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3. OBJETIVO DE LA CONTRATACION

®

El presente proceso tiene por objetivo la contratacién de una persona juridica
para que realice la implementacion y distribucion del equipamiento
microinformatico de la ONP a nivel nacional.

4. FINALIDAD PUBLICA

El servicio de implementacién del equipamiento tecnolégico tiene como finalidad

la de implementar y distribuir los equipos a las/os servidoras/es de la ONP, con

el objeto de que éstos puedan desarrollar de manera oportuna y adecuada sus

funciones coadyuvando al correcto desempefio y cumplimiento de la funcién de
Fimmado digiaimente pol(€VISION sOCIal de la Institucion.
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microinforméatico para el presente afio, dicha adquisicion contempla
computadoras portatiles y computadoras de escritorio, los cuales requieren de
ejecutar previamente a la entrega fisica a los usuarios finales, una serie de
actividades de una Unica ejecucion y que deben ejecutarse de manera integral
contemplando toda la logistica.

®

Con fecha 05 de julio de 2021, mediante Informe N° 0091-2021-ONP/OTI.AD, el
equipo técnico de la Oficina de Tecnologias de la Informacién sustenté y
concluyé la necesidad de contratar un servicio que realice las actividades de
Unica ejecucion al equipamiento adquirido

6. ALCANCE Y DESCRIPCION DEL SERVICIO

Fimada digitalmentte por: 6.1 Descripcidon y cantidad del servicio a contratar.
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6.2 Actividades

a) El servicio comprende las pruebas de funcionamiento de los equipos de
computo, instalacion del software base, migracion de la informacion, la
distribucién de los equipos de computo, monitores, accesorios yperiféricos
a nivel nacional.

La cantidad de equipos de computo se detallan a continuacion.

Tipo de equipo de computo Cantidad
Equipos de cémputo 2150
TOTAL 2150

Tabla N°01: Cantidad de equipos de computo

La distribucion del equipamiento se detalla en los siguientes cuadros:

Sede Lima Cantidad*
Sede Central/Edificio del Centro Civico 1794
Centro de Atencion de Cercado 15
Centro de Atencién de Miraflores 15
Centro de Atencion de Independencia 8
Centro de Atencion de San Juan de Lurigancho 8
Centro de Atencion de San Juan de Miraflores 16
Canales de Atencion Alternativo Lima 5
TOTAL 1861

Tabla N°02: Distribucion de equipos de computo Lima

Sede Provincia Cantidad*
Amazonas 2
Ancash 9
Apurimac 3
Arequipa 44
Ayacucho 3
Cajamarca 2
Lima Provincia (Cafiete) 4
Chiclayo 2
Cusco 4
Lima Provincia (Huacho) 4
Huancavelica 3
Huanuco 2
Huaura 4
Ica 31
Junin 32
La libertad 38
Lambayeque 38
Loreto 3

Madre de Dios

N



Moquegua 3
Pasco
Piura 32
Puno

N

San Martin
Tacna
Tarapoto
Trujillo
Tumbes

W A WON WM

Ucayali
TOTAL 289
Tabla N°03: Distribucién de equipos de cémputo Provincia

* La informacién podré variar en la ejecucién del servicio y sera entregada
al Contratista.

b)

f)

9)
h)

)

El Contratista es responsable de los equipos desde el momento en que
estos sean entregados a su cargo. En caso de que, ocurriera un siniestro,
robo o pérdida del equipamiento tecnoldgico o de alguno de sus
componentes, el Contratista debera comunicar el hecho inmediatamente
al personal designado de la ONP y asumir integramente los gastos y
costos que devengan por la ocurrencia.

El Contratista debera recibir los equipos de computo en la Sede Central,
realizar las pruebas de verificacién y posteriormente debera entregar los
equipos a la ONP. En caso de que encuentre algun equipo con
desperfecto o falla de fabrica, deberd ser reportado al personal de la
Oficina de Tecnologias de la Informacion.

El Contratista debera coordinar con el personal asignado de la Oficina de
Tecnologias de la Informacion para el retiro de los equipos del almacén
de la ONP.

El Contratista debera considerar el equipamiento (Hardware y Software
Utilitario) todo lo necesario para realizar las actividades del servicio
(discos externos, sistemas de almacenamiento, software para realizar
tareas, materiales, entre otros para llevar a cabo las actividades
encomendadas).

El Contratista debera crear las imagenes a ser instaladas en los equipos
de cémputo al inicio del servicio, asi como la personalizacién de cada
equipo (instalacién de las aplicaciones licenciadas, asi como aplicaciones
institucionales, configuracién de impresora, otros dispositivos a los cuales
el usuario se conecte, correo electrénico, entre otros), en coordinacion
con el personal asignado de la Oficina de Tecnologias de la Informacion.
La ONP brindara los espacios fisicos al Contratista, incluyendo mesas de
trabajo, sillas, energia eléctrica y puntos de red.

El Contratista debera identificar la data a respaldar de los equipos de
computo ubicados en los Centros Atencion, Oficinas y Canales Alternos.
El respaldo de la data debera ser copiada a los nuevos equipos de
cémputo adquiridos por la ONP, tal como estuvo distribuido en el equipo
de computo anterior.

Luego de concluida la migracién de data y configuracion de los nuevos
equipos de cémputo adquiridos por la ONP, el Contratista debera realizar
la creacién del punto de restauracion. Cada vez que el contratista
entregue un equipo, debera realizarlo mediante un acta de entrega la cual
sera firmada por el usuario. Cabe precisar que el equipamiento actual de
la ONP esta basados en disco de estado sélido de 500 GB (PCs) y 1TB



7.

Nro
1

(Laptops) y los equipos destino basado en disco de estado solido de
500Gb (PCs y Laptops).

K) La distribucion de los equipos de computo estard a cargo del Contratista,
para ello se debera usar el formato “orden de traslado”, el cual sera
gestionado con la Oficina de Tecnologias de la Informacion.

[) El listado de direcciones donde se distribuiran los equipos, segun el
anexo 1, se confirmara al Contratista al dia siguiente a la firma de
contrato.

m) El Contratista debera colocar el equipo anterior a un costado o en un lugar
dentro de la misma area donde no interfiera con las labores de los
usuarios.

n) El Contratista debera tener un punto de contacto en el cual se escalen los
eventos reportados por los usuarios en relacion al cambio del equipo.

ENTREGABLES
El Contratista en la ejecucion debera presentar los entregables detallados a
continuacion, en los plazos establecidos a través de mesa de partes* de la ONP.

Entregable* Criterio minimo de aceptacion Plazo
Plan de En dicho plan se deberéan establecer plazos Como méximo a los
Trabajo minimos y maximos para cada una de las cinco (05) dias
tareas. calendario
El contratista deber4 tener en cuenta la contabilizados
distribucioén de los equipos a nivel nacional. desde el dia
Asimismo, el plan de trabajo deber incluir siguiente de suscrito
como minimo lo siguiente: el contrato.
-Organizacion del equipo de trabajo que
prestara el servicio: datos del personal, centro
de atencion de llamadas, direccion, teléfono,
correo electrénico, con descripcion de los
roles y responsabilidades.
-Protocolo de seguridad sanitario para
entrega, recojo, cambio y soporte de equipos
de computo.
-Cronograma de migracion por Oficina
Primer El informe deberd incluir los siguientes Como méaximo a los
Informe puntos: veinte (20) dias
-Reporte de la migracion de 500 equipos calendario
descritos en la Tabla N°01 del numeral 6.2 contabilizados
del presente. Acompafiados de sus actas desde el dia
correspondientes. siguiente de
-Reporte de incidencias presentadas durante | aprobado el Plan de
la ejecucién del servicio. trabajo
-Cumplimiento del cronograma presentado en
el plan de trabajo.
Segundo El informe debera incluir los siguientes Como méaximo a los
Informe puntos: cuarenta (40) dias
-Reporte de la migracion de 1200 equipos calendario
descritos en la Tabla N°01 del numeral 6.2 contabilizados
del presente. Acompafados de sus actas desde el dia
correspondientes. siguiente de
-Reporte de incidencias presentadas durante | aprobado el Plan de
la ejecucion del servicio. trabajo
-Cumplimiento del cronograma presentado en
el plan de trabajo.
Informe El informe debera incluir los siguientes Como méaximo a los
Final puntos: sesenta (60) dias
-Descripcion de las actividades realizadas en | calendario
los equipos migrados. contabilizados
-Reporte de la migracion del total de equipos = desde el dia
descritos en la Tabla N°01 del numeral 6.2 siguiente de

del presente, es decir, en esta actividad se
debe culminar con los 450 equipos restantes

aprobado el Plan de
trabajo



de acuerdo a los entregables anteriores. Para
efectos de este informe, se debera
contemplar el reporte de la totalidad de
equipos migrados. Acompafiados de sus
actas correspondientes.

-Reporte de incidencias presentadas durante
la ejecucién del servicio.

-Cumplimiento del cronograma presentado en
el plan de trabajo.

*A través de mesa de partes (presencial o virtual):

-En caso sea de manera presencial sera en la Sede Central Jr. Bolivia 1019-
Cercado de Lima.

-En caso sea de manera virtual sera a través del correo electrénico
mesadepartes@onp.gob.pe

El Plan de Trabajo sera revisado y aprobado por la Oficina de Tecnologias de la
Informacion y se dara la conformidad al mismo en un plazo no mayor a dos (02)
dias utiles a partir de que ingrese por mesa de partes, dicho Plan podra ser
actualizado durante la ejecucién del servicio.

De encontrarse alguna observacion respecto a los entregables, se le comunicara
al contratista a fin de ser subsanada en un plazo no mayor a los dos (02) dias
utiles contados a partir de la notificacion.

8. PENALIDADES
8.1 Por mora en la ejecucién en la prestacion

De conformidad con el articulo 162° del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado, en caso de retraso injustificado del contratista en
la ejecucion de las prestaciones objeto del contrato, la ONP le aplica
automaticamente una penalidad por mora por cada dia de atraso. La
penalidad se aplica automaticamente y se calcula de acuerdo con la formula
establecida en el citado articulo.

