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I. DATOS DE LA ENTIDAD PUBLICA
1.1. Razén Social: MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAQ; en adelante la MPC.
+ 1.2.RUC: 20131369558
-~ 1.3. Direccion: Jirbn Paz Soldan N°252
1.4. Regién: Callao.
1.5. Provincia: Callao.

1.6. Distrito: Callao.

~Ii. DATOS DE LUGAR TRABAJO

o Palacio Municipat: Jirén Paz Soldan N°252, Callao.

o Cenftro Cultural Juvenil *Alejandro Miré Quesada’: Calle Manco
Cdapac Cdra. 1 s/n, Callao E

o Agencia Municipal - Sede (C.C. Minka]): Av. Argentina cdra 32 -
Pabelldn 01, Local 01.

o Agencia Municipal - Sede Cono Norte: Calle Los Alamos Mz. A
Lt. 14 - Urb. Sesquicentenario entre Av. Dominicos y Av.
Bocanegra.

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

o Teatro Municipal del Callao: Jirdn Pedro Ruiz 251 - Cercado del Callao.

o Biblioteca Municipal “Teodoro Casana Robles”: Cruce entre Jr.
Colén y Pedro Ruiz Gallo. |

o Policlinico MuniSalud Collod‘lf_ Av. Tomds Valle cruce con la Av.
Japdn (Ex Bertello), a dos cuddros del Aeropuerto Internacional
Jorge Chavez. ’
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Policlinico MuniSalud Callao 1i: Jr. Supe 521 - Santa Marina,
Callao. Frente a la Fiscalio.

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

Gerencia de Defensa Civil: Jr. Avestruces 360. Bellavista -
Callao. |

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

Superpac Callao: Av, faucett 201.Callao.

Comedor del Pueblo “Teresa lzquierdo”: Av. 2 de Mayo esquina
con Jirdn Ayacucho . ‘

Policia Municipal : Jr. Pedro Ruiz Gallo

SITRAMUN: Jr. Colon N168

Archivo Central: Urb. Sta. Marina Jr. Supe N2521

Casa de la Cultura: Av. Manco Capac

Gerencia de Mantenimiento a la Ciudad: Av. Miguel Grau

Talleres de Parques y Jardines: Av. Miguel Grau N°198

Base de Parques y Jardines: Jr., Pedro Ruiz Gallo s/n

Concha acUstica

Base Serenazgo: Jr. Pichincha

Piscina Municipal: Av. Faning

Planta de Tratamiento de Agucs Residuales: Av. Prol. Dos de Mayo
Planta de Tratamiento de Aguas Residuales: Av. Carlos lzaguire s/n
Callao ,

Plaza Santa Rosa: Av. Gamarra, Chucuito

Plaza Casanave: Av. Sdenz Peia

Complejo Castilla: Urb. Mcal. Castilla

Complejo Previ: Urb. Previ

Vaso de Leche: Jr. Chancay N9162

Depdsito Gerencia General Transporte Urbano: Oquendo
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o Mercado de Flores: Av. Oscar R, Benavides
o Archivo Gerencia General de Desarrollo Urbano y Archivo Gerencia

General Asentamientos Humanos: Jr. Chancay N°162

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

Empleador MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO

Enfermera - y/o | El profesional y/o técnico de enfermeria deberd contar con
técnico en | enfrenamiento en salud ocupacional o dfines; su jornada
enfermeria laboral tendrd una duracidon méxima de 36 horas semanales o

su equivalente de 150 horas mensuales, incluyendo la jornada
de guardia diurna y nocturna; por cada mil trabajadores
deberd contar con un profesional adicional.

Médico El cargo de Médico ocupacional en el centro de trabajo para
Centros de Trobojof Tipo § deberd ser cubierto por médico
Especialista en medicina ocupacional o medicina del trabajo,
Magister o egresczofé de maestria en salud ocupacional,
medicina ocupacional o seguridad vy salud en el trabajo; en

‘»vaow/v caso de Centros de Trabajo Tipo 4 el médico deberd contar

SE OF g

L . . o . .
;f VoRe con diplomado universitario en salud ocupacional; La jornada
g ‘

&0
W&
Ohn o) e



MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DEL

CALLAO

laboral del médico en centros de ftrabajo hasta 500
trabajadores tendrd una duracion méxima de 18 horas
semanales, en ccso de centros de trabajo con mdés de 500
trabajadores la jorncda laboral tendrd una duracién méxima
de freinta y seis horas semanales, incluyendo la jomada de
guardia diurna y nocturna; por cada mil trabajadores debera
contar con un profesional adicional.

IV. INTRODUCCION

El 31 de diciembre del afo 2019, China notificé 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 personos que habian estado en un mercado -
de pescodo de la ciudad de Wuhan, Chuna donde también se venden otros
animales, especialmente aves y serplen’res constituyendo esta ciudad el epicentro
del brote, y extendiéndose posteriormente a otros paises. El 30 de enero de 2020, el
Director General de la Organizacion Mundial de la Salud (OMS) declard que el brote
del nuevo coronavirus constituye una emergencia de salud pUblica de importancia
infernacional (ESPII) en el marco del Reglamento Sanitario Internacional. La
Organizacion Mundial de la Salud (OMS) declard el miércoles 11 de marzo de 2020 al
coronavirus como una pandemia, debido a que, en las Glimas dos semanas previas -
a la declaracion se multiplicaron por 13 los casos fuera de China, epicentro del brote.

Asimismo, se han registrado mdas de 118, OOO 00 personas contagiadas en 114 paises y
las muertes ascienden a 4,291.00.

