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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE PAUCARPATA :
" RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 0206-2020-MDP-
Paucarpata, 17 de agosto del 2020
VISTOS:

El Expediente Administrativo con Registro SIGGO N° 63131, Informe N° 00389-2020-SGRH/MDP, en el
que se solicita la aprobacion del Plan del “PROTOCOLO DE RETORNO PROGRESIVO A LAS ACTIVIDADES
LABORALES, TRABAJO REMOTQO Y MEDIDAS SANITARIAS EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
PAUCARPATA-AL TERMIN DEL ESTADO DE EMERGENCIA NACIONAL DECRETADA A CONSECUENCIA DEL
CoVviD 197y, :

CONSIDERANDO

" Que, de* confo :dad con lo dlspuesto por el Arttcu[o 194° de Ia Constltumon Polltlca del Estado en

ales gozan de autonomia p lmca economu:a y admlmstratlva en los asuntos de su competenma La autonomna quela
btemo administrativos y de

Que, infcrme & 00389-2020—SGRHIMDP en eI que se sohczta la aprobacmn del Plan del “PROTOCOLO
DE RETORNO PROGRESIVO A LAS ACTIVIDADES LABORALES, TRABAJO REMOTO Y MEDIDAS SANITARIAS EN
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PAUCARPATA-AL TERMINO DEL ESTADO DE EMERGENCIA NACIONAL
DECRETADA A CONSECUENCIA DEL COVID 197, para que sea lmplementada en cada Area de trabajo para preservar
lasaludylas COﬂdIClOﬂeS idoneas de Blosegundad para todos los Traba;adores de Ia Mumclpahdad Distrital de Paucarpata.

Que, el Objetl o del Plan del- “PROTOCOLO DE RETORNO: PROGRES!VO”A LAS ACTIVIDADES
LABORALES, TRABAJO REMOTO 'Y MEDIDAS -SANITARIAS  EN ‘LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
PAUCARPATA-AL TERMINQ DEL ESTADO DE EMERGENCIA NACIONAL DECRETADA A{CONSECUENCIA DEL
COVID 19” brinda lmeamlento generales a.los funcionarios de la Mumcnpahdad Distrital de Paucarpata para el retorno a
las actividades Iabora!es al, termino del aislamiento’ social obligatorio dispuesto por el Gobierno Nacional en el marco de la
Declaratoria del Estado de Em : rgencna Namona! para prevenlr y contener la propagacion def. COVID -18.

Que, la fi nal;d d del Plan del “PROTOCOLO DE RETORNO PROGRESIVO A LAS ACTIVIDADES
LABORALES, TRABAJO REMOTO Y MEDIDAS ~SANITARIAS EN LA’ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
PAUCARPATA-AL TERMINO DEL ESTADO DE EMERGENCIA NACIONAL DECRETADA A CONSECUENCIA DEL
COVID 19”, es perseverar la salud y las condiciones idoneas de bioseguridad para todos los integrantes de la
municipalidades Distrital de Paucarpata, en el desempefio de sus funciones , estando las medidas de prevencion
proteccion, asi como el mantenimiento y salubridad de los ambientes en las sedes de la Municipalidad Distrital de
Paucarpata para evitar la Propagacion del COVID-19.

Estando a los informes antes indicados, los fundamentos expuestos y en uso de las atribuciones conferidas
mediante Resolucién de Alcaldia’ N° 027-2020-MDP, y en concordancia con la Ley N° 27972 - Ley Organica de
Municipalidades, este Despacho;

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR el Plan del “PROTOCOLO DE RETORNO PROGRESIVO A LAS
ACTIVIDADES LABORALES, TRABAJO REMOTO Y MEDIDAS SANITARIAS EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
PAUCARPATA-AL TERMINO DEL ESTADO DE EMERGENCIA NACIONAL DECRETADA A CONSECUENCIA DEL
COVID 19”, conforme a las especificaciones que se detallan en el mencionado Plan y que forma parte de la presente
Resolucién,

ARTICULO SEGUNDO. - ENCARGAR la EJECUCION del Plan del “PROTOCOLO DE RETORNOQ
PROGRESIVO A LAS ACTIVIDADES LABORALES, TRABAJO REMOTO Y MEDIDAS SANITARIAS EN LA
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PAUCARPATA-AL TERMINO DEL ESTADO DE EMERGENCIA NACIONAL
DECRETADA A CONSECUENCIA DEL COVID 19” al Sub Gerente de Recursos Humanos, y ENCARGAR la
SUPERVISION a la Gerencia de Administracion, quien debera coordinar con las demas areas competentes, conforme a
la actividad, y presupuesto detallado en el mencionado Plan, conforme a los fundamentos expuestos, bajo
responsabilidad.

