UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN CRISTOBAL DE HUAMANGA

RESOLUCION RECTORAL
'+ N° U24 -2021-UNSCH-R

Ayacucho, 9 1 ENE 2021
VISTOS:

El Proveido N° 055-2021-R del Rectorado, la Opinién Legal N° 006-2021-
OGAJ-UNSCH de la Oficina General de Asesoria Juridica y el Memorando N° 038-
2021-OAPER-OGA-UNSCH de la Oficina de Administracion de Personal sobre
aprobacion de Lineamientos que regulan procedimientos para la reincorporacion
progresiva a las labores administrativas en la modalidad de trabajo semipresencial y
trabajo remoto y medidas sanitarias en la Universidad Nacional de San Cristébal de
Huamanga; y

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el articulo 18° de la Constitucion Politica del Peru,
cada universidad es auténoma en su régimen normativo, de gobierno, académico,
administrativo y econdmico. Las universidades se rigen por sus propios estatutos en
el marco de la Constitucion y de las leyes;

Que, con el Decreto Supremo N° 008-2020-SA se declara en emergencia
2\ sanitaria a nivel nacional por el plazo de noventa (90) dias calendario y se dictan
/ o \EAmedidas de prevencion y control del COVID-19. Mediante los Decretos Supremos
| id——7/%/Nros. 020-2020-SA, 027-2020-SA y 031-2020-SA se prorroga dicha emergencia

Que, mediante el articulo 4° del Decreto de Urgencia N° 139-2020 se prorroga
hasta el 28 de julio de 2021 la vigencia del Decreto Legislativo N° 1505, Decreto
Legislativo que establece medidas temporales excepcionales en materia de Gestidn
de Recursos Humanos en el Sector Publico ante la Emergencia Sanitaria
ocasionada por el COVID-19;

Que, a través de la Resolucion Rectoral N° 321-2020-UNSCH-R, de fecha 26
de junio de 2020, se aprobd el Plan para la Vigilancia, Prevencién y Control del
COVID-19 en el Trabajo de la Universidad Nacional de San Cristobal de Huamanga;

Que, con Memorando N° 038-2021-OAPER-OGA-UNSCH, de fecha 21 de
enero de 2021, la Oficina de Administracion de Personal de la Oficina General de
Administracion ha remitido los Lineamientos que regulan procedimientos para la
reincorporacion progresiva a las labores administrativas en la modalidad de trabajo
semipresencial y trabajo remoto y medidas sanitarias en la Universidad Nacional de
San Cristébal de Huamanga;

Que, resulta necesario aprobar los Lineamientos que regulan procedimientos
para la reincorporacion progresiva a las labores administrativas en la modalidad de
trabajo semipresencial y trabajo remoto y medidas sanitarias en la Universidad
Nacional de San Cristébal de Huamanga, en el marco de las disposiciones legales
vigentes;
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Estando a la Opinién Legal N° 006-2021-OGAJ-UNSCH de la Oficina General
de Asesoria Juridica; de conformidad con lo dispuesto por el articulo 18° de la
Constitucion Politica del Peru, el articulo 62°, numeral 62.2 de la Ley Universitaria
N° 30220 y el articulo 273°, numeral 3 del Estatuto de la Universidad Nacional de
San Cristébal de Huamanga;

El Rector, en uso de las facultades que le confiere la ley;
RESUELVE:

Articulo 1°.- APROBAR los Lineamientos que regulan procedimientos para la
reincorporacion progresiva a las labores administrativas en la modalidad de trabajo
semipresencial y trabajo remoto y medidas sanitarias en la Universidad Nacional de
San Cristébal de Huamanga, los cuales forman parte integrante de la presente
resolucion.