8.2 Otras penalidades (de acuerdo con el articulo 163 del reglamento de la
ley de contrataciones del estado)

N° Supuestos de gpllcacmn de Fotma de Procedimiento
penalidad Célculo
Por cada 50 equipos no migrados El supuesto de penalidad sera
1. | de acuerdo a los plazos por cada 2 UITs verificado mediante el Informe
entregable entregado.

9. PLAZO DE LA EJECUCION

El plazo para la ejecucion del servicio sera de un méaximo de sesenta (60) dias
calendarios el cual iniciara a partir del dia siguiente de realizada la aprobacion
del Plan de trabajo. Cabe precisar que, los plazos por cada entregable se indican
en el numeral 7.

10. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

El servicio se ejecutara en las oficinas de ONP a nivel nacional indicadas en
Anexo N°1.
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11. PRESTACION ACCESORIAS A LA PRESTACION PRINCIPAL
No aplica.

12. RECURSOS DEL PROVEEDOR

12.1 Recursos a ser provistos por el proveedor
12.1.1 Personal

A. Personal clave

- Coordinador Técnico

Perfil: Universitario o Técnico de la carrera de Ingenieria
Informatica o Sistemas o Computacion o Informatica con
experiencia minima de dos (02) afios en soporte técnico o cargos
jefaturales o gestién / direccién de proyectos del personal clave
requerido como Coordinador Técnico.

B. Otro Personal

- Especialistas en Soporte y Mantenimiento

Perfil: Universitario o Bachiller o Técnico de la carrera de
Ingenieria Informatica o Sistemas o Computaciéon o Informatica,
con experiencia minima de un (01) afio en soporte y
mantenimiento.

13. FORMA DE PAGO
El pago se realizara en tres (03) armadas, segun el siguiente detalle:

Primer pago (Primera armada): 20% del monto contratado, previa presentacion
y conformidad del Primer Informe.

Sequndo _pago (Sequnda armada): 30% del monto contratado, previa
presentacion y conformidad del Segundo Informe.

Tercer pago (Tercera armada): 50% del monto contratado, previa presentacion
y conformidad del Informe Final.

La ONP debera pagar las contraprestaciones pactadas a favor del contratista
dentro de los diez (10) dias calendario posterior a la conformidad emitida por la
Oficina de Tecnologias de la Informacién a los informes presentados, siempre
gue se verifiquen las condiciones establecidas en el contrato para ello.

Para efectos del pago de las contraprestaciones ejecutadas por el contratista, la
ONP debera contar con la siguiente documentacion:

» Informe correspondiente
= Comprobante de pago

Dicha documentacion deberd ser presentada mediante una carta dirigida a la
Oficina de Tecnologias de la Informacion a través de la Mesa de Partes de la
ONP (Presencial o virtual).
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» En caso sea de manera presencial serd en la Sede Central Jr. Bolivia 109-
Cercado de Lima.

= En caso sea de manera virtual sera a través del correo electronico
(mesadepartes@onp.gob.pe).

SISTEMA DE CONTRATACION

El servicio se regira por el sistema de Suma Alzada
FUENTE DE FINANCIAMIENTO DEL SERVICIO
Recursos Directamente Recaudados.
CONFORMIDAD DEL SERVICIO

Seré otorgada por el/la Director/a de la Oficina de Tecnologia de la Informacion,
previo informe de la/el Ejecutiva/o de Administracion de Plataformas y Redes, en
un plazo que no excedera de los siete (07) dias calendario de prestado el
servicio.

RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS

El contratista es responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos por
un plazo de un (01) afio contado a partir de la Ultima conformidad otorgada por
la Entidad.

ADELANTOS

No aplica

SUBCONTRATACION

Para el presente servicio se aceptara la subcontratacion, conforme a lo dispuesto
en el articulo 35° del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225, Ley de
Contrataciones del Estado.

El contratista es el Unico responsable de la ejecucién total de las prestaciones
frente a la Entidad, y que las obligaciones y responsabilidades derivadas de la
subcontratacion son ajenas a la Entidad.

CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD

Toda informacién de la ONP a la que tenga acceso el contratista, asi como los
datos de contacto de su personal, es estrictamente confidencial.

El contratista y su personal deben comprometerse a mantener las reservas del
caso y no transmitir la informacién de interés de la ONP a ninguna persona
(natural o juridica) sin la autorizacion expresa y por escrito de la ONP.

La obligacion de confidencialidad establecida en la presente clausula seguira
vigente incluso luego de la culminacion del presente servicio, hasta por un
periodo de cinco (05) afios.



21. CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
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TRABAJO Y DE PROTOCOLOS SANITARIOS

Para la ejecucion del servicio, el contratista deberd aplicar los procedimientos
establecidos en el “Plan para la vigilancia, prevencion y control de coronavirus
(COVID-19) en el trabajo de la Oficina de Normalizacion Previsional”
vigente, documentacién que forma parte integrante del presente requerimiento;
y medidas complementarias de prevencion para coadyuvar a las labores de
prevencion y contencion del COVID-19 en las instalaciones de la ONP
(Anexo N°4).

Asimismo, para el ingreso a las instalaciones de la ONP, el contratista debera
presentar lo siguiente:

Documentacion para el ingreso de contratistas y proveedores
a las instalaciones en el contexto del COVID-19

Plan para la vigilancia, prevencion y control de COVID-19 en el trabajo. La
empresa de 1 a 4 trabajadores que no estén incluidos dentro del DS N°003-98-
SA podran registrar su plan a través del Formato simplificado (Anexo 6)
contenido en la RM N° 972-2020/MINSA

Copia de la constancia del registro o correo enviado al Ministerio de Salud.
Registro de capacitacion sobre los riesgos de exposicion al SARSCOV- 2 y las
medidas preventivas dentro del centro de trabajo, la importancia de lavado
adecuado de manos o uso del alcohol para la higiene de las manos, uso de
protector respiratorio correspondiente, estigmatizacion y distanciamiento social.
Certificado de buena salud emitido por su médico ocupacional o por el
profesional de salud a cargo o pruebas de descarte COVID-19 de corresponder
de acuerdo a su plan de vigilancia.

Ficha de sintomatologia COVID-19 segun RM 972-2020/MINSA (Anexo 02).
Matriz IPERC de las actividades que realizaran dentro de las instalaciones,
actualizada con las medidas preventivas frente al COVID-19.

Registros de equipos de proteccion personal (detallando los EPP), debidamente
firmados por los trabajadores de su empresa, de acuerdo al riesgo expuesto.
Considerar la entrega de equipos de prevencion frente al COVID-19 y fecha de
recambio.

Constancia de SCTR, en caso la actividad este considerada en el D.S. N° 003-
98-SA.

Certificado de Aptitud médica ocupacional vigente.



B CAPACIDAD TECNICA Y PROFESIONAL
B.3 CALIFICACIONES DEL PERSONAL CLAVE!
B.3.1 | FORMACION ACADEMICA
Requisitos:
Titulo Universitario o Técnico de la carrera de Ingenieria Informatica o Sistemas o Computacién o
Informatica, del personal clave requerido como Coordinador Técnico.
Acreditacion:
El grado académico de Bachiller sera verificado por el 6rgano encargado de las contrataciones o comité
de seleccion, segun corresponda, en el Registro Nacional de Grados Académicos y Titulos
Profesionales en el portal web de la Superintendencia Nacional de Educacion Superior Universitaria -
SUNEDU a través del siguiente link: https://enlinea.sunedu.gob.pe// o en el Registro Nacional de
Certificados, Grados y Titulos a cargo del Ministerio de Educacion a través del siguiente link :
http://www.titulosinstitutos.pe/, segun corresponda.
Importante para la Entidad
El postor debe sefialar los nombres y apellidos, DNI y profesiéon del personal clave, asi
como el nombre de la universidad o institucién educativa que expidié el grado o titulo
profesional requerido.
En caso el Titulo Universitario o Técnico de la carrera de Ingenieria Informatica o Sistemas o
Computacion o Informética no se encuentre inscrito en el referido registro, el postor debe presentar la
copia del diploma respectivo a fin de acreditar la formacion académica requerida.
B.3.2. | CAPACITACION

Requisitos:

Treinta (30) horas lectivas, en Gestién de Proyectos y/o ITIL del personal clave requerido como
Coordinador Técnico.

Acreditacion:
Se acreditara con copia simple de cursos, constancias, certificados u otros documentos.
Importante

Se podra acreditar la capacitacion mediante certificados de estudios de postgrado,
considerando que cada crédito del curso que acredita la capacitacion equivale a dieciséis
horas lectivas, segun la normativa de la materia.

1 Segiin el articulo 45 de la Ley N° 30220, Ley Universitaria (grado de bachiller, titulo profesional, titulo de segunda
especialidad profesional, grado de maestro o grado de doctor).




B.4. EXPERIENCIA DEL PERSONAL CLAVE
Requisitos:
Dos (02) afios en soporte técnico o cargos jefaturales o gestion / direccion de
proyectos del personal clave requerido como Coordinador Técnico.
De presentarse experiencia ejecutada paralelamente (traslape), para el computo del tiempo de dicha
experiencia solo se considerard una vez el periodo traslapado.
Acreditacion:
La experiencia del personal clave se acreditara con cualquiera de los siguientes documentos: (i) copia
simple de contratos y su respectiva conformidad o (ii) constancias o (iii) certificados o (iv) cualquier otra
documentacion que, de manera fehaciente demuestre la experiencia del personal propuesto.

Importante

e Los documentos que acreditan la experiencia deben incluir los nombres y apellidos del personal
clave, el cargo desempefiado, el plazo de la prestacion indicando el dia, mes y afio de inicio y
culminacion, el nombre de la Entidad u organizacion que emite el documento, la fecha de
emision y nombres y apellidos de quien suscribe el documento

e En caso los documentos para acreditar la experiencia establezcan el plazo de la experiencia
adquirida por el personal clave en meses sin especificar los dias se debe considerar el mes
completo.

e Se considerara aquella experiencia que no tenga una antigiiedad mayor a veinticinco (25) afios
anteriores a la fecha de la presentacion de ofertas.

e Al calificar la experiencia del personal, se debe valorar de manera integral los documentos
presentados por el postor para acreditar dicha experiencia. En tal sentido, aun cuando en los
documentos presentados la denominacion del cargo o puesto no coincida literalmente con
aquella prevista en las bases, se debera validar la experiencia si las actividades que realizo el
personal corresponden con la funcién propia del cargo o puesto requerido en las bases.