ARTICULO TERCERO. - NOTIFICAR a la Sub Gerencia de Recursos Humanos, al Gerente de
Administracién y demas dependencias de la Entidad, conforme los fundamentos expuestos en la presente, bajo
responsabilidad, segln lo prescrito en el Articulo N° 18° del Decreto Supremo N° 004-2019-JUS Decreto Supremo que
aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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“PROTOCOLO DE RETORNO PROGRESIVO A LAS
ACTIVIDADES LABORALES, TRABAJO REMOTO Y
MEDIDAS SANITARIAS EN LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE PAUCARPATA - AL TERMINO DEL

ESTADO DE EMERGENCIA NACIONAL DECRETADA A

CONSECUENCIA DEL COVID-19” -



OBJETIVO

Brindar lineamientos generales a ios funcionarios y servidores de La Municipalidad Distrital de
Paucarpata, para el retorno a las actividades laborales al término del aislamiento social obligatorio -
dispuesto por el Gobierno Nacional en el marco de la declaratoria del Estado de Emeroenma Nacional
para prevenir y contener la propagacion del COVID-19.

ALCANCE

El presente protocolo es de aplicacion y cumplimiento obligatorio para todos los trabajadores de la
Municipalidad Distrital de Paucarpata, independientemente de su régimen laboral.

FINALIDAD

Preservar la salud y las condiciones idoneas de bioseguridad para todos los integrantes de La Municipalidad
Distrital de Paucarpata, en el desempefio de sus funciones, estableciendo las medidas de prevencion,
proteccion, asi como el mantenimiento y salubridad de los ambientes en las sedes de la Municipalidad
Distrital de Paucarpata para evitar la propagacién del COVID-19.

DOCUMENTOSNORMATIVOS

e Ley N° 26842, Ley General de Salud.

e Constitucién Politica del Perd
e Ley N° 29783, Ley de Seguridad y*Salud en el Trabajo y sus modificatorias *

e Decreto Legislativo N° 1468, que establece disposiciones de prevencion y proteccion para las personas
con discapacidad ante la emergencia sanitaria ocasionada por elCOVID-19.

e Decreto Supremo N° 008-2020-SA, que declara en Emergencia Sanitaria a nivel nacional por el plazo de
noventa (90) dias calendario y dicta medidas de prevencion y control delCOVID-19.

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

e Decreto Supremo N° 051-2020-PCM prorroga del Estado de Emergencia Nacional

e Decreto Supremo N° 025-2020- dicta medidas urgentes y excepcionales destinadas a reforzar ¢l sistema
de vigilancia, respuesta sanitaria frente al COVID-19 frente al territorio nacional

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

e Resolucion Ministerial N° 039-2020-MINSA, documento técnico™ Plan nacional de preparacion y
respuesta frente al riesgo a introduccion delCOVID-19”

e Resolucién Ministerial N° 040-2020-MINSA que aprueba el “Protocolo para la Atencion de personas
con Sospechas o Infeccion Confirmada por Coronavirus”.

e Resolucion Ministerial N° 135-2020-MINSA que aprueba el documento denominado “Especificacion
Técnica para la confeccidn de mascarillas faciales textiles de uso comunitario”.

¢ Resolucién Ministerial N° 186-2020-MINSA que aprueba el documenzo denominado “Guia Técnica para
el cuidado de la Salud Mental de la Poblacion Afectada, Familias.y -Comunidad en el contexto del
COVID-19". :

* Resolucion Ministerial N°® 193-2020-MINSA que aprueba el documento-denominado “Prevencion,
~ Diagnostico y Tratamiento de personas afectadas por COVID-19 en el Pera™.

e Resolucién Ministerial N° 239-2020-MINSA que aprueba el documento denominado “Lineamientos para



Resolucion Ministerial N° 055-2020-TR que aprueba el documento denommado “Guia para la prevencion
clel Coronavirus en el ambito laboral”.

e Resolucion Mlmsterlal N°072-2020-TR, que aprueba el documento denominado * Gula para la aplicacién

" del trabajo remoto”.

Resolucion Ministerial N° 103-2020-PCM que aprueba los “Lineamientos para la atencion a la ciudadania
y el funcionamiento de las entidades del Poder Ejecutivo, durante la vigencia de la Declaratoria de
Emergencia Sanitaria producida por el Covid-19, en el marco del Decreto Supremo N° 008-2020-SA™.

5. DEFINICIONES

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

COVID-2019

Enfermedad infecciosa causada por el coronavirus que se puede propagar de persona a persona. Los
sintomas mas comunes del COVID-19 segin la Organizacién Mundial de la Salud (OMS), son fiebre,
cansancio y tos seca, pudiendo presentarse sintomas adicionales.