Articulo 2°.- DISPONER la publicacion de la presente resolucion en el Portal
Institucional de la Universidad Nacional de San Cristébal de Huamanga.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

Abog. YURI WALTER VEGA JAIME
Secretario General

Distribucién:

Rectorado

Vicerrectorados (02)

Facultades (09)

Escuela de Posgrado

Organo de Control Institucional

Oficina General de Administracion

Oficina General de Planificaciéon y Presupuesto
Oficina General de Asesoria Juridica

Oficina General de Informatica y Sistemas (Portal de Transparencia)
Oficina de Presupuesto

Oficina de Tesoreria

Oficina de Abastecimiento

Oficina de Certificacion, Grados y Titulos

Oficina de Tramite Documentario y Archivo Central
Oficina de Administracion de Personal

Archivo
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"LINEAMIENTOS QUE REGULAN PROCEDIMIENTOS PARA LA REINCORPORACION PROGRESIVA A
LAS LABORES ADMINISTRATIVAS EN LA MODALIDAD DE TRABAJO SEMIPRESENCIAL Y TRABAJO
REMOTO, Y MEDIDAS SANITARIAS, EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN CRISTOBAL DE

HUAMANGA”.
OBJETIVO

Establecer los lineamientos necesarios para los funcionarios y servidores publicos de la Universidad
Nacional de San Cristobal de Huamanga, para el retorno progresivo a las actividades laborales, en la
modalidad de trabajo presencial, semi presencial, y trabajo remoto, con medidas sanitarias, de
cumplimiento obligatorio, para la reincorporacion de los servidores administrativos a la actividad laboral;
en el contexto de la pandemia ocasionada por el COVID-19.

ALCANCE

Es de aplicacion y cumplimiento obligatorio para todos los funcionarios y servidores administrativos de la
Universidad Nacional de San Cristobal de Huamanga, nombrados y contratados bajo cualquier modalidad
contractual.

FINALIDAD

El proposito es preservar la salud y las condiciones idoneas de bioseguridad para todos los funcionarios
y servidores administrativos de la Universidad Nacional de San Cristobal de Huamanga, en el desempefio
de sus funciones, estableciendo las medidas de prevencion, proteccion, asi como el mantenimiento y
salubridad de los ambientes para evitar la propagacién del COVID-19.

BASE LEGAL

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

» DS 044-2020-PCM: Declaratoria de Estado de Emergencia Nacional

» DU 026-2020: Medidas excepcionales y temporales para prevenir la propagacion del coronavirus
(Covid-19) en el territorio nacional.

» DS 010-2020-TR: Disposiciones para el sector privado, sobre el trabajo remoto.

» DL 1505: Medidas temporales excepcionales en materia de gestion de recursos humanos en el sector
plblico.

» DS 094-2020-PCM: Medidas que debe observar la ciudadania hacia una nueva convivencia social y
prorroga el Estado de Emergencia Nacional por consecuencia del COVID-19

» DL 1499: Medidas para garantizar y fiscalizar la proteccion de los derechos socio laborales de los/as
trabajadores/as.

» DS 083-2020-PCM: Prorroga el Estado de Emergencia Nacional por las graves circunstancias que
afectan la vida de la Nacion a consecuencia del COVID-19 y establece otras disposiciones.

» RM 448-2020-MINSA: Aprobacion del Documento Técnico “Lineamientos para la vigilancia,
prevencion y control de la salud de los trabajadores con riesgo de exposicion a COVID-19"

» Resolucion Ministerial No. 099-2020-TR que aprueba el documento denominado “Declaracion

Jurada” a que se refiere el numeral 8.3 del articulo 8 del Decreto Supremo N° 083-2020-PCM que,

como anexo, forma parte integrante de la presente resolucion ministerial.

Resolucion 039-2020-SERVIR-PE: Directiva para la aplicacion del Trabajo Remoto y Anexo.

Resolucion de Presidencia N° 077-2020-SERVIR-PE: “Guia operativa para la gestion de recursos

humanos durante la emergencia sanitaria por el COVID-19" version 2

v v
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» Decreto de Urgencia N° 127-2020

» Decreto de Urgencia N° 139-2020

» Resolucion Ministerial N® 972-2020/MINSA: Documento Técnico “Lineamientos para la vigilancia,
prevencion y control de la salud de los trabajadores con riesgo de exposicion a SARS-CoV-2"

» RCU. 125-2020-UNSCH-CU: Directiva del Trabajo Remoto

» Resolucion Rectoral N° 321-2020-UNSCH-R: Plan Para la Vigilancia, Prevencién y Control de la
Covid-19 Para el Trabajo

» Resolucion Rectoral N° 442-2020-UNSCH-R: Directiva de Mesa de Partes Virtual, Archivo Digital y
Trabajo en Linea en la Universidad Nacional de San Cristébal de Huamanga,

RETORNO PROGRESIVO A LAS ACTIVIDADES LABORALES

5.1. Disposiciones generales

2.1

51.2.