A fin de contrarrestar y atender las necesidades generadas por la Pandemia: el

Gobierno Central emitié una serie de’ normativas y lineamientos orientadas a
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~ requiere la poblacibn mas vulnerable, asi como emitir medidas econdmicas
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orientadas a mantener la cadena de pago en los diversos servicios y sectores.

En el PerU se ha registrado mds de 1,235,298 casos con COVID 19 y 43,703 muertes,

siendo Lima la provincia con mayor incidencia de muertes por COVID 19 y el Calloo

- cuenta con un 53,189 de contagios con COVID 19 y 2296 muertes; segun estadistica

remitida por el Ministerio de Salud.

Asimismo, cabe precisar que el Gobierno-Central ha requerido la atencidn de los
servicios bdasicos e indispensables a fravés de la funcionalidad de sus gobiemos

~locales cuya labor principal en ser el nexo directo para la atencion de los

- ciudadanos; priorizando el servicio sanitario, limpieza publica, fiscalizacion y
seguridad civdadana 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, para el presente ano; a fin de contfinuar con el rol
articulador para atender las necesidades de los ciudadanos de la Provincia
Constitucional del Callao; el Comité de Seguridad y Salud en el frabajo de la MPC
ha aprobado el “Plan para la vigilancia, prevencion y control de COVID-19 en el
trabajo” debidamente aprobado por Resolucion de Alcaldia N° 021-2021- ALC/MPC
de fecha 26 de enero del 2021, a fin de promover la vigilancia de sus servidores por
medio de lineamientos de prevencion y cénfrol en el Palacio Municipal y sus diversas
sedes, comprometiéndose a desaroliar las acciones necesarias para evitar la
propagaciéon del COVID-19 en el desarrollo de sus actividades permitidas por las
disposiciones vigentes.

Por dltimo; al amparo de lo establecido en la primera disposicion
complementaria de la Resolucién Ministerial N° 972- 2020 MINSA vy lo regulado
por el ente rector SERVIR se emite la presente Guia Operativa orientada a dar
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deretorno alas labores en el contexto del COVID -19 y su debida adecuacion.
, maxime si se advierte que el Gobierno Central emitié el Decreto Supremo N°
008-2021-PCM prorrogando el Estado de Emergencia Nacional por las graves

' circunstancias que afectan la vida de la Nacidn a consecuencia de la

COVID-19 y modifica el Decreto Supremo N° 184-2020-PCM, el Decreto
Supremo N° 201-2020-PCM, el Decreto Supremo N° 002-2021-PCM y el Decreto
Supremo N° 004-2021-PCM.

Al respecto, en dicho Decreto, se dispuso Prorrogar el Estado de Emergencia
Nacional declarado mediante Decreto Supremo N° 184-2020-PCM,
prorrogado por Decreto Supremo N° 201-2020-PCM, por el plazo de veintiocho
(28) dias calendario, a partir del lunes 01 de febrero de 2021, por las graves
circunstancias que afectan la vida de las personas a consecuencia de la
COVID-19. Asimismo, sefiala que, durante la presente prérroga del Estado de

Emergencia Nacional queda restringido el ejercicio de los derechos

. constitucionales relativos a la libertad y la seguridad personales, la

~ inviolabilidad del domicilio, y la libertad de reunidn y de frdnsito en el teritorio,
comprendidos en los incisos 9, 11 y 12 del artficulo 2 y en el inciso 24, apartado
f) del mismo articulo de la Constitucién Politica del Peru.

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, prevenciéon y control a los
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VI. CONDICION LABORAL DE LOS SERVIDORES

La MPC cuenta con servidores activos cuyarelacion laboral se encuentra circunscrita
a lo establecido en los regimenes Ioboraléé regulados por la Ley N° 30057- Ley de
Servicio Civil (01), el Decreto Legisiativo 276 (136) Decreto Legislativo 728 - Ley de
Productividad del dmbito privado {252), Decreto Legislativo 1057 (395), Decreto
Legislativo 1401, que regula las moddalidades formativas de servicios en el sector
~ poblico (32).

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.

La condicion de riesgo serd establecida segun las categorias establecidas por la
normatividad que regula lo concerniente y su identificacién se efectuard mediante
el procesamiento de la informacidon que deberd remitir cada uno de los
responsables de los diferentes drganos y unidades organicas de la MPC; teniendo
en cuenta las caracteristicas de sus actividades y necesidades propias del area.

Asimismo, se redlizé la evaluaciéon de nivel de riesgo de exposicién a COVID-19 con

relacion a los funciones del puesto del personal, clasificndose de la siguiente
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TOTAL

698 1056 12 1 816

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 frabagjo:

6.2.1. Trabajo Remoto

Es la prestacidn de servicios sujeto a subordincﬂj"cién, con la presencia fisica del/la servidor/a
civil en su domicilio © lugar de aislamiento ‘domiciliario. Aplica obligatoriamente al
servidor que pertenece alos grupos de riesgo identificados por el Ministerio de Salud,

* . evitando su presencia en las instalaciones de la entidad, asi como a los servidores
que la enfidad establezca pueden redlizar su labor desde casa o lugar de
qislamiento.

Se establece, de acuerdo al numeral 7.3.4. de los Lineamientos para la vigilancia,
prevencion y control de la salud de los frabajadores con riesgo de exposicion a sars-
cov-2"

“Las personas que se encuentran en alguno de los supuestos de factores de riesgo
descritos en el numeral 6.1.17, redlizan prioritariomente trabajo remoto. Los
trabajadores con algun factor de riesgo, cuyas labores sean alto o muy alto riesgo

de exposicion, que soliciten regresar o reincorporarse, deben pasar una evaluacion
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acta enla que se deja constancia de haber recibido informacion de todos los riesgos

que implica su regreso o reincorporacion.”