FACTORES DE RIESGO PARACOVID-19

Los factores de riesgo individual asociados al desarrollo de complicaciones relacionadas al COVID- 19,
de acuerdo con el documento técnico “Prevencién, Diagnéstico y Tratamiento de personas afectadas por
COVID-19 en el Peru”, aprobado mediante Resolucion N° 193-2020-MINSA y “Lineamientos para la
vigilancia de la salud de los trabajadores con riesgo de exposicion a COVID- 197, aprobado medlante
Resolucion N° 239-2020-MINSA vy sus modificatorias, son:

Edad: mayor a sesenta y cinco (65) afios

Presencia de comorbilidades: enfermedades cardiovasculares, diabetes, enfermedad pulmonar crénica,
hipertension arterial, cancer, diabetes mellitus, obesidad con indice de masa corporal de 40 a mas, asma,
enfermedad respiratoria crénica, insuficiencia renal cronica u otros estados de inmunosupresion.

CASOS SOSFECHOSOS

Se consideraran casos sospechosos cuando toda persona que labore o preste servicios en la institucion, |
se encuentre en las siguientes circunstancias: o - :

° Tenga alguna infeccidn respiratoria aguda sin otra etiologia que explique la presentacion clinica,
0 que presente dos o mas de los siguientes sintomas: tos, dolor de garganta, dificultad para
respirar, congestion nasal, y/o fiebre superior a 38°%.

® Contacto con un caso confirmado o probable de infeccién por COVID-19, dentro de los 14 dias
previos al inicio de los sintomas sefialados en el numeral anterior.

® Presente diagndstico clinico de la posibilidad de padecer la enfermedad.

CASOS CON INFECCIONCONFIRMADA

Se considera caso con infeccion confirmada cuando la persona que labore o preste servicios en la
Municipalidad Distrital de Paucarpata haya sido diagnosticada como portador del COVID-19:con una

prueba positiva de laboratorio realizada por el MINSA o ESSALUD, eventualmente, por algun centro
de salud autorizado por las mencionadas instituciones.

DISTANCIASOCIAL

Es una herramienta determinada por el 6rgano rector de la salud piiblica para disminuir la propagacién
de una enfermedad que se transmite de persona a persona, materializdda en el alejamiento entre.los

servidores a una distancia de un metro como minime, evitando la aglomeracién a fin de romper la:cadena . - .-

de transmision. Tiene como caracteristica adiciomal ‘la carencia. de contacto fisico en elesaludo o



5.6.

5.7.

5.8.

5.10.

5.11.

5.13.

MATERIAL DE PROTECCIONPERSONAL

PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO

Es el material € indumentaria personal que se usa para proteger a los trabajadores y reducir la
probabilidad de exposicién y contagio al COVID-19, tiene como finalidad crear una barrera que protege
las mucosas de las goticulas y liquidos contaminados. Siendo dicho material: mascarillas, segin la
Resolucién Ministerial N° 135-2020-MINSA que aprueba el documento denominado “Especificacion
Técnica para la confeccion de mascarillas faciales textiles de uso comunitario™.

PARA EL PERSONAL OBRERO ;
Es el material e indumentaria personal que se usa para proteger a los trabajadores y reducir la
probabilidad de exposicién y contagio al COVID-19, tiene como finalidad crear una barrera que
protege las mucosas de las goticulas y liquidos contaminados. Siendo dicho material: mascarillas,
respiradores con filtro, lentes de proteccion, equipos y proteccion de acuerdo a la funcién que realizan
en cumplimiento a la Resolucion Ministerial N°239-2020-MINSA y susmodificatorias.

PRODUCTO DE HIGIENE PERSONAL

Para el presente protocolo se entendera como producto de higiene personal, €] uso de jabon, papel
toalla, alcohol y/o alcohol gel, el mismo que estara a cargo de la Sub Gerencia de Logistica.

INSTRUMENTAL MEDICO

Es un conjunto de instrumentos y herramientas necesarias para realizar una intervencion determinada.
Para el presente caso, como medio preventivo se usard el instrumental denominado termémetro digital
infrarroje, el mismo que estara manipulado por personal médico en cumplimiento a la resolucion
ministerial N°239-2020-MINSA.

PUESTOS DE TRABAJO CON RIESGO DE EXPOSICION

Los puestos con riesgo de exposicion seran determinados previa coordinacién con el Comité de
Seguridad y Salud en el trabajo, conforme a lo establecido en la Resolucion Ministerial N° 239-2020-
MINSA se aprueba el documento denominado “Lineamientos para la vigilancia®de la salud de los
trabajadores con riesgo de exposicion a COVID-19" y el equipo de salud.:

TRABAJO REMOTO

Es la prestacion de servicios sujeta a subordinacién, con la presencia fisica de los funcionarios y
servidores en general en su domicilio o lugar de aislamiento demiciliario, utilizando cualquier medio
0 mecanismo que posibilite realizar las labores fuera de la Municipalidad Distrital de Paucarpata,
siempre que la naturaleza de las labores lo permita, en coordinacion con la aprobacion del gerente o
sub gerente y la supervisién de sus actividades de la Sub Gerencia de Recursos Humanos.

