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I. DATOS DE LA EMPRESA O ENTIDAD PUBLICA

1.1. Razén Social: MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO; en adelante la MPC.
1.2. RUC: 20131369558

1.3. Direccion: Jiron Paz Soldan N°252

1.4. Region: Callao.

1.5. Provincia: Callao.

1.6. Distrito: Callao.

Il. DATOS DE LUGAR TRABAJO
2.1. Palacio Municipal: Jirdn Paz Soldéan N°252, Callao.

2.2. Centro Cultural Juvenil “Alejandro Miré Quesada™: Calle Manco Capac Cdra. |
s/n, Callao

2.3. Agencia Municipal - Sede (C.C. Minka): Av. Argentina cdra 32 - Pabellon 01, Local
01. '

2.4. Agencia Municipal - Sede Cono Norte: Calle Los Alamos Mz. A Lt. 14 - Urb.

Sesquicentenario entre Av. Dominicos y Av. Bocanegra.

2.5. Agencia Municipal - Sede ( Mall Aventura Plaza Bellavista): Av. Oscar Benavides
3866 - Costado Tottus.

2.6. Teatro Municipal del Callao: Jirdbn Pedro Ruiz 251 - Cercado del Callao.

2.7. Biblioteca Municipal “Teodoro Casana Robles”: Cruce entre Jr. Colén y Pedro Ruiz
Gallo.
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oliclinico MuniSalud Callao I: Av. Tomas Valle cruce con la Av. Japon (Ex

Bertello), a dos cuadras del Aeropuerto Internacional Jorge Chavez.

2.9. Policlinico MuniSalud Callao II: Jr. Supe 521 - Santa Marina, Callao. Frente a la
Fiscalia.

2.10. Gerencia General de Transporte Urbano: Jr. Supe N° 521 Urb. Santa Marina Sur -
Callao.

2.11. Gerencia de Defensa Civil: Jr. Las Avestruces 360 - 364 Urb. Santa Cecilia -
Bellavista - Callao.

2.12. Gerencia General de Seguridad Ciudadana: Jr. Pedro Ruiz Gallo 162.

lIl. DATOS DEL SERVICIO DE SEGURIDAD Y SALUD DE LOS SERVIDORES

RESPONSABLE DE SEGURIDAD | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO

Y SALUD DE LOS SERVIDORES

(TIPO 5)
Empleador MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO
Enfermera El profesional de enfermeria deberd contar con

entrenamiento en salud ocupacional o afines; su
jornada laboral tendrd una duracién maxima de
36 horas semanales o su equivalente de 150 horas
mensuales, incluyendo la jornada de guardia
diuma y nocturna; por cada mil trabajadores

deberd contar con un profesional adicional.

HCIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO
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Médico El cargo de Médico ocupacional en el centro de
trabajo para Centros de Trabajo Tipo 5 debera ser
cubierto por médico Especialista en medicina
ocupacional o medicina del trabajo, Magister o
egresado de maestria en salud ocupaciondl,
medicina ocupacional o seguridad y salud en el
trabajo; en caso de Centros de Trabajo Tipo 4 el
médico deberd contar con diplomado
universitario en salud ocupacional; La jornada
laboral del médico en centros de trabajo hasta
500 trabajadores tendré una duracién méxima de
18 horas semanales, en caso de centros de
trabajo con mds de 500 trabajadores la jornada
laboral tendrd una duracidén maxima de treinta y
seis horas semanales, incluyendo la jornada de
guardia diuma y nocturna; por cada mil
trabajadores deberd contar con un profesional

adicional.

IV. INTRODUCCION

El 31 de diciembre del ano 2019, China notifico la deteccién de casos confirmados
por un laboratorio de una nueva infeccion por COVID-19. Los primeros casos se
detectaron en diciembre de 2019 en personas que habian estado en un mercado
de pescado de la ciudad de Wuhan, China, donde también se venden otros

animales, especialmente aves y serpientes, constituyendo esta ciudad el epicentro

?ROI brote, y extendiéndose posteriormente a otros paises. El 30 de enero de 2020, el
Ao

¢°§)\“ DEI%ﬂCO or General de la Organizacion Mundial de la Salud (OMS) declard que el brote
VoRe &
f:~

elmMievo coronavirus constituye una emergencia de salud publica de importancia
=~

~y
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internacional (ESPIl) en el marco del Reglamento Sanitario Internacional. La

Organizacién Mundial de la Salud (OMS) declard el miércoles 11 de marzo de 2020 al
coronavirus como una pandemia, debido a que, en las Ultimas dos semanas previas
a la declaracion se multiplicaron por 13 los casos fuera de China, epicentro del brote.
Asimismo, se han registrado mas de 118,000.00 personas contagiadas en 114 paises y
las muertes ascienden a 4,291.00.

A fin de confrarrestar y atender las necesidades generadas por la Pandemia: el
Gobiemo Central ha emitido una serie de normativas y lineamientos orientadas a
promover la seguridad sanitaria a nivel nacional y la atencién econdmica que
requiere la poblacién mas vulnerables asi como emitir medidas econdmicas

orientadas a mantener la cadena de pago en los diversos servicios y sectores.

En el Per0 se ha registrado mas de 68,822 casos con COVID 19 y 1961 muertes, siendo
Lima la provincia con mayor incidencia de muertes por COVID 19 y el Callao cuenta
conun 5,400 de contagios con COVID 19 y 119 muertes; segin estadistica remitida
por el Ministerio de Salud.