Por lo que, los servidores que se encuentren bajo trabajo remoto o trabagjo mixto,
* mantendrdn el desarrollo de sus actividades en el margen de la emergencia sanitaria

0 segun disposicion complementaria.

s

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 su comunicaciéon de
asignacion de aplicacion del trabajo remoto mediante cualquier soporte fisico
(documento escrito) o digital (correo electrénico institucional, corporativo, intranet,
extranet, aplicaciones de mensojerid instantaneaq, redes sociales, u otros andlogos),
que permitan dejar constancia de la comunicacion, la cual deberd ser evidenciada
con la recepcidbn del/la  servidor/a  y/o practicantes  al  comeo
gerenciadepersonal@mcallao.com mdaximo 3 dias calendarios después de la
modificatoria de asignacion de modalidad. Asimismo, deberd remitir la matriz de

supervision de actividades mensual a mc:xs tardar 3 dias calendarios pasado el
periodo laborado, contando desde su osi‘g"‘nocién de modalidad de Trabajo remoto
o trabajo mixto. |

Adicionalmente, los servidores deben eh&;on’rrcrse disponibles dentro del horario
laboral habitual por si se necesitara de algin 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 frabajo remoto, los jefes de érgano y unidad orgdnica, deberdn contar con la
informacién que sustente el iﬁcumplimien‘ro, asi como la necesidad de asignar
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/ay
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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 combinacién de trabagjo presencial, el trabajo remoto y/o licencia con
goce de haber compensable, alternando las modalidades en atencion a las
necesidades de la entidad. "

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

modadalidad mixta que la incluyq, se debe solicitar lo siguiente:
a. Comunicacion de horarios para realizar frabajo 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 mediante Resolucién
de Alcaldia N° 029-2021 ALC/MPC de fecha 03 de febrero del 2021. Para ello
la asistencia serd controlada por un responsable del érgano y/o unidad
orgdnica para luego ser remitido en forma digital al correo electronico
gerenciadepersonal@mcallao.com.

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

b. Recojo de documentos y/o materiales para personal que realiza trabajo
remoto:

En caso el servidor brinde trabajo remoto o frabgjo en modalidad mixta y

requiera recoger documentos y/o material de las instalaciones de la MPC, el
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aglomeracién 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 6rgano o unidad orgdnica deberd implementar
medidas que conlleven a evitar gue abandone su lugar de aislamiento social
o facilitar la entrega de documentos o materiales en el domicilio del/la
servidor/a; siempre y cuando se tenga un adecuado acceso a la
documentacién e informacion requerida. El procedimiento para dicha
entrega debera ser coordinado con la Gerencia de Personal y la Gerencia de
Abastecimiento.

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 trabagjo remoto

por la naturaleza del puesto y sus funciones:

¢ Edad mayor de 65 anos:

¢ Hipertensidn arterial refractaria.

¢ Enfermedades cardiovasculares.

o Cdincer.

e Diabetes.

o Obesidad con IMC 240.

*  Asma moderada o grave

¢ Enfermedad pulmonar créonica =

o Oftros estados de inmunosupresion.

¢ Oftros establecidos en el documenito normativo vigente del Centro Nacional

e Epidemiologia, Prevencién y Control de Enfermedades.
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La Gerencia de Personal informard a través de los canales de comunicacién 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 compensacién posterior,
para ello se evaluard de manera conjunta con el responsable del érgano y/o
unidad orgdnica las caracteristicas del puesto, funciones u ofras condiciones
propias del servidor que no haga posible su frabajo presencial, remoto o badjo
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 ofro medio compensatorio.

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

programacién de vacaciones anual efectuada por la Gerencia de Personal.

Asimismo, las dreas remitirén a la Gerencia de Persondl, la informacién concerniente
al registro de asistencia, modalidad de trabagjo, 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 orgdnica u
6rgano  deberdn remitr de forma quincenal al comeo electrénico

gerenciadepersonal@mcallao.com la evidencia del control de la asistencia y su
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6.5. PAGO DE PLANILLAS DE REMUNERACIONES

El procesamiento de las planillas de remuneraciones serd de forma remota; segin
- programacion mensual a fin de atender y procesar las diferentes planillas propias de
los regimenes laborales que fiene la MPC; incluido modalidades formativas. En caso
existan observaciones en el resultado de su procesamiento por parte de los
servidores; éste deberd de redlizarse dentro de los siguientes cinco (05) dias de 4
efectuado el pago, para lo cual se enviard una comunicacion a la Gerencia de
Personal al correo electrénico: mesodep‘vd‘rfes.gp.mpc@gmoil.com, explicando el
motivo de la observacidn y sustento que'lb acredite; asimismo, en el plazo mdximo
de dos dias hdbiles se brindard la respuesta correspondiente mediante el mismo

medio de comunicacion.

Las Boletas de Pago del personal activo de la MPC, podrdn ser solicitadas al coreo
electronico mencionado en el parrafo anterior y la atencién serd por el mismo medio
“y/o alguno adicional que solicite el servidor, siendo los dias de solicitud

exclusivamente los martes y jueves.

Finalmente, el personal no activo de la MPC podrd solicitar sus Boletas de pago del
mismo modo que el personal activo; sin embargo, también serdn remitidas por correo
electronico o medio digital al representante de la Asociacion de Pensionistas de la
MPC - APEMUN, para su entrega a los miembros de la asociacion.