TRABAJO PRESENCIAL

Se refiere a las tareas o funciones desempefiadas por un funcionario o servidor con presencia fisica en
el centro de labores, como consecuencia de una prestacion laboral.

. TRABAJO EN MODAL[DAD MIXTA T

Se refiere a la combinacién de trabajo presencial con trabajo remoto.

ETAPA DETRANSICION

-~ Los 3-dias posteriores al término del-devantamiento del Estado de Emergencia-Nacional con-medida -

de aislamiento social obligatorio (cuarentena), para la adecuacion de los servicios brindados por la



5.14. FUNCIONARIOS Y SERVIDGORES
Para el presente documento, se utilizaran las siguientes definiciones:

MEI que desarrolla funciones directivas, en los sistemas municipales, proptos del cargo y
de la gerenma y/o sub gerencia que viene desempefiando.

Servidores: Son todos los trabajadores de la Municipalidad Distrital de Paucarpata, del régimen
laborales: D. Leg. N° 276, D. Leg N° 728 y D. Leg. N° 1057.

RESPONSABLES

a. La Gerencia Municipal y las gerencias y subgerencias: Son responsables de las acciones
correspondientes para dotar de implementos necesarios a fin de extremar las medidas de
prevencion y proteccion, asi como de establecer las medidas para el adecuado cuidado de los

" ambientes, de la Municipalidad Distrital de Paucarpata.

b. Sub Gerencia de Recursos Humanos: Es responsable de la actualizacion y seguimiento de las
acciones previstas en el presente protocolo, ademas de las acciones de comunicaciéon interna
respectivas y las responsabilidades de seguridad y salud en eltrabajo. -

c. La Gerencia de Administraciéon y Gerencia de Seguridad Ciudadana: Es responsable de
adoptar las acciones necesarias para tomar las medidas preventivas y evitar la aglomeracion de

personas en los alrededores de las sedes y en los ambientes internos de la Municipalidad Distrital
de Paucarpata.

d. El Comité de Seguridad y Salud em el Trabajo: Son responsables de adoptar medidas
complementarias, propiciando un ambito de trabajo que prevenga la prepagacién del COVID- 19,
identificando situaciones de riesgo, informando de las mismas a los niveles jerarquicos
respectivos.

RETORNO PROGRESIVO A LAS ACTIVIDADES LABORALES
7.1 CONSIDERACIONES GENERALES

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

e Evaluar los servicios brindados por la Municipalidad Distrital de Paucarpata para establecer

el trabajo remoto o presencial. (las mismas que se desarrollara con cada Gerencia y Sub
Gerencia en coordinacién con la Sub Gerencia de Recursos Humanos).

e Implementar y habilitar medios tecnologicos, para la atencion no presencial al publico. (la
misma que desarrollara en coordinacién con la Sub Gerencia de Informaética y la Sub
Gerencia de Control Patrimonial).

e Evaluar los espacios fisicos para cumplir la medida de distanciamiento .social, aforo,
sefializacion, entre otros (las misma que desarrollara en coordinacion con la Gerencia de
Administracion).

e Ejecutar medidas de salubridad: Limpieza, desinfeccion:y fumigacién de los  ambientes,
oficinas; entre otros. (las mismas que desarrollara en coordinacion con la Gerencia de
Servicios Pablicos y la Sub Gerencia de Calidad Ambiental y Salubridad).

e Otras medidas complementarias que dispongan las dreas o unidades competentes.

e La Sub Gerencia de Recursos Humanos, debe evaluar y seleccionar dentro del grupo de

.. servidores que no presenta factores de riesgo, a un minimo indispensable para realizar las
funciones correspohdientes de manera presencial, debiendo tener presente que el niimero



del aforo en el espacio fisico de cada oficina.

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

.® Con la finalidad de evitar la aglomeracion de personas en el espacio de trabajo como medida-
preventiva de contagio del COVID-19, que la provision de los servicios esenciales, no se vea
afectada, los servidores que no estan contemplados en el turno cumpliran la jornada laboral
regular bajo la modalidad de trabajomixto.

7.2 TRABAJO PRESENCIAL

En las Gerencias y Sub Gerencias, areas y oficinas se debe mantener necesariamente un
distanciamiento social entre trabajadores de un metro y medio como minimo, supervisado por
el Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo y la Sub Gerencia de Recursos Humanos.

Las Gerencias y Sub Gerencias deberan formular el listado general de servidores que laboraran
baja la modalidad presencial y remitir el mismo a la Sub Gerencia de Recursos Humanos.

Los funcionarios y servidores que realicen trabajo en la modalidad presencial deberan suscribir
la Declaracion Jurada - Ficha de Sintomatologia Covid-19 para el Regreso al Trabajo (Anexo
N° 1), dicho documento sera remitido a la Sub Gerencia de Recursos Humanos y evaluado por
los profesionales de seguridad y salud. g

Con el fin de reforzar las medidas de seguridad y salubridad, no se prevé horario de refrigerio
durante la jornada laboral.