Asimismo, cabe precisar que el Gobierno Central ha requerido la atencién de los
servicios bdsicos a través de la funcionalidad de sus gobiernos locales cuya labor
principal en ser el nexo directo para la atencion de los ciudadanos; priorizando el
servicio sanitario, limpieza publica, fiscalizacion y seguridad ciudadana y actividades
relacionadas a necesidades de primera necesidad y hacer sostenible las

condiciones de supervivencia de los ciudadanos frente al contexto generado por el
COVID-19.

En este contexto la MPC, se prepara para ser parte y asumir un rol articulador con la
finalidad de atender los necesidades de los ciudadanos de la Provincia
Constitucional del Callao; el Comité de Seguridad y Salud en el trabajo de la MPC
ha aprobado el “Plan para la vigilancia, prevencion y control de COVID-19 en el

frabajo” con ello busca proteger la seguridad y salud de sus servidores por medio de

PROVIINEamientos de prevencion y control en el Palacio Municipal y sus diversas sedes,

! (\t D€

P{’?

X ©°

G,
«a}%ppromeﬁéndose a desarrollar las acciones necesarias para evitar la propagacion
Ty
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vigentes.

Por Ultimo; al amparo de lo establecido en la primera disposicibn complementaria de
la Resolucion Ministerial N° 239-2020 MINSA vy lo regulado por el ente rector SERVIR se
emite la presente Guia Operativa orientada a dar el soporte que requiere el servidor
de la MPC, a fin de hacer viable un proceso de retorno a las labores en el contexto
del COVID -19 y su debida adecuacion.

V. OBJETIVOS

5.1. Establecer lineamientos para la gestion del recurso humano de la Municipalidad

Provincial del Callao al regreso y reincorporacion a labores en la MPC en sus
diferentes sedes.

5.2. Establecer lineamientos de sensibilizacion, vigilancia, prevencion y control a los

servidores de la MPC con riesgo de exposicion al COVID-19.

VI. CONDICION LABORAL DE LOS SERVIDORES

La MPC cuenta con servidores activos cuya relacion laboral se encuentra circunscrita
a lo establecido en los regimenes laborales regulados por la Ley N° 30057- Ley de
Servicio Civil (01), el Decreto Legislativo 276 (140) Decreto Legislativo 728 - Ley de
Productividad del dmbito privado (266), Decreto Legislativo 1057 (466), Decreto
Legislativo 1401, que regula las modalidades formativas de servicios en el sector
publico (16).

6.1. NOMINA DE SERVIDORES POR RIESGO DE EXPOSICION A COVID-19

NUmero de servidores por regimenes laborales bajo el D. Leg. N°276, D. Leg. N°728, D.

Leg. N°1057 y practicantes pre-profesionales y profesionales.
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] 140 266 460 16 882

La condicion de riesgo serd establecida segin las categorias establecidas por la
normatividad que regula lo concerniente y su identificacién se efectuard mediante
el procesamiento de la informacién que deberd remitir cada uno de los
responsables de los diferentes érganos y unidades organicas de la MPC: teniendo
en cuenta las caracteristicas de sus actividades y necesidades propias del area.
Asimismo, se realizé la evaluacion de nivel de riesgo de exposicién a COVID-19 con

relacion a las funciones del puesto del personal, clasificandose de Ia siguiente

manera:

RIESGO TOTAL
MEDIANO
172 691 17 2 882

6.2. MODALIDADES DE TRABAJO

La MPC; acorde a los lineamientos establecidos por el Ministerio de Salud, el ente
rector Servir y los lineamientos y necesidades internas de la comunidad edil ha

establecido en el contexto del COVID 19 las siguientes modalidades de trabajo:

6.2.1. Trabajo Remoto

{’ER?E ,,%2? prestCIon de servicios su;eto a subordinacién, con la presencia fisica del/la
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obligatoriamente al servidor que pertenece a los grupos de riesgo identificados por

el Ministerio de Salud, evitando su presencia en las instalaciones de la entidad, asi
como alos servidores que la entidad establezca pueden realizar su labor desde casa

o lugar de aislamiento.

Se establece, de acuerdo al numeral 7.3.2. de los LINEAMIENTOS PARA LA

VIGILANCIA, PREVENCION Y CONTROL DE LA SALUD DE LOS TRABAJADORES CON
RIESGO DE EXPOSICION A COVID-19.

“El personal que se reincorpora al frabajo, debe evaluarse para ver la posibilidad de
realizar trabajo remoto como primera opcién. De ser necesaria su trabajo de manera
presencial, debe usar mascarilla o el equipo de proteccion respiratoria segin su
puesto de frabagjo, durante su jornada laboral, ademds recibe monitoreo de
sinftomatologia COVID-19 por 14 dias calendario y se le ubica en un lugar de trabajo
no hacinado; ademads debera cumplir los Lineamientos sefialados en el numeral 7.1

Lineamientos para la Vigilancia de la Salud de los Trabajadores.”

Por lo que, los servidores que se encuentren bajo trabajo remoto, mantendrén el
desarrollo de sus actividades en el margen de la emergencia sanitaria o segin

disposicion complementaria.