6.6. SUSCRIPCION DE CONTRATOS Y ADEND-‘I"AS 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 informacién y archivo en el legajo personal
respectivo, en caso el servidor no efectie la respuesta o conformidad requerida

!? urrird en una falta grave pasible de sancién.
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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:

6.7.1. Capacitacién externa

Se recurrird a la enseinanza virtual que ofrece el sector educativo y cuidando que se
garantice el cumplimiento de los objeﬂvbs establecidos para la capacitacion y su
aplicacién a fin de disminuir la brecha de la competencia y las necesidades
identificadas segin requerimiento y evaluacion efectuada por los representantes de

cada uno de los érganos y unidades organicas 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 inscripcidon en los cursos y talleres
convocados como capacitaciéon interna y con la participacion de las diferentes

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

6.8. COMUNICACION INTERNA

La MPC, cuenta con un Plan de Comuhicocién Interna debidamente aprobado
mediante Resolucion de Gerencia Municipal y difundido en el portal institucional de
la MPC; en dicho insfrumento de gestion se ha com‘erhplodo como un medio de
canal intemo la  comunicacién via whatsapp al haber sido identificado como tal:
segun diagndstico efectuado en el mes de abril del presente afio; en ese sentido la

Gerencia de Personal administra un whatsapp grupal para los servidores y personal

no activo sélo como medio de comunicacién de las actividades, disposiciones,
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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

a la Gerencia de Personal al correo electronico; gerenciadepersonal@mcaliao.com,

adjuntando una solicitud  simple; Odj‘un‘rondo los siguientes documentos

sustentatorios:

e Acta o constancia de defuncion.

e Copia del DNl vigente.

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

¢ Sucesion intestada emitida por Registros PGblicos.

¢ Comprobantes de pago por los servicios funerarios.

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

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

' 6.9.2. Descansos Médicos

~El/ta servidor/a que esté efectuando trabajo presencial y que por razones de salud
se encuenira impedido de concurrir 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 electronico; gerenciadepersonal@mcallao.com el certificado

meédico para su verificacidon y visto bueno respectivo; si en caso, el/la servidor/a
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ESSALUD, los cuales serdn informados a fravés de correo electronico. Posteriormente
el descanso fisico deberd ser entregado en fisico en mesa de partes de la Gerencio
- de Personal, de lunes a vieres 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.

6.9.4. Afiliaciéon derechohabiente

El/la servidor/a solicitard la aofiliacion del familiar directo (derechohabiente) a la

Gerencia de Personal al comeo electronico; gerenciadepersonal@mcallao.com,

adjuntando una solicitud simple y los siguientes documentos que corresponden

segUn el derechohabiente que accederd a las prestaciones de salud:

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

e Concubino/a: Copia simple del DNI dél titular y concubino/a; y copia simple del
documento de Reconocimiento de la Unidn 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 atencién de su solicitud y su seguimiento serd atendido
mediante uso de correo electronico.

Adicionalmente, en el margen del cuidado de la salud fisica y mental, se remitird

mediante correo electrdnico y/o redes sociales recomendaciones y pautas para el

cuidado de éstas.
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6.10. Contratacién de personal bajo el régimen CAS y convenios de Modalidades

Formativas

La ejecucion de los procesos de seleccion bajo Contratacidon Adminisirativa de
Servicios - CAS y moddalidades formativas se realizardn Unicamente de manera virtual,
bajo el mismo proceso de seleccidn, considerdndose como minimo todas las etapas
y evaluaciones, establecidas por la Directiva de “Contratacion de Personal bajo el
Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios en la Municipalidad
Provincial del Callao”, aprobada con Resolucidn de Alcaldia N° 108-2020-ALC/MPC y la
Directiva “Lineamientos que regulan la realizacion de practicas preprofesionales y
profesionales en la Municipalidad Provinciqﬁdel Callao”, aprobada con Resoluciéon de
Alcaldia N° 421-2019-ALC/MPC. Para ello, de acuerdo con sus capacidades y las
caracteristicas de cada puesto a convocar, la Municipalidad Provincial del Callao
utilizard las herramientas de virtualizacién u otras que le permitan continuar con el
proceso sin vulnerar la seguridad y salud de los postulantes, ni de los/as servidores/as
que parficipen en el proceso.

Asimismo, los érganos y unidades orgdnicas que presten servicios en materia de

prevencion, control, diagnostico y tratamiento del COVID-19 en los establecimientos

de salud a cargo de la Municipalidad Provincial del Callao, podran realizar

contratacion directa, sin previo concurso publico, de acuerdo con lo indicado en el

Decreto de Urgencia N° 002-2021,y otros supuestos que hayan sido expresamente
autorizados, segun lineamientos y normoﬁv'q vigente.

" En ese marco, el proceso de induccidon a nuevos/as servidores/as y practicantes se
realizard de manera virtual, prevaleciendo la remision de convenios, contratos y
material informativo para el inicio de sus- actividades mediante canales virtuales

{correo electrénico, redes sociales, entre otros). Una vez culminada la Emergencia

sanitaria la Gerencia de Personal tiene la facultad de solicitar el contrato
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6.11. Gestidn de Rendimiento

La Gestion de Rendimiento permite que fodos los servidores indistintamente de la
asignacién de moddalidad de trabajo en la que se encuentren durante cualquier
etapa del ciclo (Planificacién, seguimiento y evaluacion), puedan participar del
proceso de evaluacion de desempeno y en consecuencia el reconocimiento por su
aporte hacia los objetivos institucionales. Por ello, en el marco de la “Directiva del
Subsistema de Gestidn del Rendimiento”, aprobada con Resolucion N° 068-2020-
SERVIR-OGAF se promueve el uso de candles virtuales para la entrega de evidencias

y reuniones entre evaluadores y evaluados a fin de identificar mejoras continuas.