213

5.14.

5.1.5.

5.16.

TR

3]

Durante el periodo de transicion, en la Universidad Nacional de San Cristobal de Huamanga
no habra atencion directa al publico.

Durante este periodo, para el retorno progresivo a las actividades laborales se realizaran
las siguientes medidas prioritarias:

a) Evaluar los servicios que brinden las diversas unidades organicas para establecer el
trabajo presencial, semi presencial o remoto.

b) Implementar y habilitar medios tecnolégicos, para la atencién no presencial al publico.

¢) Uso obligatorio de parte de los usuarios externos e intenos del Sistema de “Gestion
de Tramite Documentario”

d) Evaluar los espacios fisicos para cumplir la medida de distanciamiento social, aforo,
sefalizacién, entre otros.

e) Ejecutar medidas de salubridad, limpieza, desinfeccion y fumigacion de los ambientes
y oficinas de la Universidad.

f) Otras medidas complementarias que dispongan las areas o unidades organicas.

El jefe inmediato durante el periodo de transicién, teniendo en cuenta la informacion
actualizada del grupo de servidores del grupo de riesgo por edad y comorbilidad
proporcionada por la Oficina de Administracion de Personal, debe evaluar y seleccionar
dentro del grupo de servidores que no presenta factores de riesgo, para realizar funciones
correspondientes de manera presencial siempre que justifique la naturaleza de funciones,
acorde con la necesidad institucional, debiendo tener presente que la modalidad presencial
no debe exceder la mitad del aforo en el espacio fisico de cada oficina, debiendo informar
a la Oficina de Administracion de Personal para las acciones de seguridad del personal que
realizara labores presenciales.

Los funcionarios y servidores que estén contemplados en los grupos de factores de riesgo
para el COVID-19, realizaran prioritariamente trabajo remoto, siempre y cuando la
naturaleza de las labores desempefadas lo permitan.

Los servidores que estén en el grupo de riesgo por edad y comorbilidad para el Covid-19
que no pueden realizar trabajo remoto debido a la naturaleza de las funciones del cargo
seran desplazados a otras oficinas para asignarles otras funciones compatibles con el cargo
y grupo ocupacional al que pertenece para desempefiar funciones en la misma modalidad.
Los servidores que estén en el grupo de riesgo por edad y comorbilidad para el Covid-19
que no pueden realizar trabajo remoto por la naturaleza de las funciones del cargo, asi
como discapacidad haran uso de licencia con goce de haber con cargo a compensacion.
Los servidores del grupo de riesgo por edad y comorbilidad antes del reinicio de la
prestacion de labores presenciales, debera presentar a la Oficina de Administracion de
Personal la “Declaracion Jurada’;, con la firma de su representante legal y del médico
responsable de la vigilancia de la salud, o quien haga sus veces en el centro de trabajo, en
sefial de aceptacion y conformidad. El plazo maximo para dicha devolucion es de
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veinticuatro horas previo al reinicio de la prestacion de labores presenciales en el centro de
trabajo.

5.1.8. Con la finalidad de evitar la aglomeracion de personas en el espacio de trabajo como
medida preventiva de contagio del COVID-19 se estableceran horarios escalonados.

5.2. TRABAJO SEMIPRESENCIAL

5.21. En las &reas de trabajo o unidades organicas, se debe observar necesariamente una
distancia social entre trabajadores de 1.5 m como minimo hasta los 2m.

5.22. El jefe inmediato, debera formular el listado de los servidores que laboraran bajo la
modalidad presencial siempre que justifique la naturaleza de funciones, acorde con la
necesidad institucional, y remitir a la Oficina de Administracion de Personal.