C EXPERIENCIA DEL POSTOR EN LA ESPECIALIDAD

Requisitos:

El postor debe acreditar un monto facturado acumulado equivalente a S/ 200,000.00 (Doscientos mil
con 00/100 soles), por la contratacién de servicios iguales o similares al objeto de la convocatoria,
durante los ocho (8) afios anteriores a la fecha de la presentacién de ofertas que se computaran desde
la fecha de la conformidad o emisién del comprobante de pago, segun corresponda.

En el caso de postores que declaren en el Anexo N° 1 tener la condicion de micro y pequefia empresa,
se acredita una experiencia de S/ 45,000.00 (Cuarenta y cinco mil con 00/100 soles), por la venta de
servicios iguales o similares al objeto de la convocatoria, durante los ocho (8) afios anteriores a la fecha
de la presentacion de ofertas que se computaran desde la fecha de la conformidad o emision del
comprobante de pago, segun corresponda. En el caso de consorcios, todos los integrantes deben
contar con la condicion de micro y pequefia empresa.

Se consideran servicios similares a los siguientes: Soporte técnico a usuarios finales, Proyectos de
renovacion de computadoras, Servicios de mesa de ayuda, Implementacion de computadoras y/o,
periféricos.

Acreditacion:

La experiencia del postor en la especialidad se acreditara con copia simple de (i) contratos u 6rdenes
de servicios, y su respectiva conformidad o constancia de prestacion; o (ii) comprobantes de pago cuya
cancelacion se acredite documental y fehacientemente, con voucher de depésito, nota de abono,
reporte de estado de cuenta, cualquier otro documento emitido por Entidad del sistema financiero que




acredite el abono o mediante cancelacién en el mismo comprobante de pagoz, correspondientes a un
maximo de veinte (20) contrataciones.

En caso los postores presenten varios comprobantes de pago para acreditar una sola contratacion, se
debe acreditar que corresponden a dicha contratacion; de lo contrario, se asumird que los
comprobantes acreditan contrataciones independientes, en cuyo caso solo se considerara, para la
evaluacion, las veinte (20) primeras contrataciones indicadas en el Anexo N° 8 referido a la Experiencia
del Postor en la Especialidad

En el caso de servicios de ejecucién periddica o continuada, solo se considera como experiencia la
parte del contrato que haya sido ejecutada durante los ocho (8) afios anteriores a la fecha de
presentacion de ofertas, debiendo adjuntarse copia de las conformidades correspondientes a tal parte
o los respectivos comprobantes de pago cancelados.

En los casos que se acredite experiencia adquirida en consorcio, debe presentarse la promesa de
consorcio o el contrato de consorcio del cual se desprenda fehacientemente el porcentaje de las
obligaciones que se asumié en el contrato presentado; de lo contrario, no se computara la experiencia
proveniente de dicho contrato.

Asimismo, cuando se presenten contratos derivados de procesos de seleccidon convocados antes del
20.09.2012, la calificacion se cefiira al método descrito en la Directiva “Participacion de Proveedores
en Consorcio en las Contrataciones del Estado”, debiendo presumirse que el porcentaje de las
obligaciones equivale al porcentaje de participacién de la promesa de consorcio o del contrato de
consorcio. En caso que en dichos documentos no se consigne el porcentaje de participacion se
presumira que las obligaciones se ejecutaron en partes iguales.

Si el titular de la experiencia no es el postor, consignar si dicha experiencia corresponde a la matriz en
caso que el postor sea sucursal, o fue transmitida por reorganizacion societaria, debiendo acompafiar
la documentacién sustentatoria correspondiente.

Si el postor acredita experiencia de otra persona juridica como consecuencia de una reorganizacion
societaria, debe presentar adicionalmente el Anexo N° 9.

Cuando en los contratos, 6rdenes de servicios o comprobantes de pago el monto facturado se
encuentre expresado en moneda extranjera, debe indicarse el tipo de cambio venta publicado por la
Superintendencia de Banca, Seguros y AFP correspondiente a la fecha de suscripcion del contrato, de
emision de la orden de servicios o de cancelacion del comprobante de pago, segun corresponda.

Sin perjuicio de lo anterior, los postores deben llenar y presentar el Anexo N° 8 referido a la Experiencia
del Postor en la Especialidad

Importante

e Al calificar la experiencia del postor, se debe valorar de manera integral los documentos
presentados por el postor para acreditar dicha experiencia. En tal sentido, aun cuando en
los documentos presentados la denominacién del objeto contractual no coincida
literalmente con el previsto en las bases, se debera validar la experiencia si las actividades
gue ejecuto el postor corresponden a la experiencia requerida.

e En el caso de consorcios, solo se considera la experiencia de aquellos integrantes que se
hayan comprometido, segun la promesa de consorcio, a ejecutar el objeto materia de la
convocatoria, conforme a la Directiva “Participacion de Proveedores en Consorcio en las
Contrataciones del Estado”.

2 Cabe precisar que, de acuerdo con la Resolucion N° 0065-2018-TCE-S1 del Tribunal de Contrataciones del
Estado:

“... el solo sello de cancelado en el comprobante, cuando ha sido colocado por el propio postor, no puede ser
considerado como una acreditacién que produzca fehaciencia en relaciéon a que se encuentra cancelado.
Admitir ello equivaldria a considerar como valida la sola declaracion del postor afirmando que el comprobante
de pago ha sido cancelado”

()

“Situacion diferente se suscita ante el sello colocado por el cliente del postor [sea utilizando el término
“cancelado” o “pagado’] supuesto en el cual si se contaria con la declaracién de un tercero que brinde certeza,
ante la cual debiera reconocerse la validez de la experiencia”.



ANEXO N°01 Oficinas de la ONP

Las direcciones son referenciales las cuales pueden cambiar a requerimiento de la
entidad.

Centro de . .
Orden L . Direcciones
atencion/oficina/canales alternos

1 Sede Central Jr. Bolivia N° 109 - Cercado de Lima
2 Cercado de Lima Av. Petit Thouars N° 907 Urb. Santa Beatriz - Cercado de Lima
3 Jr. Emilio Fernandez N° 316 Urb. Santa Beatriz - Cercado de Lima
4 Miraflores Av. Ricardo Palma N° 288 — Miraflores
5 Independencia Centro Comercial Plaza Norte — Independencia
6 San Juan de Miraflores Av. Guillermo Billinghurst N° 1043 - San Juan de Miraflores
7 San Juan de Lurigancho Av. Los Postes Oeste N° 189 - San Juan de Lurigancho
8 Huacho Av. Almirante Miguel Grau S/N - Paramonga - Barranca - Lima

(Municipalidad Distrital de Paramonga)
9 Huaura Lotes 8, 9, 15, 17 y 18 del centro poblado Vifa del Mar

Calle Miraflores S/N PP.JJ. 9 de Octubre - Distrito Belén - Loreto

10 Loreto ; o : .

(Direccion Regional Agraria de Loreto)

- = N > > -
11 Ucayali Jr. Libertad N° 273 - Pucallpa - Ucayali (EIGER Pucallpa e International
School)
12 Cafiete Calle Comercio S/N Ex Enapu Cerro Azul-Cafiete (Municipalidad Distrital
de Cerro Azul)
13 . Orcinea - Jr. Callao 329 - Cercado de Lima
Otros-Lima - — - - - -

14 Av. Circunvalaciéon 2121 — 2133 — 2139 residencial el Pino — San Luis
15 Piura (SEDE REGIONAL) Cl. Libertad N° 619 — Piura
16 Tumbes Edificio Municipal Av. El Ejercito N° 105 - Zarumilla - Tumbes

(Municipalidad Provincial de Zarumilla)
17 | LaLibertad (SEDE REGIONAL) Jr. Independencia N° 842 — Trujillo
Av. Francisco Bolognesi 183 - Chimbote (Direccion Regional de Trabajo -

18 Ancash DIRETRA (Firmado))
19 Huaraz Av. Antonio Raymondi 1075 - Huaraz - Ancash (Direccion Regional de
Trabajo - DIRETRA)
20 Lambayeque (SEDE Av. Mariscal Nieto N° 480 Centro Comercial Boulevard Urb. Campodénico
REGIONAL) — Chiclayo
. Km. 3.5, Carretera a Bafios del Inca, Cajamarca (Direccion Regional de
21 Cajamarca - .
Educacién de Cajamarca)
Jr. Ayacucho 675, Chachapoyas, Amazonas (Gobierno Regional de
22 Amazonas
Amazonas (Escuela de Bellas Artes))
23 San Martin Serafin Filomeno 501 - Moyobamba - San Martin
24 Tarapoto Jr. San Pablo de la Cruz 160 - Tarapoto (Derrama Magisterial)
o5 Junin (SEDE REGIONAL) Av. Martires del Periodismo N° 627 (Ex Av. Calmell del Solar) San Carlos
— Huancayo
Calle Ayacucho S/N - Paragsha - Simon Bolivar - Pasco (Municipalidad del
26 Pasco

Centro Poblado de Paragsha)
27 Huénuco Calle Calicanto 145 - Amarilis-Huanuco (Gobierno Regional de Huanuco)

Av. San Juan Evangelista Nro. 770 Ascensién - Huancavelica
(Municipalidad Distrital de Ascension)

29 Ica (SEDE REGIONAL) Av. Conde de Nieva N° 1058 Urb. Luren — Ica
Av. Cusco S/N - Distrito de San Juan Bautista - Huamanga - Ayacucho

28 Huancavelica

30 Ayacucho (Direccion Regional de Educacion Ayacucho)
31 Apurimac Jr. Ricardo Palma N° 441 - Andahuaylas - Apurimac
32 Arequipa (SEDE REGIONAL) Cl. Rivero N° 611 — Arequipa
33 Puno Jr. Arequipa 1043 - Puno (Derrama Magisterial)
34 c Av. Pedro Vilca Apaza N°106, Urb. Wanchaq - Cusco (Derrama
usco o
Magisterial)
Jr. Lambayeque S/N Distrito Tambopata Provincia Tambopata
35 Madre de Dios Departamento Madre de Dios. (Direccion Regional de Educacién Madre
Dios)
36 Tacha Av Bolognesi 361 - Tacha
37 M Jr. Junin 364, Urb. Cercado, Distrito de Moquegua, Provincia de Mariscal
oquegua

Nieto - Moquegua (Gerencia Regional de Transportes y Comunicaciones)




ANEXO N°02: COMPROMISO DE CONFIDENCIALIDAD

Este documento debera ser llenado por el personal del contratista que participe en
la prestacién del servicio solicitado; considerando que ante la incorporacion o sustitucion de
personal se debera presentar el documento.