Esta modalidad implica que, los jefes de area asignen, supervisen el cumplimiento e
informen a la Gerencia de Personal las encargos asignados a sus servidores, de
acuerdo con sus funciones, dentro de los plazos establecidos y las cartas de
comunicacion de aplicacion del trabajo remoto, las cuales deberan ser enviadas al

correo gerenciadepersonal@mcallao.com.

Adicionalmente, los servidores deben encontrarse disponible dentro del horario
laboral habitual por si se necesitara de algiun encargo imprevisto. En tanto quienes
realizan trabajo remoto no registran su asistencia, no es posible generar descuentos
aplicables por tardanzas o faltas. Para casos de incumplimiento de los encargos en
el trabajo remoto, los jefes de 6érgano y unidad orgdnica, deberdn contar con la

nformacion que sustente el incumplimiento, asi como la necesidad de asignar

UNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAD
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encargos adecuados a las condiciones de trabajo de los servidores/as y su

conocimiento de dicho encargo.

Cabe precisar que la relacién del/la servidor/a y practicantes que realizan trabajo
remoto, puede modificarse segin la necesidad de la entidad y previo acuerdo entre
las partes.

6.2.2. Trabajo presencial

Se determina la asistencia fisica del/la servidor/a durante la jornada de trabajo.

6.2.3. 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 atencién a las

necesidades de la entidad.

Respecto de los servidores que redalicen la modalidad de trabajo presencial o una

modalidad mixta que la incluya, se debe solicitar lo siguiente:
a. Comunicacién de horarios para realizar trabajo de manera presencial:

En los casos que se requiera la asistencia presencial, los érganos y unidades
orgdnicas deberdn programar las actividades de los servidores en los horarios
y turnos establecidos y aprobados por el actual contexto. Por otro lado se
levard un registro diario de asistencia que serd controlada por un responsable
del drea para luego ser remitida en forma digital al correo electrénico

gerenciadepersonal@mcallao.com.

Cabe sefalar que las dreas deberdn respetar el aforo exigido en el contexto
Covid-19.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO 8
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b. Recojo de documentos y/o materiales para personal que realiza trabajo

remoto:

En caso el servidor brinde trabajo remoto o trabajo en modalidad mixta y
requiera recoger documentos y/o material de las instalaciones de la MPC, el
organo o unidad orgdanica deberd comunicar a la Gerencia de Personal las
fechas y horarios en que se efectuard ésta actividad a fin de evitar la
aglomeracion de personas y se disponga la aplicacion de las medidas de

seguridad determinadas en el presente plan.

Cabe precisar que si esta necesidad se presenta con servidores que son parte
del grupo de riesgo, el érgano o unidad orgdnica deberd implementar
medidas que conlleven a evitar que abandone su lugar de aislamiento social
o facilitar la enfrega de documentos o materiales en el domicilio del/la
servidor/a; siempre y cuando se tenga un adecuado acceso a la
documentacion e informacién requerida.

6.3. PERSONAL QUE NO APLIQUE A LAS MODALIDADES DE TRABAJO DURANTE LA
EMERGENCIA SANITARIA

Se mantendrd con licencia con goce de haber; los servidores que presenten los
siguientes factores de riesgo para COVID -19 y que no puedan redlizar tfrabajo remoto

por la naturaleza del puesto y sus funciones:

e Edad mayor de 65 anos:

e Hipertensiéon arterial no contralada

e Enfermedades cardiovasculares graves
e Cancer

o Diabetes Mellitus

e Obesidad con IMC de 40 a mas

Asma moderada o grave

Enfermedad pulmonar crénica

Insuficiencia renal cronica en tratamiento con hemodidlisis

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO 9
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* Enfermedad o tratamiento inmunosupresor

La Gerencia de Personal informard a través de los canales de comunicacion interna
de la MPC; los nombres completos de los servidores que se encontrardn bajo los
alcances de una licencia con goce de haber sujeta a compensacion posterior,
para ello se evaluard de manera conjunta con el responsable del organo y/o
unidad orgdnica las caracteristicas del puesto, funciones u otras condiciones
propias del servidor que no haga posible su trabajo presencial, remoto o bajo
modalidades mixtas.

En caso el/a servidor/a sea considerado/a dentro del grupo de riesgo, este/a
deberd realizar trabajo remoto y si ésta circunstancia no es compatible con sus
funciones, se le otorgard licencia con goce de haber sujeta a compensacion

posterior, salvo que el/la servidor/a opte por otro medio compensatorio.

Cabe considerar que el goce de vacaciones pendientes y/0 adelanto de las
mismas se realiza a solicitud del/de la servidor/a, con acuerdo del responsable del
organo y/o unidad orgdnica; ésta peticién deberd ser remitida a la Gerencia de
Personal para su procesamiento; tal circunstancia no aplica en caso exista una

programacion de vacaciones anual efectuada por la Gerencia de Personal.

Asimismo, las areas remitiran a la Gerencia de Personal, la informacién concerniente
al registro de asistencia, modalidad de trabajo, cronograma vy responsable del
monitoreo y seguimiento de las actividades los dias dieciséis de cada mes hasta

culminar la emergencia sanitaria.

6.4. DEL REGISTRO DE ASISTENCIA

Queda prohibido el uso del marcador biométrico por ser considerado un posible
punto de contagio; ante tal situacién los responsables de cada unidad organica v
6rgano deberdn remitir de forma diaria y digital al comeo electrénico

enciadepersonal@mcallao.com la evidencia del control de la asistencia y su

fro con la programacion de los horarios y turnos respectivos.

ICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO 10
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6.5. PAGO DE PLANILLAS DE REMUNERACIONES

El procesamiento de las planilla de remuneraciones serda de forma remota; segin
programacién mensual a fin de atender y procesar las diferentes planillas propias de
los regimenes laborales que tiene la MPC. En caso existan observaciones en el
resultado de su procesamiento por parte de los servidores; éste deberd de efectuarse
dentro de los siguientes cinco (05) dias de efectuado el pago para lo cual se enviard
una comunicacion a la Gerencia de Personal al comeo electrénico;

gerenciadepersonal@mcallao.com explicando el motivo y sustento que acredite la

observacion o consulta efectuada y en el plazo méaximo de dos dias hdbiles se

brindard la respuesta correspondiente mediante el mismo medio de comunicacion.

Respecto del personal no activo de la MPC; las boletas serdn remitidas por correo
electronico o medio digital que serGn procesadas en coordinacién con el

representante de la Asociacion de Pensionistas de la MPC - APEMUN.

6.6. SUSCRIPCION DE CONTRATOS Y ADENDAS LABORALES

Se remitird via whatsapp y/o correo electrénico el contrato escaneado a los
servidores del régimen CAS, quienes deberdn expresar la conformidad de su
contenido por el mismo medio en el plazo méximo de dos dias hdbiles, a fin de que
se proceda a la automatizacion de la informaciéon y archivo en el legajo personal
respectivo, en caso el servidor no efectie la respuesta o conformidad requerida

incurrird en una falta grave pasible de sancion.

6.7. CAPACITACION

Se ejecutard el Plan de Desarrollo de Personas mediante el uso de plataformas

virtuales e informaticas y en los siguientes tipos de capacitacion:

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLA 11
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aplicacion a fin de disminuir la brecha de la competencia y las necesidades

=

identificadas segun requerimiento y evaluacion efectuada por los representantes de

cada uno de los 6rganos y unidades orgdanicas de la MPC.

6.7.2. Capacitacién interna

La Gerencia de Personal estructurard el contenido, alcance, objetivos, cronograma
y el perfil del servidor - participante de los talleres y cursos para luego proceder a
efectuar la convocatoria para su debida inscripcion en los cursos y falleres
convocados como capacitacion interna y con la participaciéon de las diferentes

unidades organicas u érganos de la MPC, cuando asi se requiera.

6.8. COMUNICACION INTERNA

La MPC, cuenta con un Plan de Comunicacion Intema debidamente aprobado
mediante Resolucion de Gerencia Municipal y difundido en el portal institucional de
la MPC; en dicho instrumento de gestion se ha contemplado como un medio de
canal intemo la  comunicacién via whatsapp al haber sido identificado como tal;
segun diagnostico efectuado en el mes de abril del presente afo; en ese sentido la
Gerencia de Personal administrard un whatsapp grupal para los servidores y personal
no activo sélo como medio de comunicaciéon de las actividades, disposiciones,
lineamientos y actividades internas que sean necesarios comunicar a los servidores y
al personal no activo de la MPC.

6.9. BIENESTAR SOCIAL
Se procesardn los siguientes procedimientos:

6.9.1. Solicitud por Luto y Sepelio

El/la servidor/a y/o usuario solicitard el reconocimiento de subsidio por luto y sepelio

K\Gerencia de Personal al correo electrénico: gerenciadepersondl@mcallao.com,

o
‘a j‘(cf‘% tando una solicitud simple; adjuntando los siguientes documentos

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAD 12
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e Acta o constancia de defuncion.

e Copia del DNI vigente.

e Documento que certifique el vinculo familiar como partida de nacimiento o acta
de matrimonio.

e Sucesion intestada emitida por Registros PUblicos.

e Comprobantes de pago por los servicios funerarios.

Presentados estos documentos se procederd a la verificacion y gestion; para
posteriormente emitir la Resolucion de Gerencia de Personal, la cual se noftificard via
correo electrénico al solicitante quien deberd expresar su conformidad por el mismo
medio. Es preciso indicar que el dia de la notificacion se deberd presentar todos los
documentos sustentatorios anteriormente mencionados. Asimismo, la atencion de su

solicitud y su seguimiento serd atendido mediante uso de correo electronico.

6.9.2. Descansos Médicos

El/la servidor/a que esté efectuando frabajo presencial y que por razones de salud
se encuentra impedido de concumir al centro de labores , deberd justificar su
inasistencia a su jefe inmediato y a la Gerencia de Personal para lo cual deberd

enviar por correo electrénico; gerenciadepersonal@mcallao.com el certificado

médico para su verificaciéon y visto bueno respectivo; si en caso, el/la servidor/a
exceda los veinte (20) primeros dias deberd presentar los requisitos que exige
ESSALUD, los cuales seran informados a través de comeo electronico. Posteriormente
el descanso fisico deber& ser entregado en fisico en mesa de partes de la Gerencia
de Personal, de lunes a viernes en un horario de 08:00 -15:00 horas y dentro de los

siete (07) dias calendarios de emitido el descanso médico y emitido dentro del mes.