5.23. Lade la Ficha de Sintomatologia COVID-19 para el Regreso al Trabajo (Anexo N° 2)
contenida en el Plan Para la Vigilancia, Prevencion y Control de la Covid-19 Para el Trabajo,

v estara a cargo de los profesionales de salud del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo
Qs 5.24. Para reforzar las medidas de seguridad y salubridad, no se prevé horario de refrigerio
N durante la jornada laboral presencial.

5.3. JORNADA LABORAL SEMIPRESENCIAL

5.3.1.  Funcionarios y servidores bajo cualquier régimen laboral.
Mientras dure la emergencia sanitaria y con el fin de evitar la aglomeracion de personas
durante el ingreso y salida en la Universidad Nacional de San Cristobal de Huamanga,
como medida preventiva de contagio del COVID-19, se establece la jornada laboral diaria
e Inter diaria de 05 horas, con horarios escalonados y diferenciados, para evitar que el
integro del personal asista a laborar simultaneamente y se reduzca el uso de transporte
publico; como a continuacién se detalla:

a) Del 25 al 31 de enero de 2021:

N° TURNO HORARIO DE INGRESO Y

SALIDA ESCALONADOS
Primer Grupo
1 L.unes, miércolesy | Presencial: 8:00 ha 13:00 h Remoto: 14:00 h a17:00 h
visines Segundo Grupo
Presencial: 9:00 h a 14:00 h \ Remoto: 15:00 h a 18:00 h

Trabajo remoto en el horario de ocho horas diarias, en

2 | Martes y jueves =Y sl - :
coordinacion con el jefe inmediato superior

HORARIO DE TRABAJO DEL PERSONAL DE SERVICIO

Primer Grupo
. Presencial: 5:00 h 2 10:00 h
1 Lunes a viernes
Segundo Grupo
Presencial: 7:00 h a12:00 h
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b) Del 01 de febrero al 31 de julio de 2021:
N° TURNO HORARIO DE INGRESO Y
INTERDIARIO SALIDA ESCALONADOS
Primer Grupo
1 Lunes, miércoles y Presencial: 8:00 h a 13:00 h Remoto: 14:00 h a 17:00 h
viernes Segundo Grupo
Presencial: 9:00 h a 14:00 h Remoto: 15:00 h a 18:00 h
Primer Grupo
_ Presencial: 8:00 ha 13:00 h Remoto: 13:00 ha 16:00 h
2 | Martesy jueves
Segundo Grupo
Presencial: 9:00 h a 14:00 h Remoto: 14:00 ha17:00 h

HORARIO DE TRABAJO DEL PERSONAL DE SERVICIO

1 Lunes a viernes

Primer Grupo
Presencial: 5:00 h a 10:00 h
Segundo Grupo
Presencial: 7:00 h a12:00 h

5.3.2.

Los jefes inmediatos propondran a la Jefatura de la Oficina General de Recursos
Humanos la jornada laboral diaria o Inter diaria conforme la necesidad del servicio
institucional seguin horarios establecidos. La modalidad elegida debera ser
aprobada y supervisada por la Oficina de Administracion de Personal segin
criterios técnicos.

REGISTRO DE ASISTENCIA.

Para las labores presenciales el uso de marcadores biométricos de huellas dactilares es
requisito prioritario para el registro de asistencia. En caso no sea posible el uso de dicho
aplicativo, cada jefe inmediato remitird bajo responsabilidad a la Oficina de
Administracion de Personal la relacion de servidores que asiste a realizar sus labores de
manera presencial o semipresencial mensualmente. El informe se presentara el primer
dia habil de cada mes con respecto al mes previo concluido.

5.4. JORNADA LABORAL DEL TRABAJO REMOTO

Esta jornada se efectuara en cumplimiento de la RCU. 125-2020-UNSCH-CU, que aprueba la directiva para la
aplicacion de los lineamientos para el trabajo remoto durante la emergencia sanitaria por el coronavirus (COVID-
19) en la UNSCH; asi como en la R.R. 442-2020-UNSCH-R (Articulo 16°)

5.5. INGRESO AL CENTRO LABORAL

5.5,

0

-

El ingreso de funcionarios y servidores debe realizarse con los implementos de
bioseguridad conforme al nivel de riesgo de su cargo o puesto, asi mismo el personal
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5.5.2.