COMPROMISO DE CONFIDENCIALIDAD

Yo, , identificado con
DNI N° , trabajador de la Institucion
Con R.U.C.

, encargado de efectuar labores de , en el

marco del contrato de servicio N°© , me comprometo a no difundir a terceros

informacion de la ONP, a la que pueda tener acceso durante el periodo del servicio. En caso de
incumplimiento de lo indicado, la institucion se reserva el derecho de iniciar las acciones legales
correspondientes.

Asimismo, me comprometo a no revelar informacion oral, escrita, secretos industriales
relacionados con los productos, servicios, politicas o practicas de negocio, politicas de la
seguridad de la informacion de la ONP u otros. En caso de que incumpliera con cuales quiera de
las obligaciones estipuladas en esta clausula, la Oficina de Normalizacién Provisional estara en
potestad de iniciar todas las acciones judiciales o extrajudiciales necesarias para resarcirse del
perjuicio. Esta obligacién se hace extensiva inclusive hasta los dos afios después del retiro del
trabajador de la empresa contratada.

Lima, _ de del20 .

FIRMA (igual a DNI)
Nombre completo
DNI:

Este documento contiene informacion de propiedad de la ONP. Estéa prohibida su distribucion o copia fuera de la gestién
documentaria de ONP. Antes de utilizar alguna copia de este documento verifique que la version sea igual a la dltima
publicada; si este documento es una copia impresa, verifique la validez contra la lista maestra. De no ser valido, destruya
la copia para asegurar que no se haga de ésta un uso no autorizado.



ANEXO N°03: DECLARACION JURADA DE CUMPLIMIENTO DE LOS
LINEAMIENTOS DE SEGURIDAD DE INFORMACION DE LA ONP

Este documento deberd ser llenado por el personal del contratista que participe en la prestacion
del servicio solicitado; considerando que ante la incorporacién o sustitucién de personal se
debera presentar el documento.

DECLARACION JURADA

Yo, , identificado con DNI N° , que
a la fecha desempefio el cargo de , en el marco
de las bases del concurso publico N° cuya buena pro fue otorgada a la empresa

, DECLARO lo siguiente:

Primero:
e Haber comprendido la Directiva “Lineamientos de Seguridad de la informacién” (DIR-
02/01)
Segundo:
e Cumplir con las clausulas que apliquen de la Directiva indicada en el primer punto.
Tercero:
e En caso incumpliera alguna de las clausulas de la Directiva de la indicada en el primer
punto, la institucién se reserva el derecho de iniciar las acciones legales correspondientes
en caso apliquen.

Lima, __ de del 20 .

FIRMA (igual a DNI)
Nombre completo
DNI:

Este documento contiene informacion de propiedad de la ONP. Estéa prohibida su distribucién o copia fuera de la gestion
documentaria de ONP. Antes de utilizar alguna copia de este documento verifique que la version sea igual a la Ultima
publicada; si este documento es una copia impresa, verifique la validez contra la lista maestra. De no ser valido, destruya
la copia para asegurar que no se haga de ésta un uso no autorizado.



ANEXO N°04

PLAN PARA LA VIGILANCIA, PREVENCION Y CONTROL DE COVID-19 EN EL TRABAJO
DE LA OFICINA DE NORMALIZACION PREVISIONAL

Version Revisada al 14/12/2020

DATOS DEL EMPLEADOR

Entidad Oficina de Normalizacién Previsional (ONP)
RUC N° 20254165035

Direccién Jirén Bolivia N° 109, Lima - Lima - Lima
Teléfono 01 634 2222

DATOS DEL LUGAR DE TRABAJO

La ONP cuenta con las siguientes sedes de trabajo:

Sede Central

Jr. Bolivia N° 109, Lima

Casa del

?5::'0m5ta 832 Av. Los Postes Oeste N° 189, San Juan de Lurigancho, Lima.
Lurigancho

Casa del

Pensionista San
Juan de Miraflores

Av. Guillermo Billinghurst N° 1043, San Juan de Miraflores,
Lima.

Casa del
Pensionista  Los
Olivos

Jr. Carlos Salaverry N° 3820, Lima.

Archivo San Luis

Av. Circunvalacion - Mz. O-
Residencial el Pino, San Luis, Lima

lote 9,221-2133-2139-

Archivo Huaura

Centro Poblado de Vifia del Mar Mz. G Lote 8, 9,16, 17 y 18
- Huaura.

Archivo
ORCINEA

Jr. Callao N° 329, Lima.

Cercado de Lima

Av. Petit Thouars N° 907 con Emilio Fernandez N° 316 Urb.
Santa Beatriz, Lima.

Miraflores

Av. Ricardo Palma N° 288, Miraflores Lima.

Independencia

Centro Comercial Plaza Norte, Independencia, Lima.

Av. Nicolas Arriola N° 725 Urb. Santa Catalina, La Victoria,

La Victoria .
Lima.
Pueblo Libre Av. Mariano Cornejo N° 1837, Pueblo Libre, Lima.
Sar_1 Juan de Av. Los Postes Oeste N° 189, San Juan de Lurigancho, Lima.
Lurigancho
San Juan de | Av. Guillermo Billinghurst N° 1043, San Juan de Miraflores,
Miraflores Lima.
Callao Av. Saenz Pefia N° 120, Callao.
Huacho Prolongacion Grau N° 137, Huacho.
Loreto Cl. Yavari N° 332, Iquitos.




Ucayali Jr. Huascar N° 246, Pucallpa.

Cafiete Jr. Tipac Amaru N° 127 Urb. Las Casuarinas 1° Etapa, Cariete.

Piura Cl. Libertad N° 619, Piura.

Tumbes Jr. San Martin N° 205, Tumbes.

La Libertad Jr. Independencia N° 842, Truijillo.

Ancash Jr. Francisco Bolognesi N° 345, Chimbote.

Lambayegue Av. Ses_quicgntengrio N° 200 (Ex Av. Santa Victoria) — Urb.
Santa Victoria, Chiclayo.

Cajamarca Prolongacion Guadalupe N° 309, Cajamarca.

Amazonas Jr. Grau N° 662, Chachapoyas.

San Martin Jr. Reyes Guerra N° 591, Moyobamba.

Tarapoto Jr. San Pablo de la Cruz N° 140, Tarapoto.

Junin Av. Martires del Periodismo N° 627 (Ex Av. Calmell del Solar)
San Carlos, Huancayo.

Pasco Av. Los Préceres N° 403 Urb. San Juan Pampa, Pasco.

Huénuco Jr. Constitucion N° 458 — Hu&nuco.

Huancavelica

Av. Celestino Manchego Mufioz N° 457, Huancavelica.

Ica Av. Conde de Nieva N° 1058 Urb. Luren, Ica.

Ayacucho Jr. Callao N° 228, Ayacucho, Huamanga.

Apurimac Av. Elias N° 110, Abancay.

Arequipa Cl. Rivero N° 611, Arequipa

Puno Jr. Santiago Mamani N° 244 Urb. La Rinconada, Juliaca
Cusco Av. Micaela Bastidas N° 709 - Wanchaq, Cusco.

Madre de Dios

Av. Dos de Mayo N° 837, Puerto Maldonado.

Tacna

Cl. Arequipa N° 61, Tacna.

Mogquegua

Cl. Tarapaca N° 424, Moquegua.

M. DATOS DEL SERVICIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Nomina de profesionales:

[0}
Nom_bres Y| Profesién DNI N . Correo electronico Fec_ha_ el Edad | Celular
apellidos Colegiatura nacimiento
Luis  Enrique| Medico 15661575 | 56554 lverah@onp.gob.pe | 26/11/1976 | 44 | 987187809
Vera Herrera | Ocupacional
Fatima  del Enfermera
Rosario . 47250414 | 76963 fmorenoc@onp.gob.pe | 5/09/1992 |28 920554797
Ocupacional
Moreno Cuba
Leslie Lorena Asistente de
Cavero ; 45520091 | 149375 Icavero@onp.gob.pe | 8/12/1988 |31 953255025
Sarmiento Seguridad
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VII.

VIII.

1.

NOMINA DE SERVIDORAS/ES POR RIESGO DE EXPOSICION A COVID-19
Ver Anexo N° 1.
INTRODUCCION

La exposicion al virus SARS-CoV-2 que produce la enfermedad COVID-19, representa un
riesgo bioldgico por su comportamiento epidémico y alto grado de transmisién entre las
personas.

Siendo los centros laborales espacios que constituyen lugares de exposicion y contagio,
se deben considerar medidas para su vigilancia, prevencion y control.

El presente documento, denominado “Plan para la vigilancia, prevencién y control de
COVID-19 en el trabajo de la ONP” en su version 3, incorpora la reciente normativa
sanitaria que, a la luz de las nuevas evidencias cientificas, actualizan las medidas
destinadas al manejo y prevencion del COVID-19, con el fin de salvaguardar la salud de
las/os servidoras/es de la ONP.

OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la vigilancia, prevencién y control de la salud de las/os
servidoras/es con riesgo de exposicion al Sars-Cov-2 (COVID-19) en la Oficina de
Normalizacion Previsional — ONP.

BASE NORMATIVA

Decreto de Urgencia N° 026-2020.- Decreto de Urgencia que establece diversas
medidas excepcionales y temporales para prevenir la propagacién del Coronavirus
(COVID-19) en el territorio nacional.