6.9.3. Sequimiento de casos sociales

La Gerencia de Personal; a través del area de bienestar social realizard el monitoreo,

control y seguimiento de los servidores mediante llamadas telefonicas.

o
%ﬂ‘g‘ﬁ._ Afiliacién derechohabiente
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El/la servidor/a solicitard la afiliacion del familiar directo (derechohabiente) a la

Gerericia de Personal al coreo electronico; gerenciadepersonal@mcallaoc.com,

adjuntando una solicitud simple y los siguientes documentos que corresponden

segun el derechohabiente que accederd a las prestaciones de salud:

e Conyuge: Copia simple del DNI del titular y coényuge; y copia simple del acta o
partida de matrimonio.

e Concubino/a: Copia simple del DNI del titular y concubino/a: y copia simple del
documento de Reconocimiento de la Unién de Hecho, sea por resolucién judicial
o por escritura publica.

¢ Hijo/a menor de edad: Copia simple del DNI del titular e hijo/a; y Copia simple

de la partida o acta de nacimiento del menor.

Cabe precisar que la atencion de su solicitud y su seguimiento serd atendido

mediante uso de correo electrénico.

Adicionalmente, en el margen del cuidado de la salud fisica y mental, se remitira
mediante correo electronico y/o redes sociales recomendaciones y pautas para el
cuidado de éstas.

VII. PROCEDIMIENTOS OBLIGATORIOS DE PREVENCION DEL COVID 19

Para ello se dard cumplimiento al Plan de Vigilancia, prevencion y control de la
Municipalidad Provincial del Callao en el trabajo debidamente aprobado por el

Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo y contempla los siguientes lineamientos:

7.1. LIMPIEZA Y DESINFECCION DE LOS AMBIENTES DE LA MPC

Este lineamiento busca asegurar superficies libres de COVID-19, por lo que el proceso

de limpieza y desinfeccion aplica a todos los ambientes, mobiliario, herramientas,

equipos, Utiles de escritorio, vehiculos, entre otros segun protocolos establecidos para

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO 14



MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DEL

CALLAO

A continuacién, se especifica los ambientes, insumos, procedimiento, frecuencia y

horario de la limpieza y desinfeccidon a redlizarse en el Palacio Municipal y todos los

locales de la MPC, mencionados en el numeral Il.

AMBIENTE | INSUMOS PROCEDIMIENTO | FRECUENCIA | HORARIO

PISOS ESCOBA, BARRIDO Y | LUNES A | 07:00
TRAPEADOR TRAPEADO DE PISO | DOMINGO. HORAS Y
BALDE PORTATIL | CON AGUA Y LEJIA 15:00
SPRAY PARA HORAS.
LIQUIDOS
AGUA
LEJIA

PUERTAS PANO DE | LIMPIEZA PANO DE | LUNES A | 07:00
LIMPIEZA LIMPIEZA CON | DOMINGO. HORAS Y
AGUA AGUA Y LEJIA 15:00
LEJIA LIMPIEZA DE HORAS.
SPRAY PARA | PICAPORTES Y
LiQUIDOS MAMPARAS

VENTANAS | PANO DE | LIMPIEZA CON | LUNES A | 07:00
LIMPIEZA PANO DE LIMPIEZA, | DOMINGO. HORAS Y
AGUA HUMEDECIDO 15:00
LEJIA CON AGUA Y LEJIA HORAS.
SPRAY PARA | LIMPIEZA DE
LIQUIDOS MAMPARAS

PAREDES PANO DE | LIMPIEZA CON | LUNES, 07:00
LIMPIEZA PANO  HUMEDO | MIERCOLES Y | HORAS.
AGUA CON AGUA Y LEJIA | VIERNES.
LEJIA

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAC
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SPRAY PARA
LIQUIDOS

BANOS ESCOBA, LIMPIEZA DE | LUNES A | 07:00
TRAPEADOR LAVATORIOS, DOMINGO. HORAS,
BALDE PORTATIL | INODOROS, 11 HORAS
SPRAY PARA | ESPEJOS,  PISOS, Y 1500
LIQUIDOS PUERTAS, HORAS.
AGUA PICAPORTES CON
LEJIA DETERGENTE,

AGUA Y LEJIA Y
TOMA CORRIENTE
CON PANO DE

LIMPIEZA
HUMEDECIDO
CON
DESINFECTANTE
OFICINAS ESCOBA, BARRIDO Y | LUNES A | 07:00
TRAPEADOR TRAPEADO  CON | DOMINGO. HORAS Y
BALDE PORTATIL | AGUA Y LEJIA 15:00
SPRAY PARA HORAS.
LIQUIDOS
AGUA
LEJIA
PANO DE
LIMPIEZA
ESCRITORIO | PANO DE | LIMPIEZA CON | LUNES A | 07:00
LIMPIEZA PANO DOMINGO. HORAS.
AGUA HUMEDECIDO
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LEJIA CON AGUA Y LEJIA
SPRAY PARA
LIQUIDOS
EQUIPOS PANO DE | LIMPIEZA CON | LUNES A | 07:00
ELECTRONIC | LIMPIEZA PANO DOMINGO. HORAS.
oS AGUA HUMEDECIDO
LEJIA CON AGUA Y LEJIA
SPRAY PARA
LIQUIDOS
ESCALERA | ESCOBA, BARRIDO Y | LUNES A | 07:00
TRAPEADOR TRAPEADO  CON | DOMINGO. HORAS Y
BALDE PORTATIL | AGUA Y LEJIA 15:00
SPRAY PARA HORAS
LIQUIDOS
AGUA
LEJIA
PANO DE
LIMPIEZA
PASAMANO | PANO DE | LIMPIEZA CON | LUNES A | 07:00
LIMPIEZA TRAPO DOMINGO. HORAS,
AGUA HUMEDECIDO 11 HORAS
LEJIA CON AGUA Y LEJIA Y 1500
SPRAY PARA HORAS
LIQUIDOS

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAD
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_AAC‘T_I_V,_IDIAD RESPONSABLE

1. Verificar el cumplimiento de este | Gerencia de Abastecimiento
lineamiento previo al inicio de las | Gerencia General de Salud.
labores diarias, y su continuidad
segun la frecuencia establecida en
la que se redlizard la limpieza y
desinfeccion en el contexto de la
emergencia sanitaria por COVID-19.