VIl. PROCEDIMIENTOS OBLIGATORIOS DE PREVENCION DEL COVID 19

Para ello se darGd 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 Trabgjo 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, heramientas,

equipos, Utiles de escritorio, vehiculos, entre ofros segin protocolos establecidos para
ello.

A continuacioén, se especifica los ambientes, insumos, procedimiento, frecuencia y
horario de la limpieza y desinfeccién a realizarse en el Palacio Municipal y todos los
locales de la MPC, mencionados en el numerait |l

PISOS ESCOBA, BARRIDO Y | LUNES A 107:00
I TRAPEADOR TRAPEADO DE PISO | DOMINGO. HORAS Y
RS P BALDE PORTATIL | CON AGUA Y LEJIA 15:00
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AGUA Y LEJIA Y
TOMA CORRIENTE
CON PANO DE
LIMPIEZA

SPRAY PARA HORAS.
LIQUIDOS
AGUA
LEJIA

PUERTAS PANO DE | LMPIEZA 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 | PARO 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
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,
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e

HUMEDECIDO
CON
DESINFECTANTE
OFICINAS ESCOBA, BARRIDO Y | LUNES A | 07:00
TRAPEADOR TRAPEADO  CON | DOMINGO. HORAS Y
BALDE PORTATIL | AGUAY 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 07:00 HOR
LEJIA CON AGUA Y LEJIA
SPRAY PARA 07:00 HOR
LIQUIDOS
EQUIPOS PANO DE | LIMPIEZA CON | LUNES A
ELECTRONIC | LIMPIEZA PANO DOMINGO.
OS AGUA HUMEDECIDO
LEJIA CON AGUA Y LEJIA
SPRAY PARA
LIQUIDOS
ESCALERA | ESCOBA, BARRIDO Y | LUNES A
TRAPEADOR TRAPEADO  CON | DOMINGO.
BALDE PORTATIL | AGUA Y LEJIA
SPRAY PARA
LIQUIDOS
AGUA
LEJIA
PANO DE

LIMPIEZA
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| 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
ACTIVIDAD ~ | RESPONSABLE

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

2. Capacitacion necesarias para el
personal que redliza 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 frobajdy

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/o el/a enfermero/a ocupacional

STRMINCING técnico en enfermeria adscrito a la Gerencia de Personal y/o Gerencia General

. o;
B ' alud; quienes serdn responsables de:
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- Procesar una ficha sintomatoldgica 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

- electrénico o por medio digital y en el segundo caso se efectuard con el
apoyo del personal de salud que ‘Iijbora en la Gerencia General de Salud,
cuidando el aforo y el distanciamiento social en dias y horarios coordinados

y establecidos con los responsables de las unidades organicas u 6rganos.

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:

- Alingreso vy salida del Palacio Municipal y todos sus locales, se tomard la
temperatura corporal, restringiendo el ingreso de personas que superen los
38°C.

- Uso de una mascarilla de proteccion; la desinfeccidon del calzado y el uso de
alcohol en gel o solucidn desinfectante o el lavado de manos, que deberd ser
abastecido por la Gerencia de“Abostecimien’ro y segin necesidades y

requerimientos efectuados por las 6rganos y unidades orgdnicas de la MPC,

Asimismo, la informacidn sobre casos sospechosos debe ser manejados de manera
confidencial. Asi, la divulgacion del nombre, direccién, fotografia, historial clinico de
un paciente por medios de comunicacién o redes sociales constituye una infraccion
a la Ley N°29733, Ley de Proteccidn de Datos Personales. Asimismo, es importante
recalcar que bajo ninguna circunstancia un/a servidor/a podrd ser victima de
discriminacion por sus companeros/as de trabajo, jefe/a directo u otro personal de
la entidad pUblica debido a un diagnostico o presentacion de sinfomas vinculados
al COVID-19. Para tal fin, la Gerencia de Personal mantendr@ activo el canal de

nuncias para su procesamiento respeciivo.
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/7.3.LAVADO Y DESINFECCION DE MANOS OBLIGATORIO

Para el personal que labora en plataforma y/o atencién al ciudadano vy

“manteniendo ia distancia social minima de 01 metro entre los servidores se procederd

al lavado de manos, secado y eliminacion de desecho, luego se redlizard la

desinfeccidon de los calzados mediante el uso del piso sanitizador al ingreso y salida

del Palacio Municipal y sus sedes.

LAVAMANOS 2 INGRESO Y SALIDA PRINCIPAL
— 1° PISO.

DISPENSADOR DEL JABON LIQUIDO - | 4

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 ALCOHOLEN GEL |4
TACHOS DE BASURA 2
DISPENSADOR DEL JABON LIQUIDO 2 BANO - 3° PISO.

OFICINAS  DEL  PALACIO
DISPENSADOR DE PAPEL TOALLA 2

MUNICIPAL Y SUS SEDES.
DISPENSADOR DE ALCOHOLEN GEL | 2

TACHOS DE BASURA
Vo,

~
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LAVAMANOS 2 SOTANO Y PLATAFORMA.

DISPENSADOR DEL JABON LIQUIDO 4

DISPENSADOR DE PAPEL TOALLA 2

DISPENSADOR DE ALCOHOLEN GEL | 4

TACHOS DE BASURA 2

A fin de asegurar el suministro y abastecimiento constante de los articulos necesario

para el lavado y desinfeccion de mancs, se cuenta con el siguiente esquema de

monitoreo:
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO  ‘7’: FRECUENCIA HORARIO
;,. GERENCIA DE | VERIFICACION DE | LUNES A 1 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 implementacion 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

p@\Ué ES EL CORONAVIRUS | AFICHES, PERIODICO MURAL. PERMANENTE
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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.