Decreto de Urgencia N° 029-2020.- Dictan medidas complementarias destinadas al
financiamiento de la micro y pequefia empresa y otras medidas para la reduccion del
impacto del COVID-19 en la economia peruana.

Decreto Legislativo N° 1474 que fortalece los mecanismos y acciones de prevencion,
atencién y proteccién de la persona adulta mayor durante la emergencia sanitaria
ocasionada por el COVID-19.

Decreto Legislativo N° 1499 que establece diversas medidas para garantizar y
fiscalizar la proteccion de los derechos socio laborales de los/as trabajadores/as en
el marco de la Emergencia Sanitaria por el COVID — 19.

Decreto Legislativo N° 1505 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.

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 del COVID-19 y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 044-2020-PCM que declara Estado de Emergencia Nacional por
las graves circunstancias que afectan la vida de la Nacion a consecuencia del brote
del COVID-19, y sus precisiones, modificaciones y ampliaciones.

Decreto Supremo N° 094-2020-PCM - Decreto Supremo que establece las medidas
gue debe observar la ciudadania hacia una nueva convivencia social y prorroga el
Estado de Emergencia Nacional por las graves circunstancias que afectan la vida de
la Nacién a consecuencia del COVID-19.

Decreto Supremo N° 116-2020-PCM que establece las medidas que debe observar
la ciudadania ante la Nueva Convivencia Social y prorroga el Estado de Emergencia
Nacional por las graves circunstancias que afectan la vida de la Nacion a
consecuencia del COVID-19.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.

Decreto de Urgencia N° 078-2020 - Decreto de Urgencia que establece medidas
extraordinarias y complementarias para la compensacion de horas de licencia con
goce de haber otorgadas en el marco de la emergencia sanitaria ocasionada por el
COVID-19 en el sector publico.

Resolucién Ministerial N° 099-2020-TR que aprueba el Documento denominado
“Declaracion Jurada” a que se refiere el numeral 8.3 del articulo 8 del Decreto
Supremo N° 083-2020-PCM.

Resolucién Ministerial N° 193-2020/MINSA que aprueba el Documento Técnico:
Prevencion, Diagnéstico y Tratamiento de personas afectadas por COVID-19 en el
Perd, y modificatorias.

Resolucién 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”.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 077-2020-SERVIR-PE que aprueba por
delegacion la “Guia operativa para la gestién de recursos humanos durante la
emergencia sanitaria por el COVID-19, version 2.

Alerta Epidemiolégica Ante la Transmisién de COVID-19 en el Perl. Cédigo: AE-021-
2020.

Resolucién Ministerial N° 447-2020-MINSA que aprueba el Documento Técnico:
Recomendaciones sobre el uso de Escudos Faciales (Caretas) en los
Establecimientos de Salud y en la comunidad en el contexto de la pandemia de
COVID-19.

Resolucién Ministerial N° 947-2020-MINSA que aprueba el documento técnico:
Manejo ambulatorio de personal afectadas por COVID-19 en el Peru.

Resolucién Ministerial N° 905-2020-MINSA, que aprueba la Directiva Sanitaria N°
122-MINSA/2020/CDC "Directiva Sanitaria para la Vigilancia Epidemioldgica de la
Enfermedad por Coronavirus (COVID-19) en el PerQ".

Alerta Epidemiolégica CODIGO: AE-021-2020 para la aplicacion de pruebas
diagndsticas en casos de COVID-19 en el Pera.

Resolucién N° 39-2020-SERVIR-PE, “Directiva para la aplicacion del trabajo remoto”.

Decreto Supremo N° 031-2020-SA, Decreto Supremo que prorroga la emergencia
sanitaria declarada por Decreto Supremo N° 008-2020-SA, prorrogada por Decretos
Supremos N° 020-2020-SA y N° 027-2020-SA.

Resolucién Ministerial N° 972-2020/MINSA que aprueba el documento técnico:
"Lineamientos para la vigilancia, prevencién y control de la salud de los trabajadores
con riesgo de exposicién a SARS-Cov-2"

Fe de erratas Documento técnico: "Lineamientos para la vigilancia, prevencion y
control de la salud de los trabajadores con riesgo de exposicién a SARS-Cov-2",
aprobado por RM N° 972-2020/MINSA.

AMBITO DE APLICACION

Cabe anotar que el presente Plan es de obligatorio cumplimiento para el personal en los
regimenes de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, el Decreto Legislativo N° 728, Ley
de productividad y competitividad laboral, el Decreto Legislativo N° 1057 que regula el
régimen especial de contratacion administrativa de servicios; asi también miembros del
Tribunal Administrativo Previsional(TAP) y a quienes se encuentran en modalidades
formativas, Decreto Legislativo N° 1401.

Corresponde a la Oficina de Administracion coordinar la aplicacion de este Plan a terceros,
visitantes, contratistas, sub-contratistas y otros que se interrelacionen en las instalaciones
de la ONP.



DEFINICIONES OPERATIVAS

Alta Epidemiolégica: Transcurridol4 dias para el caso de COVID-19 leve, luego del inicio
de sintomas, el caso estaria en condiciones de alta, desde el punto de vista
epidemiolégico, siempre y cuando clinicamente se haya recuperador (por lo menos 4 dias
asintomatico).

Barrera fisica para el trabajo: Son los elementos que disminuyen el riesgo de contacto
directo entre dos o mas personas y que contribuye con el objetivo de reducir el riesgo de
transmision.

Caso con sospecha de COVID-19: Persona que cumpla con cualquiera de los siguientes
criterios clinicos:

a) Paciente con sintomas de infeccion respiratoria aguda, que presente tos y/o dolor de
garganta y ademas uno o mas de los siguientes signos/sintomas:

- Malestar general

- Fiebre

- Cefalea

- Congestidn nasal

- Diarrea

- Dificultad para respirar (sefial de alarma)
- Perdida del gusto

- Perdida del olfato

b) Paciente con infeccion respiratoria aguda grave con fiebre o temperatura actual mayor
0 igual a 38°C; y tos; con inicio dentro de los ultimos 10 dias; y que requiere
hospitalizacion.

Caso probable:

a) Caso sospechoso con antecedente epidemiolégico de contacto directo con un caso
probable o confirmado, o epidemiolégicamente relacionado a un conglomerado de
casos los cuales han tenido al menos un caso confirmado dentro de ese conglomerado
14 dias previos al inicio de los sintomas.

b) Caso sospechoso con imégenes de térax que muestran hallazgos radiolégicos
sugestivos de COVID-19.

¢) Persona con inicio reciente de anosmia (perdida del olfato) o ageusia (perdida del
gusto), en ausencia de cualquier otra causa identificada.

Caso confirmado:

a) Caso sospechoso o probable con confirmacion de laboratorio de infeccion por COVID-
19, mediante prueba molecular SARS-CoV- 2 positiva.

b) Caso sospechoso o probable con prueba antigénica positiva para infeccién por SARS-
CoV-2.

c) Caso sospechoso o probable con prueba seroldgica (ELISA, inmunofluorescencia,
guimioluminiscencia y electro quimioluminiscencia) reactiva a IGM o IGG/IGM para
infeccion por SARS-CoV - 2.

Contacto directo: Persona que estuvo a menos de 1 metro de distancia de un caso
sospechoso, probable o confirmado de COVID-19 durante al menos 15 minutos, en un
periodo que abarca desde 2 dias antes el inicio de sintomas (o0 para casos de infeccién
asintomatica desde 2 antes de la toma de la muestra positiva) hasta el momento en que
el caso inicia aislamiento.

Cuarentena: Se define al procedimiento por el cual se restringe desplazamiento fuera de
su vivienda a personas expuestas a un caso sospechoso, probable o confirmado de
COVID-19, por un lapso de 14 dias, a partir del ultimo dia de exposicién con el caso.
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10.

11.

12.

13.

Grupo de riesgo: Conjunto de personas que presentan caracteristicas individuales,
asociadas a mayor vulnerabilidad y riesgo de complicaciones por COVID-19. La autoridad
sanitaria define los factores de riesgo como criterios sanitarios a ser utilizados por los
profesionales de salud para definir a las personas con mayor posibilidad de enfermar y
tener complicaciones por COVID-19, los mismos que segun las evidencias que se vienen
evaluando y actualizando permanentemente, se definen como: edad mayor a 65 afios,
comorbilidades como hipertension arterial refractaria, diabetes, obesidad IMC mayor o
igual a 40, enfermedades cardiovasculares, enfermedad pulmonar crénica, cancer, otros
estados de inmunosupresion y otros que establecidos en el documento normativo vigente
del Centro Nacional de Epidemiologia, Prevencion y Control de Enfermedades.

Plan para la vigilancia, prevencién y control de COVID-19 en el trabajo: Documento
guia para establecer las medidas que se deben adoptar para vigilar el riesgo de exposicion
a la COVID-19 en el lugar de trabajo, el cual es aprobado por el Comité de Seguridad y
Salud en el Trabajo segun corresponda.

Puestos de trabajo con riesgo de exposicion a SARS- CoV-2: Son aquellos puestos
con diferente nivel de riesgo de exposicion a SARS- CoV-2 que depende del tipo de
actividad que realiza.

- Riesgo bajo de exposicion: Son aquellos gque no requieren contactos con
personas, que se conozca o se sospeche que estan infectados con SARS- CoV-
2, asi como en el que no se tiene contacto cercano y frecuente a menos de 1.5
metros de distancia con el publico en general, o en el que se puedan usar o
establecer barreras fisicas para el desarrollo de la actividad laboral.

- Riesgo mediano de exposicién: Son aquellos que requieren de contacto
cercano y frecuente a menos de 1.5 metros de distancia con el publico en general
y que por las condiciones que se realizan no se puedan usar o establecer barreras
fisicas para el trabajo.

- Riesgo alto de exposicidon: Trabajo con riesgo potencial de exposicion a casos
sospechosos o confirmados de COVID-19 u otro personal que debe ingresar a los
ambientes o lugares de atencion de pacientes con COVID-19, pero que no se
encuentran expuestos a aerosoles en el ambiente de trabajo.