7.21 JORNADALABORAL

7.3.

a) Funcionarios y servideies bajo cualquier régimen laboral =

Mientras dure la emergencia sanitaria y con el fin de evitar la aglomeracion de personas
durante el ingreso y salida de las sedes, como medida preventiva de contagio del COVID-
19, se establece la jornada laboral con horarios de ingreso escalados a partir de las 7:30 am,
7:45 am y 8:00 am. para administrativos.

En el caso de obreros se debe considerar el horario de ingreso con la diferencia de treinta
minutos entrada y salida, previa coordinacion con la Sub Gerencia de Recursos Humanos.

Los Gerentes y Sub Gerentes determinaran la jornada laboral diaria< interdiaria, conforme
a las necesidades de la institucién, la modalidad elegida deberd ser comunicada a la Sub
Gerencia de Recursos Humanos.

La compensacion de horas sera como minimo de una hora y maximo de dos horas diarias
previa coordinaciones por la Sub Gerencia de Recursos Humanos.

7.2.2 REGISTRO DE ASISTENCIA.

En lo que corresponde a los registros de ingreso y salida, la Sub Gerencia de Recursos
Humanos habilitara la marcacion a través de un enlace en ¢l sistema SIGGO, a fin de evitar
el uso de los marcadores biométricos. Para esta medida se debe contar con el apoyo de los

servidores asignados por-Control de Personal, ya que el equipo a usar estara prendido las
24 horas. ' .

INGRESO A LAS SEDES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DEPAUCARPATA

e Elingreso de funcionarios y serv1dores debe realizarse con los ,mplementos de bioseguridad

~conforme a su grupo ocupacmnal asimisma, se controlara. la temperatura corporal.. De
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e Los funcionarios y servidores, debera proceder a la higiene de manos con alcohol, que se le

brindar al ingreso de las instalaciones de la Municipalidad Distrital de Paucarpata, y otros... ... .-

procedimientos de desinfeccion en las puertas de ingreso, tales como el uso de las bandejas
de desinfeccion de zapatos con hipoclorito de sodio, entre otros.

e  Se deberd respetar las sefializaciones en las colas de espera, las mismas que preferentemente
estardn demarcadas con la distancia entre personas (1.5 metro).

7.3.1 Permanencia

e En todo momento, el personal que se encuentre en las instalaciones del Municipalidad
Distrital de Paucarpata debera hacer uso obligatorio de mascarillas, debiendo someterse a las
disposiciones de higiene y desinfeccién establecidas.

e Se evitard en lo posible todos los desplazamientos, dande prioridad al uso de medios
tecnologicos para el desarrollo de las labores.

7.4 ACCIONES DE LA INSTITUCION

e LaMunicipalidad Distrital de Paucarpata, garantizara la desinfeccién periddica de los locales
en coordinaciéon con las gerencias y sub gerencias. Siendo responsable la Gerencia de
Servicios Publicos y la Sub Gerencia de Calidad Ambiental y Salubridad.

e La Sub Gerencia de Recursos Humanos, distribuira el material de proteccién (mascarillas)
para el personal por unidades organicas. .

e La Municipalidad Distrital de Paucarpata, en coordinacién con la' Gerencia de Servicios
Publicos, Gerencia de Seguridad Ciudadana y/o diferentes unidades ‘que tengan vehiculos a
su cargo garantizara la desinfeccién diaria de las unidades vehicularés, cabe indicar que cada
chofer es responsable de la limpieza y desinfeccion de la unidad asignada, las mismas que
contaran con productos de higiene que debe ser abastecido por la Sub Gerencia de Logistica
y Servicios Auxiliares; asimismo se dispondra otras medidas necesarias para garantizar el
distanciamiento social durante los traslados. En cualquier caso, se procurara que las unidades
vehiculares trasladen al 50% de pasajeros de su capacidad.

e LaMunicipalidad Distrital de Paucarpata y/o gerencias administrativas de atencion al publico
adoptard las acciones necesarias, a fin de que la permanencia de usuarios debidamente
autorizados sea Unicamente por el tiempo que demore el acto administrativo o la gestién para
los cuales concurra, debiendo siempre respetar el aforo establecido. ;

® Las Gerencias y Sub Gerencias en coordinacion con la Sub Gerencia de Informatica
adoptaran las medidas necesarias para facilitar la notificacion electrénica, a través del uso de
los correos electronicos.

7.5 OBLIGACIONES DE LOS FUNCIONARIOS Y SERVIDORES

®  Usar mascarilla y otros materiales de proteccion personal durante toda la jornada laboral.

e  Cumplir con lo dispuesto en el presente protocolo evitando cualquier contacto fisico con el
personal que labora en la institucién, mantener una distancia como minimo de 1.5 metro, y
evitar tocar paredes, asi como equipos electrénicos y muebles que no se les haya asignado.

