/a
inmediato/a y/o el/la titular del 6rgano o unidad orgdnica.

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

2.19 Ademas, el articulo 8 de la Directiva de TR establece las acciones a cargo de la entidad publica,
sefialando expresamente:

“Son acciones a cargo del/de la titular del 6rgano o unidad orgdnica

(i) Validar la realizacion del trabajo remoto que efectue el/la servidor/a sujeto/a a esta
modalidad.

(i) Identificar a los/las servidores/as que no pueden realizar trabajo remoto en su propio
dorgano o unidad orgdnica de origen, con el fin de comunicarlo a la Oficina de Recursos
Humanos, o la que haga sus veces, para que evalie la procedencia de la variacion excepcional
de funciones en otro érgano o unidad orgdnica de la entidad publica. Para dichos efectos, se
requiere la conformidad del/de la titular del 6rgano o unidad orgdnica receptora.

(iii) Remitir a la Oficina de Recursos Humanos, o la que haga sus veces, una lista de
servidores/as donde se identifique a quienes: (a) realizan trabajo remoto de manera integral o
bajo modalidades mixtas de prestacion del servicio, detallando si se ha efectuado o no variacion
excepcional de funciones (b) se encuentran bajo licencia con goce de haber sujeta a
compensacion posterior, (c) optan por otros mecanismos compensatorios, (d) se encuentran
realizando cooperacion laboral entre entidades publicas.

(iv) Comunicar a la Oficina de Recursos Humanos, o la que haga sus veces, cualquier
modificacion que se efectue a la lista detallada en el punto anterior.”

2.20 Estando a las normas detalladas, se advierte que corresponde al jefe inmediato evaluar la
variacion de funciones de los servidores, solo en los casos que esta se desarrolle en el érgano
o unidad organica de origen. De no ser posible ello, correspondera a la Oficina de Recursos
Humanos, o la que haga sus veces, evaluar la procedencia de la variacion excepcional de
funciones en otro drgano o unidad organica de la entidad publica, requiriendo la conformidad
del/de la titular del 6rgano o unidad organica receptora. En ambos casos, deberan tener en
consideracion el perfil profesional y/o experiencia laboral del servidor/a civil.

1. Conclusiones

3.1 El Trabajo Remoto es un mecanismo de prestacién de servicios a distancia que consiste en la
continuacién de las labores desde el domicilio del trabajador o lugar de asilamiento
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domiciliario, utilizando los medios o mecanismos tecnolégicos que le permitan lograr tal fin
fuera del centro de trabajo.

3.2 Durante el trabajo remoto, la jornada laboral serd la pactada con la entidad antes de iniciar
dicha modalidad o la que hubiera convenido con ocasién del mismo, siendo obligacién del
servidor civil estar disponible durante la misma para las coordinaciones de caracter laboral que
resulten necesarias. Es importante resaltar que de acuerdo con el articulo 25° de la
Constitucion Politica del Perd, la jornada ordinaria de trabajo es de ocho horas diarias o
cuarenta y ocho horas semanales, como maximo.

33 Las entidades del sector publico, en principio, se cifien al horario establecido en numeral 10.1
del articulo 10 del DS. N° 116-2020-PCM. No obstante, el titular de la entidad o a quien
delegue, podrd establecer una jornada distinta a la establecida en el citado articulo, para
aquellas actividades indispensables cuya paralizacion ponga en peligro a las personas, la
seguridad o conservacion de los bienes o impida la actividad ordinaria de la entidad.

3.4 Debemos precisar que las entidades se siguen encontrando sujetas a las disposiciones del
Decreto Legislativo N° 1505, en cuyo articulo 2° faculta a las entidades del sector publico, hasta
el 31 de diciembre de 2020, a implementar las medidas temporales excepcionales que resulten
pertinentes para evitar el riesgo de contagio de COVID-19 y la proteccién del personal a su
cargo, habilitando a las mismas a continuar con la realizacion de trabajo remoto, o
modalidades mixtas (presencial y remoto), entre otros.

35 La Cuarta Disposicion Complementaria Final del DL. N° 1505 habilita a las entidades publicas
hasta el 31 de diciembre de 2020 para asignar nuevas funciones o variar las funciones ya
asignadas a sus servidores, indistintamente de su régimen laboral, seglin la necesidad del
servicio y teniendo en cuenta su perfil profesional y/o experiencia laboral. No obstante, dicha
medida no puede implicar la variacién de la contraprestacion.

3.6 Corresponde al jefe inmediato evaluar la variacion de funciones de los servidores, solo en los
casos que esta se desarrolle en el érgano o unidad orgdnica de origen. De no ser posible ello,
corresponderd a la Oficina de Recursos Humanos, o la que haga sus veces, evaluar la
procedencia de la variacidn excepcional de funciones en otro érgano o unidad organica de la
entidad publica, requiriendo la conformidad del/de la titular del 6rgano o unidad orgénica
receptora. En ambos casos, deberan tener en consideracién el perfil profesional y/o
experiencia laboral del servidor/a civil.

Atentamente,
DOCUMENTO FIRMADO DIGITALMENTE
CYNTHIA CHEENYI SU LAY
Gerenta de Politicas de Gestion del Servicio Civil
AUTORIDAD NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL
CSL/abs/ijc
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