9.9.3.

asistencial de la Oficina de Bienestar Universitario controlara la temperatura corporal. No
se permitira el ingreso a laborar a todo trabajador que presente temperatura mayor a los
38°C, el mismo que se comunicara al servicio de Asistencia Social para la prestacion del
apoyo correspondiente.

Los funcionarios y servidores deben realizar la higiene de manos (lavado o uso alcohol
liquido /gel) que se brindara al ingreso de las instalaciones de la Universidad Nacional de
San Cristobal de Huamanga, y otros procedimientos de desinfeccion en las puertas de
ingreso, tales como el uso de alfombras de desinfeccion de zapatos con hipoclorito de
sodio(pediluvio) entre otros.

Respetar las sefializaciones en las colas de espera, las mismas que preferentemente
estaran demarcadas con la distancia entre personas de 2mts.

5.6. PERMANENCIA.
El personal que se encuentre en los ambientes de la Universidad Nacional de San Cristobal de
Huamanga debe hacer uso de los equipos de proteccion personal de acuerdo con su nivel de riesgo
del cargo que desempefia, debiendo someterse a las disposiciones de higiene y desinfeccion
establecidas. Evitar desplazamientos, dando prioridad al uso de medios tecnolégicos para el
desarrollo de labores.

5.7. ATENCION AL USUARIO E INGRESO DE PERSONAS EXTERNAS

5.7.1:
§.1.2.

9.7.3.

9.1.5.

5.7.6.

Dleks

5.7.8.

5.74.

Durante la etapa de transicion no habré atencién al pablico.

Solo en aquellos casos que resulte estrictamente indispensable, se permitira
excepcionalmente el ingreso del publico a la Universidad Nacional de San Cristobal de
Huamanga.

En el caso del publico usuario que desee ingresar a la Oficina de Certificacion, Grados y
Titulos, presentara DNI con copia del cargo del tramite que esta realizando al Area de
Vigilancia

En caso se trate de personal docente o administrativo que no se encuentre realizando labor
presencial o semipresencial solicitara autorizacion a la Oficina General de Recursos
Humanos. Estos deberan contar con mascarillas y protector facial, debiendo respetar las
sefializaciones en las colas de espera, las mismas que estardn demarcadas con una
distancia entre personas de 2 m.

Previamente al ingreso, el personal de seguridad procedera a medir la temperatura al
usuario, en caso esta sea menor de 38°C, hara su ingreso, para lo cual realizara el lavado
de manos con agua y jabdn o se le brindara alcohol liquido o en gel al 70%.

De detectarse temperatura igual o mayor a 38° C, se invitara a regresar a su domicilio previa
evaluacion por el equipo de Vigilancia Médico Ocupacional.

En caso de necesidad de atencion al publico, el personal a cargo de mesa de partes evitara
contacto directo cercano (a menos de 12 mts. minimo) con aquella persona a la que se le
haya permitido el ingreso de modo excepcional, se recomienda ademés el empleo de
barreras fisicas, como el uso de mamparas. En todo momento se respetara el aforo
establecido evitando aglomeracion de personas.

El publico externo, constituido por las personas que efectuan labores de construccién de
obras que viene ejecutandose en la universidad, quedan autorizados a ingresar previo
cumplimiento de las medidas sanitarias de control que se describen en los literales
precedentes, de manera obligatoria y supervisada

5.8. ACCIONES DE LA INSTITUCION

5.8.1.

La Comision Central Covid-19, el Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo y la Oficina
de Administracion de Personal en coordinacion con los jefes inmediatos garantizaran la
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aplicacion de todo los dispuesto en el Plan Para la Vigilancia, Prevencién y Control de la
Covid-19 Para el Trabajo

5.9. OBLIGACIONES DE LOS FUNCIONARIOS Y SERVIDORES.

5.9.1.

59.2.

5.9.3:

5.94.

5.9.5.