- Riesgo muy alto de exposicién: Trabajo en el que se tiene contacto con casos
sospechosos y/o confirmados de COVID-19, expuestos a aerosoles en el
ambiente de trabajo durante procedimientos médicos especificos o0
procedimientos de laboratorio (manipulaciéon de muestra de casos sospechosos o
confirmados).

Regreso al trabajo post aislamiento social obligatorio: Proceso de retorno al trabajo
posterior al levantamiento del aislamiento social obligatorio (cuarentena) tras culminar el
estado de Estado de Emergencia Nacional dispuesto por el Poder Ejecutivo del Pera.

Regreso al trabajo post cuarentena (por contacto): Proceso de retorno al trabajo luego
de permanecer 14 dias en su casa confinado, desde el contacto directo con la persona
confirmada de COVID-19. Incluye al trabajador que declara que no sufrié la enfermedad y
gque se mantiene clinicamente asintomético.

Reincorporacién al trabajo: Proceso de retorno a laborar cuando el trabajador que fue
diagnosticado o declar6 que tuvo la enfermedad COVID-19 y esta de Alta Epidemioldgica.

NOMINA DE SERVIDORAS/ES POR RIESGO DE EXPOSICION A COVID-19

La ONP para enfrentar la emergencia sanitaria ha implementado las siguientes
modalidades de trabajo: presencial, remota y mixta. Se adjunta la Némina de servidoras/es
por riesgo de exposicion y modalidad de trabajo, en el Anexo 1, la misma que puede variar
durante la emergencia sanitaria de acuerdo a la necesidad de la Entidad.
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ORGANIZACION DEL TRABAJO PARA LA OPERATIVIDAD INSTITUCIONAL
Organizacién de las modalidades de trabajo:

En el marco de la emergencia sanitaria, la ONP aplica las siguientes modalidades de
trabajo:

° Trabajo presencial: implica la asistencia fisica del/la servidor/a durante la jornada
de trabajo.
° Trabajo remoto: es la prestacién de servicios sujeto a subordinacién, con la

presencia fisica dellla servidor/a civil en su domicilio. Aplica prioritariamente al
servidor que pertenece al grupo de riesgo segun lo dispuesto por el Ministerio de
Salud, evitando su presencia en las instalaciones de la entidad, asi como a las/los
servidoras/es que la entidad establezca pueden realizar su labor desde casa o lugar
de aislamiento. La modalidad de trabajo remoto se puede aplicar hasta el
31/07/2021, conforme a lo sefialado en el Decreto Legislativo N° 1505, el Decreto
de Urgencia N° 026-2020 y el Decreto de Urgencia N° 127-2020.

° Trabajo mixto: implica la combinacién de trabajo presencial, trabajo remoto, y/o
licencia con goce de haber compensable, alternando las modalidades en atencion
a las necesidades de la entidad.

La ONP prioriza la modalidad de trabajo remoto en todos los puestos que sean posibles y
brinda las facilidades para el desarrollo del mismo.

Corresponde a las/los Directoras/es Generales y Ejecutivas/os, respecto del personal a su
cargo, determinar el cambio en la modalidad laboral (presencial, remoto o mixto) o
aplicacion de la Licencia con goce de haber, y comunicarlo a la Oficina de Recursos
Humanos para su registro. En caso de aplicacion de cambio de modalidad de trabajo,
comunicaran a las/los servidoras/es dicho cambio y las pautas de seguridad y salud en el
trabajo que deben seguir, asi como aseguraran el cumplimiento del horario de trabajo,
segun corresponda, asignando labores que se ajusten al mismo.

Continuidad para las Operaciones:

° El personal que se encuentre laborando de manera presencial debera respetar el
aforo maximo de 40% y se ajustara de acuerdo a las medidas de distanciamiento
establecidas.

° En el caso de servidoras/es consideradas/os en el grupo de riesgqo de
complicaciones por COVID-19 se prioriza su prestacion de servicios bajo la
modalidad de trabajo remoto. En caso se requiera que un/a servidor/a considerada/o
en el grupo de riesgo para COVID-19 realice trabajo presencial, debe seguir el
procedimiento indicado en el punto XllI Consideraciones para el regreso o
reincorporacion al trabajo de servidoras/es con factores de riesgo para COVID-19,
del presente documento.

° Las/los jefas/es programaran las comisiones de servicios y/o reuniones fuera de las
instalaciones de ONP, cuando sean estrictamente necesarias. Las comisiones de
servicio fuera de la provincia, deben ser autorizadas por la Gerencia General. En
caso se evallle como muy necesaria la realizacion de la comisién de servicios por
un/a servidor/a en modalidad de trabajo remoto, se debera seguir el procedimiento
indicado en el punto Xlll Consideraciones para el regreso al trabajo; asi como se
asegurara la dotacion del EPP correspondiente a el/la servidor/a por el tiempo que
dure la comisién.

° Para el caso de verificadores de campo debera aplicarse el “Protocolo de Seguridad
para visitas en Operador Logistico y/o empleador con archivo propio” (Anexo N°
02)

El horario de trabajo:
Mientras se mantenga la Emergencia Sanitaria, se aplicara el siguiente horario:

° Presencial:
De 7:00 a.m. a 4:00 p.m.



° Remoto:
Las/los servidoras/es que asumen esta modalidad de prestacion de servicios se
encuentran en la obligacion de mantenerse disponibles para coordinaciones
laborales durante el horario de trabajo regular de la entidad de 8:00 a.m. a 5:30 p.m.

Control de asistencia:

° Las/los servidoras/es en modalidad presencial deben registrar su asistencia a través
del aplicativo de “Registro de asistencia”, al cual acceden con su usuario y clave
personal, debiendo registrar su ingreso y salida. De esta manera se sustituye la
marcacién biométrica, que es el sistema habitual dispuesto en los accesos de cada
una de las instalaciones de la ONP. Este aplicativo se utilizara en tanto dure la
emergencia sanitaria y/o lo disponga la Entidad.

° En caso de presentar problemas con dicho aplicativo y no pudiera registrar su
asistencia, debera remitir un correo electrénico a jrodriguezc@onp.gob.pe,
indicando la hora de ingreso, de corresponder la hora de salida y los motivos por los
cuales no registrd su asistencia.

° De acuerdo a las disposiciones de SERVIR el control del Trabajo Remoto se realiza
a través de la “Matriz de seguimiento de trabajo remoto”, no siendo necesario el
registro de asistencia. (Anexo 03)

° Las/os Directoras/es Generales priorizaran en lo posible el trabajo remoto a fin de
evitar la exposicion al riesgo de contagio por COVID-19 a las/os servidoras/es a su
cargo.

Compensacion de horas:

Las/los servidoras/es a los que se hubiera otorgado licencia con goce de haber sujeto a
compensacion posterior, deberan proceder a la recuperacion de las horas no laboradas,
conforme a las siguientes indicaciones:

1. Horas laboradas por el personal de la ONP, a solicitud o con autorizacién de su
jefa/e inmediata/o mas alld de su jornada laboral y aquellas laboradas en dias
sdbados y otro que no es considerado como dia laborable; siempre que sea
comunicado por las/los Directoras/es Generales en los respectivos reportes que se
remitan a la Oficina de Recursos Humanos.

2. Horas de capacitacion fuera del horario de labores siempre que esté relacionada
con los objetivos institucionales y/o las funciones asignadas y/o con los temas
vinculados con la Emergencia Sanitaria.

3. Uso del periodo vacacional de adelanto o pendiente, previo acuerdo entre las partes.

La Oficina de Recursos Humanos, en coordinacion con las/los gestoras/es
administrativas/os de cada 6rgano, informara a cada servidor/a la cantidad de horas por
recuperar. El/la servidor/a debera coordinar los mecanismos de compensacién con su
jefa/e inmediata/o. Las/los gestoras/es administrativas/os realizaran el control de las horas
pendientes por recuperar y las horas recuperadas segun el formato de reporte (Anexo 04).
El reporte debe ser remitido mensualmente, por las/los Directoras/es Generales, dentro de
los 7 primeros dias calendarios del mes con la informacion del mes anterior al correo
jrodriguezc@onp.gob.pe.

El refrigerio:

El tiempo de refrigerio sera por un periodo de 45 minutos entre las 12:30 a las 15:00 horas,
de acuerdo a lo establecido en el Reglamento Interno de Servidores Civiles de la ONP.

Las/los servidoras/es deben traer sus alimentos y consumirlos en sus respectivos espacios
personales de trabajo. En cada una de las sedes se cuenta con un horno microondas para
uso exclusivo del personal. En el caso de la sede central y Longitudinales (LPR y LGV) se
han habilitado hornos microondas en espacios comunes como kitchenettes, comedor,
oficinas, los cuales deben ser usados respetando el distanciamiento en caso se tuviera
que esperar para su uso. Los desechos organicos deben ser dispuestos en los tachos que
se han implementado para tal fin.


mailto:%20jrodriguez@onp.gob.pe
mailto:%20jrodriguez@onp.gob.pe
mailto:jrodriguezc@onp.gob.pe

9.

La Movilidad:

El personal podra hacer uso de su movilidad particular, para lo cual la ONP brindara
estacionamientos de acuerdo a disponibilidad, previa coordinaciéon con la Oficina de
Administracion.

En las sedes, en las que se disponga de estacionamiento, se destinard un espacio para
bicicletas y motos lineales, al cual se puede acceder previa coordinacién con la Oficina de
Administracion.

Las acciones de capacitacion:

En el marco del Plan de Desarrollo de Personas (PDP) se priorizara la capacitacion
en modalidad virtual.

En las capacitaciones que no irroguen gasto a la ONP, se consideraré:

- Acciones de capacitacion relacionadas con temas vinculados con la
Emergencia Sanitaria o que se deriven de ésta.

- Podran acceder servidores/as civiles que se encuentren en periodo de prueba
siempre que la capacitacion esté relacionada con temas vinculados con la
Emergencia Sanitaria o que se deriven de ésta.

Las capacitaciones que irroguen gasto a la Entidad deben estar aprobadas en el
PDP, y podran acceder servidores/as civiles que se encuentren en periodo de
prueba siempre que la capacitacién esté relacionada con temas vinculados con la
Emergencia Sanitaria o que se deriven de ésta.