PROTOCOLO PARA  EL| CORREO . ELECTRONICO, | UNICA VEL.
REINICIO DE LABORES Y | WHATSAPP.
ACTIVIDADES EN LA MPC.

SENSIBILIZACION SOBRE EL [ CORREQO 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.

UIDADO DE LA SALUD | CORREO ELECTRONICO, | DOS VECES POR
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FISICA Y MENTAL WHATSAPP. MES.

RECOMENDACIONES Y | AVISO DlGlTAL EN PROTECTOR DE | DOS VECES POR
MEDIDAS DE SEGURIDAD Y | PANTALLA, CORREO | MES.
SALUD EN EL TRABAJO ELECTRONICO, WHATSAPP.

CANALES DE | MANUALES  VIRTUALES,  AVISO | PERMANENTE
COMUNICACION DIGITAL EN PROTECTOR DE
DEL MINSA: PANTALLA, AFICHES, PERIODICO
- LINEA  GRATUITA: | MURAL, CORREO ELECTRONICO,
113 DESDE WHATSAPP.“
CUALQUIER
OPERADOR DE
TELEFONIA FIJA O
MOVIL.
- WHATSAPP:
952842623
- CORREO
ELECTRONICO:
INFOSALUD@MINSA
.GOB.PE

- La Gerencia de Personal como parte de la ejecucion del Plan de Comunicacién del

Plan de Comunicacién Interna elaborard la gréfica y difusion mediante el uso de los
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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 establecido por el contexto generado por el COVID-19
para las oficinas y pisos que permitird mantener el distanciamiento social establecido
de no menor de 01 metro.

STARLIA ATRYADE (i3 oy § § menssi K GISTAMTA AFECUAOA I wanot LS piom

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

no menor de 01 metro en el transito en pasillos y dreas comunes.
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7.5.3. Las reuniones de coordinacion deberdn redlizarse de manera virtual, o
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
{01) hora; es por ello que quienes efectien éstas actividades deberan incorporar
técnicas y practicas de gestion de tiempo e identificacidén de prioridades a todo nivel

y en todas las areas.

centro de trabajo.
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7.5.5. El punto estratégico para el acopio de Equipos de Proteccion personal usados,
(EPP) usados, material descartable posiblemente contaminado (guantes, mascarillas
u otros), para el manejo adecuado como material contaminado, serd la explanada

baja (sotano) - Palacio Municipal.

CENTRO DE ACOPIO
EPP

IMUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DEL
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7.5.6. Los servidores deberdn traer su refrigerio y utilizardn los lugares de frabajo, para

consumir sus alimentos, luego redlizardn la limpieza y desinfeccion del drea ufilizada.

7.5.7. La atencién a los ciudadanos y proveedores se redlizard manteniendo el
distanciamiento social establecido. Asimismo, aquellos que mantengan entrega y/o
recibo de articulos, documentos, entre otros, deberdn ser desinfectados al

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

DISTANGCEA-ADECUADA [of nenes 1.5 mefros)
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7.5.8 La recepcion de proveedores deb(;_ré ser programada e informada con la
~ debida anficipacidbn a la Gerencio\‘f ‘;’,de Abastecimiento a fin de ‘evitar
aglomeraciones y mantener el aforo permitido en fodos 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. Némina de
los servidores por riesgo de exposicion a COVID-19, esto es; segin el nivel de riesgo

de puesto de trabajo determinado por el profesional de salud.

Dentro de los equipos de proteccion que se requeriran para su debida atencién por
parte de la Gerencia de Abastecimiento y previa evaluacion del médico
ocupacional tenemos:

EQUIPOS DE  PROTECCION | NIVEL DE RIESGO DE PUESTO DE TRABAJO
PERSONAL
MUY | ALTO MEDIANO | BAJO | TOTAL
ALTO
MASCARILLA QUIRURGICA ] 12 105 698 816
RESPIRADOR N95 O SU|2 17 X X 19
EQUIVALENTE |
SPRAVSARETA FACIAL
. "4"6@‘?

-
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GAFAS DE PROTECCION 2 117 X X 19
GUANTES PARA PROTECCION | 2 17 X X 19
BIOLOGICA
TRAJE  PARA  PROTECCION| 2 |17 X X 19
BIOLOGICA
BOTAS PARA  PROTECCION|2  |x X X 2
BIOLOGICA

7.7. VIGILANCIA PERMANENTE DE COMORBILIDADES RELACIONADAS AL TRABAJO EN
EL CONTEXTO COVID-19 ‘

. Bl médico, el/a enfermero/a ocupacional, la psicologa y la trabajadora social
adscritas a la Gerencia de Personal realizarén 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
contamos con un Sistema de Seguridad y Salud Ocupacional implementado en Ia

MPC y en cumplimiento a lo dispuesto mediante Resolucién Ministerial N° 283-2020
MINSA.