Usar mascarilla y otros materiales de proteccion personal de acuerdo con el nivel de riesgo
acorde con el cargo que desempefia durante toda la jornada laboral.

Cumplir con lo dispuesto en la presente directiva evitando cualquier contacto fisico con el
personal que labora en la institucion, mantener una distancia como minimo de 2 mts, y
evitar tocar paredes, asi como equipos electronicos y muebles que no se les haya asignado.
Respetar la normatividad vigente sobre la seguridad de la informacion, proteccion y
confidencialidad de la informacién proporcionada en la entidad para la prestacion de
Servicios.

Acatar las medidas de salubridad y con las condiciones de seguridad y salud en el trabajo
establecidas en el presente protocolo, o aquellas contenidas en Plan para la Vigilancia,
Prevencion y Control de COVID-19 para el Trabajo de la Universidad Nacional de San
Cristobal de Huamanga.

Comunicar a la Comision Central Covid-19, el Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo
y la Oficina de Administracion de Personal si hubiese tenido contacto con algin caso
sospechoso o confirmado (o por confirmar) de infeccidon COVID-19; en tales supuestos se
procedera acuerdo los lineamientos técnicos del MINSA.

N
NL 5.10. MEDIDAS DE ASESORIA ESPECIALIZADA Y CONTROL

5.10.1.

5.10.2.
5.10.3.

5.104.

5.10.5.

5.10.6.

La Comision Central Covid-19, el Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo, la Oficina de
Administracion de Personal y Oficina General de Bienestar Universitario, en coordinacion y
asesoria con el Médico especialista en Salud Ocupacional se encargara de atender a los
funcionarios y servidores previa cita para evitar la aglomeracion de los pacientes.
Autorizar a los funcionarios y servidores a asistir a laborar con ropa casual y facil lavado
diario, con el fin de evitar que el virus del covid-19 pueda permanecer en la prenda.

En caso se usen mascarillas reutilizables, instruir al personal para que estas sean lavadas
diariamente.

Las reuniones de trabajo (internas) deberan de realizarse de manera virtual, y
excepcionalmente de manera presencial, las mismas que deberan cumplir las medidas de
prevencion y seguridad, mientras dure el Estado de Emergencia Sanitaria o posteriores
recomendaciones que establezca el Gobierno Nacional.

Quedan suspendidas las capacitaciones presenciales en toda la institucion pudiendo solo
realizarse o reprogramarse solo las de forma virtual

Queda prohibida la aglomeracion de personas en espacios comunes, escaleras, pasadizos.
En dichos espacios deberan tomarse las medidas preventivas establecidas por el Ministerio
de Salud.

6. DISPOSICIONES FINALES.

6.1. La inobservancia de los lineamientos emitidos por parte de los funcionarios y servidores podra ser
pasible de las medidas disciplinarias respectivas de acuerdo con la normatividad.

El personal de Seguridad y vigilancia interna coordinara las acciones necesarias con los jefes de
las diversas oficinas para tomar medidas preventivas y evitar aglomeracion de usuarios al interior
de la institucion.

La Oficina General de Informatica y Sistemas, brindara los servicios necesarios para el desarrollo
de actividades, reuniones de trabajo que permita aprovechar al maximo el uso de la tecnologia
cuando ello sea requerido por el area usuaria debiendo elaborar un cuadro de los profesionales que
brindara asistencia técnica.

6.2.

6.3.
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6.4.

6.5.

_
|

Los casos no previstos en la presente directiva seran resueltos por el Comision Central Covid-19
en coordinacion con el Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo, la Oficina de Administracion de
Personal, en estricta coordinacion y asesoria con el Médico Especialista en Salud Ocupacional.
Los funcionarios o servidores que no realicen labores por estar calificados con criterio técnico, con
la imposibilidad de prestar servicios presenciales o semi presenciales, o remoto por la naturaleza
de sus labores y sus comorbilidades, asi como edad, se les otorgara licencia con goce de haber y
dichas horas seran compensadas a partir de la fecha del levantamiento de la emergencia sanitaria
0 posteriores disposiciones del Gobierno Nacional. Debiendo emitirse el Decreto correspondiente.

OFICINA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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