2. Capacitacién necesarias para el
personal que readliza la limpieza de

los ambientes de trabajo

1. Brindar el personal que brindard el | Gerencia de Abastecimiento
servicio e insumos de proteccion,
limpieza y desinfeccién, segin las
caracteristicas del lugar de trabajo y

tipo de actividad que se redliza.

7.2. IDENTIFICACION DE SINTOMATOLOGIA COVID-19 PREVIO AL INGRESO A LA MPC

Este procedimiento estard a cargo del médico y el/a enfermero/a ocupacional

adscrito a la Gerencia de Personal; quien serd responsable de:

- Procesar una ficha sintomatolégica para cada uno de los servidores, la misma
que tendrd cardcter de declaracion jurada y serd procesada de manera
virtual y/o presencial; en el primer caso el documento serd remitido via correo
electronico o por medio digital y en el segundo caso se efectuara con el
apoyo del personal de salud que labora en la Gerencia General de Salud,

cuidando el aforo y el distanciamiento social en dias y horarios coordinados

PROVIN . ; i ;
1% OF ey y establecidos con los responsables de las unidades orgdnicas u 6rganos.

o
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Asimismo, con el fin de cumplir con las disposiciones del Ministerio de Salud, se han

dispuesto las siguientes medidas respecto al ingreso, estancia y salida de los

servidores a las instalaciones de la MPC:

- Al ingreso y salida del Palacio Municipal y todos sus locales, se tomard la
temperatura corporal, restringiendo el ingreso de personas que superen los
38°C, para ello la Gerencia General de Salud brindard el apoyo con personal
técnico y/o asistencial.

- Uso de una mascarilla de proteccion; la desinfeccion del calzado y el uso de
alcohol en gel o solucion desinfectante o el lavado de manos, que deberd ser
abastecido por la Gerencia de Abastecimiento y segin necesidades y

requerimientos efectuados por las érganos y unidades orgdnicas de la MPC.

Asimismo, la informacién sobre casos sospechosos debe ser manejados de manera
confidencial. Asi, la divulgacion del nombre, direccion, fotografia, historial clinico de
un paciente por medios de comunicacion o redes sociales constituye una infraccion
a la Ley N°29733, Ley de Proteccion de Datos Personales. Asimismo, es importante
recalcar que bajo ninguna circunstancia un/a servidor/a podrd ser victima de
discriminaciéon por sus companeros/as de trabajo, jefe/a directo u otro personal de
la entidad publica debido a un diagndstico o presentacion de sintomas vinculados
al COVID-19. Para tal fin, la Gerencia de Personal mantendrd activo el canal de

denuncias para su procesamiento respectivo.

7.3. LAVADO Y DESINFECCION DE MANOS OBLIGATORIO

Manteniendo la distancia social de 1 metro entre los servidores se procederd al
lavado de manos, secado y eliminacidon de desecho, luego se redlizard la
desinfecciéon de los calzados mediante el uso del piso sanitizador al ingreso y salida

del Palacio Municipal y sus sedes.

NMOS , CANTIDAD | UBICACION

LAZAMANOS 2 INGRESO Y SALIDA PRINCIPAL
</

VUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO 19



MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DEL

P% |CALLAO

N DISPENSADOR DEL JABON LiQUIDO | 4 1° PISO.

DISPENSADOR DE PAPEL TOALLA 2

DISPENSADOR DE ALCOHOL EN GEL | 4

TACHOS DE BASURA 2

DISPENSADOR DEL JABON LIQUIDO 4

BANO - 2° PISO.
DISPENSADOR DE PAPEL TOALLA 2
DISPENSADOR DE ALCOHOL EN GEL 4
TACHOS DE BASURA 2
DISPENSADOR DEL JABON LIQUIDO 2 BANO - 3° PISO.
OHCINAS  DEL  PALACIO
DISPENSADOR DE PAPEL TOALLA 2
SR A MUNICIPAL Y SUS SEDES.
DISPENSADOR DE ALCOHOL EN GEL 2
TACHOS DE BASURA ]
LAVAMANOS 2 SOTANO Y PLATAFORMA.

DISPENSADOR DEL JABON LIQUIDO 4

DISPENSADOR DE PAPEL TOALLA 2

DISPENSADOR DE ALCOHOL EN GEL 4

TACHOS DE BASURA 2
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RESPONSABLE PROCEDIMIENTO FRECUENCIA HORARIO
GERENCIA DE | VERIFICACION  DE | LUNES A | 07:00 HORAS Y 15:00
ABASTECIMIENTO LA DISPONIBILIDAD | DOMINGO. HORAS.
DE LOS INSUMOS.