® Cumplir con la normatividad vigente sobre la seguridad de la informacién, proteccién y

confidencialidad de la informacién proporcionada por la entidad para la prestacién de sus
servicios.

e  Cumplir con las medidas de salubridad y con-las condiciones.de seguridad y-salud-en el
trabajo establecidas en el presente Protocolo, o aquellas: que sean informadas por la



e Comunicar a la Sub Gerencia de Recursos Humanos, Bienestar Social, si presenta alguna

v ciee. . o.afeccion respiratoria, o si-dentro.de su entorno. familiar hubiese tenido. contacto con.algln. .. - ... .

caso sospechoso o confirmado (o por confirmar) de infeccion por COVID-19. En tales
supuestos se procedera conforme al “Protocolo para la Prevencidon, Atencién y control del
Coronavirus”, con el fin de adoptarse las medidas administrativas necesarias para evitar la
propagacion de la enfermedad, y a su vez, brindar el soporte social necesario MEDIDAS DE
CONTROL.

e En la Municipalidad Distrital de Paucarpata se debe fomentar el uso de prendas de vestir
de rapido lavado y cambio, con el fin de evitar que el virus pueda permanecer en la prenda.
Por tal motivo se exonera el uso del uniforme para el personal administrativo por razones
sanitarias.

e  Autorizar a los funcionarios y servidores asistir a laborar con ropa casual y de facil lavado
diario, de preferencia debera portar prendas con el distintivo de la institucion.

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

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

e  Quedan suspendidas las acciones de capacitacion presenciales de la Municipalidad Distrital
de Paucarpata en el presente gjercicio, debiendo programarse s6lo las de forma virtual.

e Prohibida la aglomeracién de personas en espacios comunes, escaleras y pasadizos. En
dichos espasios también deberan tomarse las medidas preventivas descritas por el MINSA
(la distancia social, cubrirse al estornudar o toser, evitar contacto fisico de cualquier
persona, no sostener conversacion, entre otros).

e Los Gerentes y Sub Gerentes, adoptaran las medidas preventivas y de atencién adicional
que consideren pertinentes, en atencién a las caracteristicas particulares y condiciones de -
cada una de las sedes, ademas de aquellas dictadaspor el ente rector y el presente Protocolo.

8. TRABAJO REMOTO ’

¢ Seimplementara el trabajo remoto de la Municipalidad Distrital de Paucarpata procediendo
a modificarse el lugar de la prestacién de los servicios identificados para esta modalidad de
trabajo, en especial para aquellos funcionarios y servidores que forman parte del grupo de
riesgo o presentan alguna discapacidad, 51ernpre que la naturaleza de sus funciones lo
permita. :

e El trabajo remoto obligatorio se inicia al término de la etapa de transicién hasta la
culminacion de la Emergencia Sanitaria o posteriores disposiciones que establezca el
Gobierno Nacional. ) ‘

e El trabajo remoto no se aplica para los funcionarios o servidores con diagndstico
confirmado con COVID-19. Su reincorporacién a las labores se reahzara conforme ailas
disposiciones determinadas por las autoridades sanitarias.

e  Eltrabajo remoto no se aplica a los funcionarios o servidores, que se encuentren con  descanso
médico, por:otros motivos-distintos al COVID-19, o que estén haciendo uso de su periodo
vacacional.

.. @ .Las personas_.que.realicen trabajo remoto.deben-estar=disponibles durante la jornada de-trabajo-w.un-s..-

; ~ acordada con sus superiores inmediatos, para las coordinaciones laborales que resulten necesarias,

f



Gerencia de Informética.

.+ &~ Los gerentes.y sub gerentes, remitir la relacion de servidores que realizaran.trabajo remoto.a-la Sub:....- ...

Gerencia de Recursos Humanos, de acuerdo al Anexo N°2.

81 CRITERIOS PARA DETERMINAR LA IMPLEMENTACION DE LA
MODALIDAD DE TRABAJOREMOTO '

8.1.1 El Gerente o Sub Gerente, a fin de identificar las actividades que pueden ser desarrolladas bajo
la modalidad de trabajo remoto, debera tener en consideracion lo siguiente:

a)
b)

c)
d)

e)

La actividad puede ser desarrollada fuera del centro de labores.

La actividad no requiere contacto presencial con los demas funcionarios y/o servidores de

la entidad o usuarios externos.
La ejecucion de la actividad fuera de la oficina, no debe constituir una actividad de riesgo
moderado o alto que podria afectar la seguridad de la informacion.

El seguimiento y cumplimiento de la actividad a ejecutar se puede realizar por medios
electronicos.

El Gerente o Sub gerente, debe identificar y priorizar a los funcionarios y servidores.
considerados dentro del grupo de riesgo por edad y/o factores clinicos, a fin de aplicar el ..

trabajo remoto.

f) En caso de que, por la naturaleza de las funciones, no sea posible el desarrollo del trabajo

remoto, se aplica la licencia con goce de haber sujeta a compensacion posterior, previa
evaluacion.