Las horas de capacitacion ejecutadas fuera del horario de labores seréan
consideradas como una forma de compensacion, siempre que esté relacionada con
los objetivos institucionales y/o las funciones asignadas y/o con los temas
vinculados con la Emergencia Sanitaria o que se deriven de ésta.

Las capacitaciones presenciales en materia de seguridad y salud en el trabajo a
las que se refiere el articulo 35 de la Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el
trabajo, se aplican Unicamente en los siguientes supuestos durante la Emergencia
Sanitaria:

- Al momento de la contratacién cualquiera sea la modalidad o duracién.

- Cuando se produzcan cambios en la funcién, puesto de trabajo o en la
tipologia de la tarea o actividad a realizar por el/la servidor/a.

Las capacitaciones sefialadas en el parrafo anterior se ejecutaran dentro del horario
laboral y adoptandose las medidas preventivas de bioseguridad, referidas al
distanciamiento social, la utilizacién de equipos de proteccion personal y cualquier
otra medida dispuesta por la autoridad competente, pudiendo realizarse a través de
medios virtuales.

El Plan de Capacitacién en materia de sequridad y salud en el trabajo se ejecutara en

forma virtual haciendo uso de los diferentes medios o herramientas tecnoldgicas.

Las acciones de induccidén al nuevo personal se realizaran en forma virtual haciendo
uso de los diferentes medios o herramientas tecnoldgicas.

Ingreso de nuevas/os servidoras/es:
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e En el caso de servidoras/es que inician relacion laboral con la ONP previamente
deberan pasar por una evaluacion que podra ser virtual o a través de llamada
telefénica a cargo del Servicio de Salud Ocupacional (Ficha de evaluacion de Salud
Ocupacional) y ademas completar la ficha de sintomatologia de manera obligatoria
con caracter de declaracién jurada antes de iniciar su trabajo en modalidad presencial.

LINEAMIENTOS PARA LA VIGILANCIA, PREVENCION Y CONTROL DE COVID-19 EN
EL TRABAJO

A continuacion, se detallan los lineamientos que seran considerados para la prevencion
del COVID-19 en la ONP.

Limpieza y desinfeccidn de los centros de trabajo:

° Como una medida contra el COVID-19 se establece la limpieza y desinfeccion de
todos los ambientes de la ONP.
° La limpieza y desinfeccion se encuentran coordinadas y supervisadas por la Oficina

de Administracién a través del personal contratista de limpieza, quienes deberan ser
instruidos para tal fin y utilizar los Equipos de Proteccién Personal adecuados para
las actividades a realizar: mascarillas desechables o reutilizables; guantes para
labores de aseo desechables o reutilizables: resistentes, impermeables y de manga
larga (no quirdrgicos), Lentes de seguridad, ademas de su informe de trabajo.

° La limpieza diaria, sera bajo registro de supervisién, con una frecuencia cada 04
horas en todas las sedes de ONP, y de manera inmediata terminada una reunion
(en caso se realice). Cuando se brinde atencién a la ciudadania, la limpieza y
desinfeccién sera cada 04 horas. En el Consultorio Médico ONP (Médico de Planta),
la desinfecciébn deberd ser cada vez que haya atenciébn de pacientes y sera
reportado por el médico de turno al supervisor/a de limpieza.

° La ONP ha acondicionado en su sede principal (Planta Baja) una “Zona de
Prevencion y Control” cuya limpieza y desinfeccion se realizara antes y después de
Su uso.

° La limpieza y desinfeccion de ambientes en el contexto de COVID-19 se realizara

segun el protocolo establecido por la empresa que brinda el servicio de limpieza, el
cual sera revisado por el servicio de Seguridad y Salud en el Trabajo.

° En las superficies inertes a desinfectar en todas las sedes de ONP se debera aplicar
solucién de hipoclorito de sodio al 0,1% o alcohol al 70% o peroxido de hidrégeno
al 0,5% a través de un pafio himedo, considerando principalmente:

Lavadero y mesas de servicios higiénicos.
Mesas.

Pisos.

Manijas de puertas.

Interruptores de luz.

Barandas.

Teléfonos de escritorio.

Teclados y mouse.

Otros utiles de escritorios y/o mobiliario.

O O O O O O O 0 Oo

Evaluacion de la condicién de salud de el/la servidor/a previo al regreso o
reincorporacién al centro de trabajo:

2.1. El responsable del Servicio de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) gestionara para
todas/os las/os servidoras/es los siguientes pasos:

1. Identificacion del riesgo de exposicidon a SARS - Cov-2 de cada puesto de trabajo.

2. La ONP aplicara de manera virtual la Ficha de Sintomatologia COVID-19 (Anexo
05) a todas/os las/os servidoras/es en modalidad presencial la cual debe ser llenada
de manera obligatoria y con caracter de declaracién jurada, a fin de identificar
tempranamente sintomatologia respiratoria con el objetivo de efectivizar la vigilancia
de la salud. Esta accién se realizara cada quince (15) dias.



3. El control de la temperatura se realizara a todo el personal ONP, locadores de
servicio, contratistas, sub - contratistas y visitantes al momento de su ingreso,
durante el horario de trabajo y a la salida de las instalaciones de la ONP.

4. Todo/a servidor/a que cumpla criterios de caso con sospecha de COVID-19 debera
ser manejado de acuerdo con la “Directiva Sanitaria para la Vigilancia
Epidemioldgica de la enfermedad por CORONAVIRUS (COVID-19) en el Perd” que
se encuentre vigente.

5. Para puestos de Mediano Riesgo y Bajo Riesgo la aplicacion de pruebas de
laboratorio diagndsticas y para la vigilancia de infeccién por SARS-Cov-2 no son
obligatorias, y se deben hacer Unicamente para aquellos trabajadores que
presentan sintomas compatibles con la COVID-19.

6. No deben realizarse pruebas diagnosticas de laboratorio para definir el alta del
paciente.
7. En el caso de servidoras/es que regresen y/o se reincorporen laboralmente en la

modalidad presencial previamente deberan pasar una evaluacién que podra ser
virtual o a través de llamada telefénica a cargo del Servicio de Salud Ocupacional -
Ficha de Evaluacién de Salud Ocupacional (Anexo N° 06).

2.2. De identificarse un caso con sospecha de COVID-19 o de tomar conocimiento de
ser contacto directo de un caso confirmado se procederd con las siguientes
medidas por el profesional de la salud:

1. Derivacion a un establecimiento de salud para su manejo de acuerdo con su
cobertura de seguro meédico:
Afiliados a la EPS:

e Clinicas afiliadas a la EPS (Linea Mapfre 213-3333)
e Consultorio Médico ONP (Médico de Planta): reservar cita por Orbi.
e Afiliados a EsSalud: Llamar al 107.
e Practicantes: Clinicas afiliadas a MAPFRE (Linea Mapfre 213-3333)
2. Evaluacion por el profesional de la salud para identificacion de potenciales contactos
laborales, en caso de servidoras/es en modalidad presencial.
3. Comunicar a la autoridad de salud de la jurisdiccion y /o IAFA de el/la servidor/a
para el seguimiento de casos correspondientes.
4, Se brindard material informativo sobre la prevencion del contagio de COVID — 19,

medidas de higiene y cuidado que debe llevar en casa, a través de los canales de
comunicacion institucional.

Se hara seguimiento clinico a distancia diario o interdiario a el/la servidor/a identificado/a como
caso con sospecha de COVID-19 o contacto de un caso confirmado.

Las/os servidoras/es identificadas/os como caso con sospecha de COVID-19, en los que se
confirma el diagnostico de COVID - 19, deberan cumplir un aislamiento domiciliario minimo de
14 dias, el cual podra extenderse segun la indicacion médica, culminado dicho periodo, se
realizara la evaluacion clinica, por el Médico Ocupacional, determinando el alta epidemiolégica.
Se emitira el descanso médico respectivo ante un caso con sospecha de COVID-19 a través del
médico tratante o el profesional de la salud que realice la vigilancia de la salud.

3. Lavado y desinfeccién de manos obligatorio:

° En cada una de las sedes de ONP, en el ingreso, y a la salida de los ascensores,
se cuenta con dispositivo de alcohol en gel, a fin de que todas/os las/los
servidoras/es mantengan la higiene adecuada; ademas se les reforzara que antes
de acudir a sus espacios de trabajo deberan realizar el lavado de manos.

° La ONP cuenta en cada una de sus sedes, con lavaderos en los servicios higiénicos,
en los cuales se coloca un dispensador de jabon liquido y papel toalla o papel
higiénico, a fin de garantizar el lavado de manos de todas/os las/los servidoras/es.

° En los puntos de lavado de manos se han implementado afiches y/o letreros
informativos sobre el lavado correcto de manos segun recomendaciones del MINSA.



4. Sensibilizacién para la prevenciéon del contagio en el centro de trabajo:

° A través de los canales institucionales, la Oficina de Recursos Humanos realizara
acciones de sensibilizacién e informacién al personal en relacién a COVID-19:

- Brindar orientacién sobre la COVID-19 y las medidas de disminucion del
riesgo de infectarse por SARS-Cov-2 en las actividades de capacitacion,
estas deben incluir distanciamiento fisico, uso de mascarilla e higiene de
manos.

- Eluso adecuado y obligatorio de mascarilla durante la jornada laboral.

- Sensibilizacion sobre el reporte temprano de los sintomas de COVID —
19 y el auto reporte de casos intradomiciliarios o intrafamiliar de la
COVID-19 constatado por un profesional de la salud.

- La Oficina de Recursos Humanos pone a disposicion de las/los
servidoras/es la cuenta de correo tequieroseguro@onp.gob.pe, para
atender consultas, dudas e inquietudes relacionadas al COVID-19.

- Medidas preventivas para evitar el contagio dentro del centro de trabajo,
la comunidad y el hogar.

- Prevencién de diferentes formas de estigmatizacion y discriminacién de
trabajadores con sospecha o confirmados de padecer la COVID-19.

5. Medidas preventivas de aplicacion colectiva

. El uso de mascarillas debe ser de manera adecuada, tapando nariz y boca, es de
caracter obligatorio.