7.4. SENSIBILIZACION DE LA PREVENCION DEL CONTAGIO EN EL CENTRO DE TRABAJO

A fin de lograr un impacto adecuado y disminuir las dudas e incertidumbre en los
servidores como consecuencia de la implementaciéon de la presente guia operativa
generada en el contexto del COVID -19; ha estructurado la siguiente matriz de

sensibilizacion con el siguiente contenido:

TEMA MEDIO FRECUENCIA
5QUE ES EL CORONAVIRUS | AFICHES, PERIODICO MURAL. PERMANENTE
Y CUALES SON  SUS

SINTOMAS?2

IMPORTANCIA E | AFICHES, PERIODICO MURAL. PERMANENTE
INDICACIONES DEL

LAVADO DE MANOS,
CUIDADOS AL TOSER O
ESTORNUDAR Y USO DE
EPP.

PREVENCION ~ EN  EL| MANUALES VIRTUALES, AVISO [ PERMANENTE
TRABAJO PRESENCIAL DIGITAL EN PROTECTOR DE
PANTALLA, AFICHES, PERIODICO
MURAL, CORREO ELECTRONICO,
WHATSAPP.
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ROTOCOLO PARA EL [ CORREO ELECTRONICO, | UNICA VEL.
REINICIO DE LABORES Y | WHATSAPP.

ACTIVIDADES EN LA MPC.

SENSIBILIZACION SOBRE EL | CORREO ELECTRONICO, | UNA VEZ POR MES.
USO DE HERRAMIENTAS | WHATSAPP.

INFORMATICAS EN  EL

TRABAJO REMOTO.

USO DE WHATSAPP Y| MANUALES VIRTUALES, AVISO | UNICA VEL.
CORREO  ELECTRONICO | DIGITAL EN  PROTECTOR DE

COMO  CANAL  DE | PANTALLA, AFICHES, PERIODICO
COMUNICACION MURAL, CORREO ELECTRONICO,

FORMAL. WHATSAPP.

CUIDADO DE LA SALUD
FISICA Y MENTAL

CORREO ELECTRONICO,

WHATSAPP.

DOS VECES POR
MES.

RECOMENDACIONES Y
MEDIDAS DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO

AVISO DIGITAL EN PROTECTOR DE
PANTALLA, CORREO
ELECTRONICO, WHATSAPP.

DOS VECES POR
MES.

CANALES DE
COMUNICACION
DEL MINSA:

- LINEA  GRATUITA:
113 DESDE
CUALQUIER
OPERADOR DE
TELEFONIA FIJA O
MOVIL.

- WHATSAPP:

1952842623

MANUALES  VIRTUALES, AVISO
DIGITAL EN PROTECTOR DE
PANTALLA, AFICHES, PERIODICO
MURAL, CORREO ELECTRONICO,
WHATSAPP.

PERMANENTE
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- CORREO
ELECTRONICO:
INFOSALUD@MINSA
.GOB.PE

La Gerencia de Personal como parte de la ejecucion del Plan de Comunicacion del
Plan de Comunicacion Interna elaborard la gréfica y difusion mediante el uso de los
canales de comunicacion interna de la MPC.

7.5. MEDIDAS PREVENTIVAS COLECTIVAS

Las siguientes medidas de prevencion son de uso obligatorio por todos los servidores
de la MPC:

7.5.1. Se mantendra un aforo menor al méaximo establecido por oficinas y pisos que

permitird mantener el distanciamiento social establecido de 1.5 metros.

7.5.2. Se evitara el uso de los pasamanos y se mantendrd el distanciamiento social de

1.5 metros en el transito en pasillos y dreas comunes.
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« Al subir las escaleras, evita el uso de los
pasamanos.

————o Mantener una distancia prudencial de
/ 1.5 metros.

Es obligatorio el uso de mascarilla.

o Cubrete cuando tosas o estornudes.

« Esta prohibido estrecharse las manos,
abrazarse o darse beso para saludarse.

7.5.3. Las reuniones de coordinacion deberdn redlizarse de manera virtual, a
excepcion de las estrictamente necesarias y cuando asi se requiera se deberd
mantener el distanciamiento social y no deberd exceder el tiempo mdaximo de una
(O1) hora; es por ello que quienes efectien éstas actividades deberdn incorporar
técnicas y practicas de gestion de tiempo e identificacion de prioridades a todo nivel

y en todas las dreas.
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7.5.4. Limpieza y desinfeccion de calzados antes de ingresar a dreas comunes del

centro de trabagjo.
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%.715.5:F punto estratégico para el acopio de Equipos de Proteccion personal usados,
(EPP) usados, material descartable posiblemente contaminado (guantes, mascarillas
U ofros), para el manejo adecuado como material contaminado, serd la explanada

baja (sétano) - Palacio Municipal.

MRBURRALBAD

/7.5.6. Los servidores deberan traer su refrigerio y utilizaran los lugares de trabajo, para

consumir sus alimentos, luego realizardn la limpieza y desinfeccion del drea utilizada.

7.5.7. La atencion a los ciudadanos y proveedores se realizard manteniendo el

distanciamiento social establecido. Asimismo, aquellos que mantengan entrega y/o
fio et e b R U S s A e e N e S e
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recibo de articulos, documentos, entre otros, deberdn ser desinfectados al

entregarse y recibirse mediante el uso de spray y/o pano con agua vy lejia.

s

3

g
U DISTANCIA ADECUADA {0 menos 1.5 metros)
4

7.5.8 La recepcion de proveedores deberd ser programada e informada con la
debida anticipacion a la Gerencia de Personal a fin de evitar aglomeraciones y

mantener el aforo permitido en todos los locales de la MPC.