8.2 REQUISITOS PARA EL TRABAJO REMOTO

El funcionario o servidor pueda desarrollar el trabajo remoto, requiere ciertos elementos tecnologicos que
le permitan desarrollar las actividades asignadas, debiendo cumplir con las reglas de confidencialidad y-.-
proteccién de datos que resulten aplicables. La entidad proporcionara a los/as servidores/as equipos -

informaticos a efectos de ser destinados en calidad de préstamo para la realizacion del trabajo remoto,

cuando corresponda, de acuerdo a la disponibilidad de la institucion. (Decreto Legislativo N°® 1505, -
Decreto Legislativo que establece medidas temporales excepcionales en materia de Gestion de Recursos--

Humanos en el Sector Publico ante la emergencia sanitaria ocasionada por el Covid-19).

El responsable de cada gerencia y sub gerencia, debera identificar dichas herramientas necesarias para el
desarrollo del trabajo remoto, las mismas que se describen en el siguiente cuadro:



g5 Servicio de internet, telefonia fija/mévil
Conectividad ) .

2o S g e e s ste e b wras - 360N 668 NECESAr1 e
Equipos Computadora de escritorio o portatil
Aslicacion Herramientas de ofimatica y/u otras de

P s acuerdo a las funciones que desarrolla
Brindado por la Sub Gerencia de
Soporte remoto Informatica de la Municipalidad Distrital
de Paucarpata,
Correo electrénico Correo institucional ¢ personal

8.3 DESPLIEGUE DEL TRABAJO REMOTO

Los funcionarios y servidores que realizan trabajo remoto por su condicion de grupo de riesgo y los
que lo realizan bajo la modalidad de trabajo mixto, deberan observar las siguientes disposiciones:

a) El gerente y sub gerente debe identificar, distribuir y moritorear el desarrollo de las actividades
susceptibles de acogerse en esta modalidad. Para estos efectos, debera garantizar los estandares
de eficacia de la dependencia que dirige.

b) El gerente y sub gerente, debera registrar y distribuir la(s) actividad(es) remota(s) utilizando
el formato del Anexo N° 3, observando criterios de razonabilidad en la fijacion de los plazos. .
Si la actividad requiere el traslado de los expedientes en soporte fisico o digital, el gerente o
sub gerente y personal administrativo se haran cargo de la custodia y reserva de la informacion
que requierat para la realizacién del trabajo remoto, ajo responsabilidad funcional. b

c) Una vez culminado el plazo fijado para la(s) actividad(es), el gerente o sub gerente y el
personal administrativo deberan informar al responsable (sobre el cumplimiento de las mismas .
utilizando el formato del Anexo N°4.

d) El Gerente o Sub Gerente conforme con el trabajo realizado otorgara visto bueno al citado
anexo, caso contrario, formulara las observaciones correspondientes, las que deberan ser-
subsanadas en ¢l plazo de los cinco (5) dias habiles siguientes, bajo apercibimiento de - -
comunicar esta inconducta funcional a la Secretaria Técnica.

e) El Gerente o Sub Gerente remitira copia del Anexo 4 a la Sub Gerencia de Recursos Humanos,
segln corresponda.

f) El gerente y sub gerente enviara los formatos de los Anexos N° 2, 3 y 4 a la Sub Gerencia de
Recursos Humanos, para los fines pertinentes. .
g) Las Sub Gerencia de Informatica adoptaran'las medidas que consideren pertinentes para

garantizar el cumplimiento eficaz de lo dispuesto, con el uso de las tecnologias de la
informacion.

8.4 SUPERVISION Y COMUNICACION

a. El Gerente y Sub Gerentes, debera realizar ¢l seguimiento y supervision de las actividades

asignadas a los servidores que realizan trabajo remoto, de tal manera que le permita conocer
el nivel de avance y cumplimiento. -

N b. Para ello, se debera recurrir a los correos electrénicos, llamadas telefonicas u otras formas

que permitan tener evidencia del reporte de-avance en el trabajo asignado, contando-con.el: ...~

formato del Anexo N° 4, como medio del cumplimiento medible. % =1



10.

c.

“d.

contando con el formato del Anexo N° 4, como medio del cumplimiento medible.

Los servidores deberén estar dfépbnibléé durante el horario laboral establecido i)ara realizar

reuniones de trabajo a través de los canales de comunicacion y tecnoldgicos disponibles.

DISPOSICIONES FINALES

a.

ANEXOS

La inobservancia de los lineamientos emitidos en el presente Protocolo por parte de los
funcionarios y servidores podra ser pasible de las medidas disciplinarias respectivas de
acuerdo con la normativa vigente. Para ello, la Sub Gerencia de Recursos Humanos y
Secretaria técnica, actuaran conforme a sus competencias.