VIll. PROCEDIMIENTOS OBLIGATORIOS PARA EL REGRESO Y REINCORPORACION AL
TRABAJO

La Gerencia de Personal gestionard y/o ejecutard segin las condiciones y
necesidades de los servidores de la MPC los siguientes pasos:

¢ Consulta alos servidores empleando encuestas virtuales/llamadas telefénicas,
para la identificacion de los servidores que pertenecen al grupo de riesgo
definido por el Ministerio de Salud, y sistematizacion de la informaciéon
recogida.
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e Recoleccién de informacion respedo a la presencia de sinfomatologia
COVID-19 para el regreso al frdbojo, aplicado empleando encuestas
virtuales/llamadas telefonicas personal que redlizard trabagjo de manera
presencial en la entidad.

e Sistematizaciéon de la informacién para compartiia con los jefes de érgano y
unidad orgdnica. |

¢ Aplicacion y andlisis de la Ficha de sintomatologia COVID-19 al personal que
realizard frabajo de manera presencial en la MPC, la misma que tendré
cardcter de declaracién jurada y deberd ser respondida en su totalidad.

e Encoordinacién conla Gerencia ngeral de Salud; se efectuard la Aplicacion
de la prueba seroldgica o molecOl&iif COVID-19; segun normas del Ministerio
de Salud, a todos los servidores qué regresan o se reincorporan a sus puestos
de trabajo con Muy Alto Riesgo, Alto Riesgo y Mediano Riesgo, para los puestos
de frabgjo de Bajo Riesgo la aplicacion de pruebas serolégicas o molecular
para COVID-19 es potestativo y segdn indicacién del profesional de salud del
Servicio de Seguridad y Salud en el Trabaijo, designando a un responsable para
su gestion y la periodicidad de su ejecucion.

e Confrol de temperatura corporal al momento de ingreso al centro de trabaijo.

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 Trabajo, determinar si

el servidor puede regresar o reincorporarse a su puesto de trabajo.

IX. RESPONSABILIDADES DEL CUMPLIMIENTO.DE LA GUIA OPERATIVA PARA LA GESTION
DEL RECURSO HUMANO

En forma conjunta, el profesional de salud del Servicio de Seguridad vy Salud en el

Trabajo y la Gerencia de Personal efectuardn las siguientes actividades para la

ansibilizaciéon a los servidores:
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Exponer informacién sobre el COVID -19 y medios de proteccion laboral en las
actividades de capacitacion, comb también en carteles en lugares visibles y
medios existentes.

Exponer la importancia del lavado de manos, toser o estornudar cubriéndose
laboca con la flexura del codo, no tocarse el rostro;

E uso de mascarillas es obligatoifi}ﬁ durante la jornada laboral, el tipo de
mascarilla o protector respiratorio es de acuerdo al nivel de riesgo del puesto
de trabgijo.

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

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

Educar permanentemente en medidas preventivas, para evitar el contagio

por COVID-19 dentro del centro de frabajo, en la comunidad y en el hogar.
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IMUNICIPALIDAD
PROVINCIAL

LAVESE LAS MANOS SOLO CUANDO ESTEN
VISIBLEMENTE SUCIAS.
SING, UTILICE LA SOLUCION ALCOHOUICA. (o

w iort e T

IMUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DEL

4
e

iDESINFECTESE LAS MANOS POR HIGIENE!
LAVESE LAS MANOS SOLO CUANDO ESTEN VISIBLEMENTE SUCIAS

& Uy praltraes e 199 mano Featss of dorso de los dedty e
e 81 Ca HoR Aapins eolrelazanoy ¥

UNa veE SROES, JUR MBNRGE $O0
SRGUTAS
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+Busque el EPP necesario de acuerdo al nivel
de riesgo de exposicién de su puesto.

-Pida ser supervisado por otro/a compafiero/a
o péngase delante de un espejo.

-Pongase el EPP“?én los $S.HH. del piso de su

oficina,

Ejemplo de nivel de riesgo MUY ALTO.

“Por la dignidad e identidad del Callao”
15
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Los servidores en esta categoria tienen un contacto ocupacional
minimo con el piblico y otros compafieros de trabajo.
Ejemplo: Asistente de archivo.

Ry
RIE S0 i
MEDIANO
NE EXPOSICIO C

Los servidores en esta categoria estan en contacto frecuente con el
publico en general,
Ejemplo: Recepcionistas, secretarias, seguridad interna, entre otros.

Los servidores en esta categoria estan en exposicion a fuentes
conocidas o sospechosas de COVID-19.

Ejemplo: Trabajadores de transportes médicos, trabajadores
mortuorios, personal de apoyo y atencion del cuidado de la
salud como doctores, enfermeras/os y algin otro personal de
hospital que deba entrar a los cuartos de los pacientes, que
estén expuestos a pacientes que tienen o son sospechosos de
portar el COVIB19.

Los servidores en esta categoria estan en exposicion a fuentes
conocidas de COVID-19,

Ejemplo: Personal del cuidado de a salud o de laboratorio que
recopila 0 maneja especimenes de pacientes portadores de
COVID-19, trabajadores de morgues que realizan autopsias, lo
cual conlleva generalmente procedimientos generadores de
aerosol en los cuerpos de personas que tenian o eran sospe-
chosas de portar el COVID-19 al momento de su muerte.

0" —~El uso de mascarilla comunitaria es permitido siempre y cuando-se complemente can una careta.
0"}~ Uso de delantal o bata.

O - De uso obligatorio en tode momento.

C—Condicional a personas de bajo 0 mediano riesgo cuando cumplan con actividades excepcio-
nales de alto riesgo como campafias médicas, visitas a emergencia municipales o centros de
salud, contacto cercano con personas sospechosas o con la COVID-19 positivo y otras activi-
dades relacionadas a satud.
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RECOMENDACIONES PARA TRABAJAR |
 SEGUROS DE MANERA PRESENCIAL

‘ oDlSTANCIAMIENTO

Recuerda mantener !a distancia
de tus demas compafieros.

| @ PREVENCION

Iﬁmge» de tocar una superficie
| recuerda desinfectarte con
] wmhoi en gel v alcohol

1O DESINFECCION

W A ingresar al

Palacio Municipal
o a tu sede
asegurale de
desinfectarte
primero y que te
tomen la
temperatura.