7.6. MEDIDAS DE PROTECCION PERSONAL

Serdn entregados considerando el riesgo laboral que genera el desempeno de las
labores de los servidores; para ello cada uno de los responsables de los érganos y
unidades organicas realizard la identificacion de su necesidad y luego serd validado
por el médico ocupacional de la MPC, ello considerando que los equipos de
proteccion personal se asignan segun factor de riesgo y de acuerdo a las
condiciones laborales de los servidores, mencionado en el numeral 6.1. Nomina de
los servidores por riesgo de exposicion a COVID-19, esto es; segun el nivel de riesgo

de puesto de frabajo determinado por el profesional de salud.

Dentro de los equipos de proteccion que se requeriran para su debida atencidon por
@te de la Gerencia de Abastecimiento y previa evaluacidon del médico

bacional tenemos:
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"EQUIPOS DE PROTECCION

NIVEL DE RIESGO DE PUESTO DE TRABAJO

PERSONAL
MUY ALTO | MEDIANO | BAJO |TOTAL
ALTO
MASCARILLA QUIRURGICA X X 691 172 865
RESPIRADOR N95 O SU 3 17 X X 19
EQUIVALENTE
CARETA FACIAL 2 X X X 7,
GAFAS DE PROTECCION 2 17 X X 19
GUANTES PARA PROTECCION 2 ¥ X X 19
BIOLOGICA
TRAJE PARA PROTECCION 2 17 X X 19
BIOLOGICA
BOTAS PARA PROTECCION 2 % X X 2
BIOLOGICA

7.7. VIGILANCIA PERMANENTE DE COMORBILIDADES RELACIONADAS AL TRABAJO EN

EL CONTEXTO COVID-19

El médico, el/a enfermero/a ocupacional, la psicdloga y la trabajadora social

adscritas a la Gerencia de Personal readlizarGn de manera conjunta el monitoreo,

control y seguimiento de las comorbilidades que presenten los servidores de la MPC;

segun las exigencias normativas vigentes; ello considerando que actualmente no
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VIIl. PROCEDIMIENTOS OBLIGATORIOS PARA EL REGRESO Y REINCORPORACION AL
TRABAJO

La Gerencia de Personal gestionard y/o ejecutard segun las condiciones y

necesidades de los servidores de la MPC los siguientes pasos:

Consulta alos servidores empleando encuestas virtuales/llamadas telefonicas,
para la identificacion de los servidores que pertenecen al grupo de riesgo
definido por el Ministerio de Salud, y sistematizacién de la informacion
recogida.

Recoleccion de informacién respecto a la presencia de sintomatologia
COVID-19 para el regreso al trabajo, aplicado empleando encuestas
virtuales/llamadas telefénicas personal que redlizard trabajo de manera
presencial en la entidad.

Sistematizacion de la informacién para compartiia con los jefes de érganoy
unidad orgdnica.

Aplicacion y andlisis de la Ficha de sintomatologia COVID-19 al personal que
redlizard trabajo de manera presencial en la MPC, la misma que tendra
caracter de declaracion jurada y deberd ser respondida en su totalidad.

En coordinacion con la Gerencia General de Salud; se efectuard la Aplicacion
de la prueba serolégica o molecular COVID-19; segin normas del Ministerio
de Salud, a todos los servidores que regresan o se reincorporan a sus puestos
de trabajo con Muy Alto Riesgo, Alto Riesgo y Mediano Riesgo, para los puestos
de trabajo de Bajo Riesgo la aplicacion de pruebas seroldgicas o molecular
para COVID-19 es potestativo y segun indicacion del profesional de salud del
Servicio de Seguridad y Salud en el Trabajo, designando a un responsable para
su gestion y la periodicidad de su ejecucion.

Control de temperatura corporal al momento de ingreso al centro de trabagjo.

La valoracion de las acciones realizadas, en el marco de este lineamiento permite

al profesional de salud del Servicio de Seguridad y Salud en el Trabagjo, determinar si

ervidor puede regresar o reincorporarse a su puesto de trabajo.
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DEL RECURSO HUMANO

En forma conjunta, el profesional de salud del Servicio de Seguridad y Salud en el
Trabajo y la Gerencia de Personal efectuardn las siguientes actividades para la

sensibilizacion a los servidores:

e Exponerinformacion sobre el COVID -19 y medios de proteccion laboral en las
actividades de capacitacion, como también en carteles en lugares visibles y
medios existentes.

e Exponer laimportancia del lavado de manos, toser o estornudar cubriéndose
la boca con la flexura del codo, no tocarse el rostro;

e El uso de mascarillas es obligatorio durante la jomada laboral, el tipo de
mascarilla o protector respiratorio es de acuerdo al nivel de riesgo del puesto
de trabgjo.

e Sensibilizar en la importancia de reportar tempranamente la presencia de
sintomatologia COVID-19.

e Facilitar medios para responder las inquietudes de los trabajadores respecto a
COVID-19.

e FEducar permanentemente en medidas preventivas, para evitar el contagio
por COVID-19 dentro del centro de trabajo, en la comunidad y en el hogar.

e Educarsobre laimportancia de prevenir diferentes formas de estigmatizacion.
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