La Gerencia de Administracion, coordinara las acciones necesarias para tomar las medidas

preventivas y evitar la aglomeracion de personas al interior de las sedes de la Municipalidad
Distrital de Paucarpata.

La Sub gerencia de Informatica activara las plataformas tecnologicas disponibles para el -
desarrollo de actividades, reuniones o trabajo remoto en general, que permita aprovechar al
maximo el uso de la tecnologia cuando ello sea requerido por el drea usuaria, debiendo
elaborar un cuadro del rol de apoyo de los profesionales que brindarén la asistencia técnica. .-

Los casos no previstos en el presente Protocolo seran resueltos por la Sub Gerencia de
Recursos Humanos, teniendo en consideracion antecedentes, circunstancias y otros aspectos
relacionados en el marco de normatividad vigente que resulte aplicable, y bajo el criterio de:
razonabiiidad correspondiente.

A los funicionarios o servidores que no realicen niiguna de las dos modalidades de trabajo”
presencial o remoto, se les otorgara licencia con goce de haber, y dichas horas no laboradas
seran compensadas a partir de la fecha del levantamiento de la emergencia sanitaria o
posteriores disposiciones del Gobierno Nacional. -

Se establecera lineamientos especiales para la atencion de los nifios, nifias, adolescentes, --
personas adultas mayores, personas con. discapacidad, mujeres embarazadas, entre. otras.
personas en situacién de vulnerabilidad. '

Anexo 1: Ficha de stintomatologia COVID-19 para regreso al trabajo Declaracion Jurada

Anexo 2: Relacion de servidores identificados para realizar labores en la modalidad de trabajo remoto y

grupo de riesgo.

Anexo 3: Asignacion de trabajo remoto.

Anexo 4: Informe de productividad de semana

b



ANEXO N°1

FICHA DE SINTOMATOLOGIA COVID-
19 PARA EL REGRESO AL TRABAJO
DECLARACION JURADA

He recibido explicacion del objetivo de esta evaluacién y me comprometo a responder con la verdad.

EMPRESA O ENTIDAD PUBLICA: MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PAUCARPATA
APELLIDOS Y NOMBRES: ..ccsosscossasessssesvssesnosssssmssssssissosasassvosssususeusssissssssesossussiss

...........................................................................................
------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

En los tltimos 14 dias calendarios ha tenido alguno de los sintomas siguientes, escriba SI
o NO:

1 sensacidn de alza térmica o fiebre..........ooiiii i
2. Tos; estornudos o difieultad pars TESPITAT: v e a0 saes ses srammiss aes goess smsas
3. Expectoracion o fiéma amarilla 0 verdosa...........iveeeeiiiiiieii e
4. Contacto con persona(s) con un caso confirmado decovid-19..........cccoeineiininae..
5. Estar tomando algina medicacion (detallar cual o cuales):.....ooveieiniiuinninan.n. o

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

Todos los datos expresados en esta ficha constituirdn declaracion jurada de mi parte.
He sido iﬁfoﬁnadoﬁue de omitir o falsear informacién puede perjudicar la salud de mis

compafieros y la mia propia, lo cual, de constituir una falta grave a la salud publica, asumo
Sus consecuencias.

FECHA:



Anexo N°2

Relacién de servidores identificados para reaiizar labores en la medalidad de trabajo remoto y

grupo de riesgo

Unidad Orgénica

Nombre del responsable

N°| Apellidos y Nombres de
servidores

Plazo
trabajo
remoto

CONDICION
Grupo de Indispensable
riesgo (¥) (*)
S1 No SI1 No

Observaciones

=g o 3o Uy W

(*) Marque "X" segun corresponda

Firma del responsable del
Despacho/Organo/Unidad Orgénica




ANEXO N° 3:
DESIGNACION DE TRABAJO REMOTO

Unidad Organo:

Apellidos y nombres:
Cargo:
Responsable:
Semana del al de del 2020
Planificacién de actividades
; Fecha
N° Actividad y niimero de expediente e Producto progrzmada de

preseatacion /
entrega




- ANEXO N° 4

INFORME DE PRODUCTIVIDAD SEMANAL

UNIDAD ORGANICA:
NOMBRE Y APELLIDO DEL SERVIDOR:
CARGO O FUNCION:
SEMANA DEL AL DEL 2020
. A=alta, B=media, C=baja
SEMANA (escriba la TIEMPO
N° [DESCRIPCION | letra P en el dia EMPLEA | |NpIC fﬁi{g&f PRIORI | CIRCUNSTANCIAS QUE
DE LA TAREA | correspondiente DO ENLA | ADOR DAD FAVORECIERON O
DESARROLLA | poio presencialy R | TAREA indicador) | DE IMPIDIERON EL LOGRO
DA AL MIN/HRS ATENC | DE LA TAREA -
LimImla TvIs ION DESARROLLADA U
OTRAS
: OBSERVACIONES
2 -

5T

VB2 del responsable de la

inidad nreanica