PROTECCION @)

Conserva la mascarilla en todo
mamenio, y antes de manipularia
recuerda desinfectarte muy bien
las manos,

NO BAJEMOS
LA GUARDIA
CONTRA EL

\ covir 19

B g digestnt o dee tidad et Calion”




HERRAMIENTAS
INFORMATICAS
UTILES EN EL

TRABAJO REMOTO
ante la situacién de COVID19

if#:

Correo Electronico
(GMail)

£s importante que lo primero que

abros sea tu coreo electronico y

1 revises fu bandeja de entrada
i constantemente.

MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DEL

CALLAO

Whatsapp

Es una aplicacion de chat que
sitve para envior mensajes de
texto y mullimedia enkre sus
usuarios. También puede usarse
en el ordenador.

‘ Trello

Es una herramienta para la orga-
nizacion de tareas. Es ideal parg
la coordinacién de equipos de
rabajo, la cual propone un siste-
ma de uyso colaborafive,

W 7rellr

Google Meets

] Es lo aplicacién de videoconfe-
i rencias de Google, para nave-
gadores web y dispositivos mévi-
fes, enfocada ol entorno laboral
i v que susfituye a Google Hon-
| gouts, dentro de

G-Suite, el pack

de aplicaciones

de Google paro

profesionales.

| Zoom

I Es una plataforma robusta, es

decir que soporio un alto fiujo de

| videoconferencios de hasta 100

personas conectadas. - No hay
necesidad de instaior nada en
especial en el dispo-

sitivo a utilizar, ni estar -

registrado para entrar | i

zoom

L Q una reuntén,

“Por la dignidad e identidad del Colloo”




Jrotocolo para reinicio de
I~pores y/o actividades en la

NIPIPALIDAP

AL ALY
Y

FROTOCHLO PARA EL INICIO DE LABORES EN 1A MUMICIPALIDAD PROVINCGIAL DEL CALLAD

-
CALLAG | 2.0 CALLAO

PAUTAS EN EL TRANSITO EN LIMPIEZA DE EQUIPOS INFORMATICOS
PASILLOS Y AREAS COMUNES ; Y BIENES PERSONALES




DURANTE LA JORNADA LABORAL Y
DEREFRIGERIO

PROTOCOLO FARA Ei INICIO DE LABORES EN LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO

LR A
P

USO Y DESECHO CORRECTO DE
UIPOS DE PROTECCION PERSONAL (EPP)

o2
5

BROTOCOLO PARA EL INICIO DE LABOUES EN LA MURICIPALIDAD PROVINGAL DEL ChiLAG | : PROTOCOLE PASA L INICIO DE LARDRES EN LA MUNICIPALIDAD PROVIHCIAL DEL CALLAD

Al

uo,'
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RECOMENDACIONES
EN SALUD MENTAL

ante la situacion de COVID-19
v "

| Evita la sobreinformacion,
| conirola el deseo de

t buscar informacion

| de forma obsesiva,

|PROVINCIAL DEL

(CALLAO

Previene la onsiedad
manteniendo rutinas en
habitos alimenticlos,
horarios de
sueno, realizo
ejercicios

de respiracién
y actividad
fisica.

| $i Henes
fendencio o
{lo onsiedad o a

| un transtorno

| mental y

| crees que lo

| necesitas,

- consulte a un profesional

eethuiced menial

Conéclate con personas
importantes para H

y habla de tus
sentimientos.

Aprovecha el tiempo,
realiza actividades que
te moliven en tu proposi-
to de vida,

“Por la dignidad e identidad del Calloo”




MUNICIPALIDAD
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CONSEJOS.......
trabajo remoto

‘» Establece horarios para * Explica a los miembros de tu
las tareas diarias. familia que aunque estés en
| casa esto no significa que

estas disponible,

e Cumple con
los tiempos

*Completa tu
horario laboral

de alimenta- y luego
cion. dedicale
tiempoa
actividades
personales.
* No superpongas *Haz pausas activas
otras actividades a las durante el tiempo

responsabilidades Iaborales. de trabajo.




ERGONOMIA..
trabajo remoto

RECOMENDACIONES DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO REMOTO

lluminacién
Ubicarse en un lugar que tenga en lo posible

~— Cumplir horario

Espacio labo
AG ral
espedific un lugar Tomar Hempos de dimuerzo
0 para trabajar. y descansos durante ja
jornada, de acuerda, alo
establecido con su jefe
inmediato.

 Cabeza en posicion
recta . '
Sin inclinar hacia adelante o ' ‘
hacia dirde 12 W ' Antebrazo apoyado y
borde superior debe St ) angulo de flexion
] Mientras digita debe apoyar
) completamente los antebra-
: ' 208 y mufiecas, dejando Sbre
" fos codos,

‘.‘.‘]
!
i
i
;

Espalda ligeramente

reclinada y apoyada —Teclado y ratén
La silla debe brindar apoyo Deben estar ala misma
completo de la espalda altura sobre la mesa. No se
recomienda uso de
portateclado.
Pies apoyados en el piso

Faciitando que las piernas formen un dngulo recto de 90°.
De lo contrario ublcar un elemento en o pliso que permita
apoyar los ples, mantenfendo ef dngulo adecuado de las piernas.

“Por la dignidad e identidad del Lallgo”



LLAMA AL NUMERO

Linea gratuita desde
cualquier operador de
telefonia.

ESCRIBE AL WHATSAPP
© €XZE
O ENVIiA UN CORREO A
infosalud(@minsa.gob.pe
2 5 e

BUZON DE DENUNCIAS Y

SUGERENCIAS VIRTUAL

ESCRIBE AL WHATSAPP

O 915 124 754

O ENVIA UN CORREQ A

gerenciadepersonal(@

mcallao.com

4

UZON DE DENUNCIAS
UGERENCIAS VIRTUA