. Antes o durante el retorno asegurar la capacitacion de las/os servidoras/es en
medidas preventivas contra la COVID-19.

. Ambientes adecuadamente ventilados, se recomendara mantener las puertas de las
oficinas abiertas para evitar el recurrente contacto con las perillas o manija de las
puertas.

. Se recomienda no encender los equipos de aire acondicionado; prefiriendo abrir las
ventanas permanentemente para ventilar los ambientes.

o Distanciamiento fisico de al menos 1.5 metros entre servidoras/es.

. Las/los lideres de equipos (Directoras/es Generales, Ejecutivas/os,
Coordinadoras/es, y aquella o aquel que tenga personal a su cargo) priorizaran en
todo momento la virtualizacion de reuniones. Solamente se realizardn reuniones de
trabajo presencial en aquellos casos estrictamente necesarios y tomando medidas
de distanciamiento social de al menos 1.5 metro, ademas del uso de mascarilla y
desinfeccién de manos con alcohol gel previo al ingreso.

. Se promovera el uso de medios digitales (APP, paginas web, correos electrénicos,
redes sociales, entre otros) para evitar la contaminacion indirecta por el SARS-Cov-
2 por uso de objetos contaminados, tales como papeles, boligrafos, carpetas, entre
otros.

. Se estableceran puntos estratégicos de acopio de equipos de proteccién personal
usados, material descartable posiblemente contaminado (guantes, mascarillas u
otros) como material contaminado.

. El uso de ascensores queda restringido en su capacidad, a solo 4 personas. La cola
de espera para utilizar los ascensores debe considerar el distanciamiento social.
Como alternativa, se promovera el uso de las escaleras.

o Durante la emergencia sanitaria, se restringe el uso de los comedores en todas las
instalaciones de la ONP. Asimismo, el personal que se desplace entre los distintos
ambientes y pisos de las instalaciones de la ONP, debera considerar el
distanciamiento social y el uso obligatorio de la mascarilla. En espacios de uso
comun (personal de limpieza, conductores, etc.) se deberan establecer turnos para
la ingesta de sus alimentos, respetando el distanciamiento minimo de 2 metros en
razon al no uso de mascarillas.

. Proteccion de trabajadores en puestos de atencion al cliente, mediante el empleo de
barreras fisicas, por ejemplo. Pantallas o mamparas para mostradores, ademas de
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la mascarilla correspondiente. Ver Anexo N° 07 — Protocolo para la operacién de los
Centros de Atencién de la ONP ante el COVID-19.

Queda prohibido durante la emergencia sanitaria cualquier tipo de
conglomeraciones, agrupaciones y/o reuniones entre las/los servidoras/es civiles de
cardcter no oficial.

La medida preventiva implementada por la ONP al ingreso a las sedes, que
considera el rociado de alcohol sobre las superficies (ropa, bolsos, loncheras, etc.)
no debe aplicarse sobre la piel de la persona.

En el caso de las mujeres gestantes, no se debe postergar el uso del descanso pre
y post natal correspondiente, por la posibilidad de que se presenten mayores
complicaciones en este periodo.

Las mujeres gestantes y mujeres que dan lactancia materna exclusiva (con hijos
menores a 6 meses de edad) deben realizar trabajo remoto, en caso no sea posible
deberan pasar una evaluacion por el médico ocupacional quien emitird las
recomendaciones del caso.

El uso del lactario, es para uso exclusivo de las servidoras en condicion de madres
lactantes. El aforo se limita a dos (2) servidoras en simultaneo, tomando medidas de
distanciamiento fisico, uso obligatorio de mascarilla y lavado de manos.

Medidas de proteccién personal

La ONP asegura la disponibilidad de los equipos de proteccion personal e
implementa las medidas para su uso correcto y obligatorio, en coordinacion y segun
lo determine el profesional de salud, estableciendo como minimo las medidas
recomendadas por organismos nacionales e internacionales tomando en cuenta el
riesgo de los puestos de trabajo para exposicién ocupacional al SARS-Cov-2,
cumpliendo los principios de la Ley de Seguridad y Salud en el trabajo.

Al ingreso a las instalaciones de la ONP, se entregara una (01) mascarilla quirdrgica
descartable, firmar el registro de entrega de equipos de proteccion personal y ser
utilizada durante toda la jornada laboral.

Las/los servidoras/es tendran a disposicion, en las entradas de cada sede, una
bandeja que contiene una alfombra sumergida en hipoclorito de sodio para
desinfectarse el calzado. Su acondicionamiento y mantenimiento esta a cargo de la
Oficina de Administracién.

De acuerdo a las recomendaciones de la Autoridad Sanitaria, la Entidad realizara
las gestiones para proveer un protector facial a las/os servidoras/es que realizan
trabajo presencial como una medida preventiva comunitaria.

Las empresas contratistas y sub - contratistas que brindan servicios a ONP y que
tengan personal calificado como bajo riesgo deberan proveerles mascarillas
quirargicas descartables o mascarillas comunitarias y para los de mediano riesgo,
ademas protectores faciales y/o lentes de seguridad.

Vigilancia de la salud de las/os servidoras/es en el contexto COVID-19

Al ingreso diario, todas las personas deberan pasar un control de temperatura corporal
sin contacto, la cual debe ser tomada en la zona frontal o temporal, esta actividad
estara a cargo de personal supervisado por el Servicio de Salud Ocupacional de la
ONP, en cada una de las sedes de la ONP. Este procedimiento se repite durante el
horario laboral y en la salida.

Ninguna persona con temperatura mayor a 37.5° C o con sintomas respiratorios debe
ingresar a las instalaciones de la ONP. De detectarse al ingreso, debera ser reportado
al Servicio de Seguridad y Salud en el trabajo a los Anexos 2892 / 2326 / 2324 y
retornar a su domicilio; siendo el Servicio de Salud Ocupacional de su empleador quien
se encargara del seguimiento del caso y le brindara la indicacion de evaluacion médica
a través del seguro médico correspondiente.

El Servicio de Salud Ocupacional de su empleador realizara el seguimiento de los
casos confirmados, casos con sospecha de COVID-19, contactos laborales y
contactos de familiares confirmados. En el caso de seguimiento de contactos laborales
se comunicara a la DIRIS correspondiente.

El aislamiento de casos sospechosos o confirmados para la COVID-19 ser& por un



maximo de 14 dias, pudiendo extenderse excepcionalmente, de acuerdo a evaluacién
médica debidamente certificada (Certificado Médico del Colegio Médico del Peru).

e Como medida de vigilancia, la Oficina de Recursos Humanos remitira un reporte
estadistico mensual sobre la situacion del COVID-19 en la ONP al Comité de
Seguridad y Salud en el Trabajo de la ONP.

XIV.CONSIDERACIONES PARA EL REGRESO Y REINCORPORACION AL TRABAJO

CONSIDERACIONES PARA EL REGRESO AL TRABAJO
Se establece el proceso de regreso al trabajo, por cambio de modalidad de remoto a
presencial y/o realizacién de trabajo presencial temporal:

- El/la Director/a del Organo que requiere el cambio de modalidad y/o asistencia
en presencial de servidoras/es a su cargo, lo solicita a el/la Director/a General de la
Oficina de Recursos Humanos via correo electrénico.

- El Servicio de Salud Ocupacional toma contacto Virtual o a través de llamada
telefénica, con el/la servidor/a a fin de evaluar su condicién actual de salud a través
de una Ficha de evaluacion de Salud Ocupacional.

- Se remite a el/la servidor/a la Ficha de Sintomatologia de COVID-19 a través de
correo electrénico, para su aplicacion obligatoria con carécter de declaracién jurada
antes de iniciar su trabajo en modalidad presencial.

- Concluida la evaluacion, el servicio de Salud Ocupacional recomendara la toma o no
de la prueba molecular o antigeno para el diagnéstico de COVID-19 en base a la
evaluacion clinica.

- Se comunicara el resultado de la evaluacion al area solicitante, asi como a Seguridad
para la autorizacion de ingreso del servidor a las instalaciones de la ONP.

CONSIDERACIONES PARA LA REINCORPORACION AL TRABAJO

Se establece el proceso de reincorporacion al trabajo orientado a las/os servidoras/es

gue cuentan con alta epidemiolégica de COVID-19 (cuando clinicamente se haya

recuperado y este por lo menos cuatro dias asintomético) emitido por el Ministerio de

Salud, IAFAS, EPS, médico tratante o0 médico ocupacional, luego de haber tenido un

diagnostico confirmado de COVID-19 y cumpliendo el aislamiento respectivo, de acuerdo

con los lineamientos de la Autoridad Sanitaria:

- El Servicio de Salud Ocupacional toma contacto Virtual o a través de llamada
telefonica, con el/la servidor/a a fin de evaluar su condicion actual de salud a través
de una Ficha de evaluacién de Salud Ocupacional.

- Se remite a el/la servidor/a la Ficha de Sintomatologia de COVID-19 a través de
correo electrénico, para su aplicacion obligatoria con carécter de declaracién jurada
antes de iniciar su trabajo en modalidad presencial.

- Concluida la evaluacién, el servicio de Salud Ocupacional recomendara la toma o no
de la prueba molecular o antigeno para el diagndstico de COVID-19 en base a la
evaluacion clinica.

- Se comunicara el resultado de la evaluacion al area solicitante, asi como a Seguridad
para la autorizacion de ingreso del servidor a las instalaciones de la ONP.

Las/os servidoras/es que se reincorporan al trabajo son evaluados con el fin de
determinar su estado de salud previo al reinicio de sus labores. Esta evaluacion no
requiere pruebas de laboratorio para COVID-19.

El Servicio de Salud Ocupacional recomendara de acuerdo a la evaluacién especifica de
cada caso posterior al alta epidemioldgica de un caso confirmado de COVID-19, éste se
reincorpore en la modalidad de trabajo remoto, como minimo por siete (7) dias.



CONSIDERACIONES PARA EL REGRESO O REINCORPORACION AL TRABAJO DE
SERVIDORAS/ES CON FACTORES DE RIESGO PARA COVID-19

Para la reanudacion del trabajo presencial de las/os servidoras/es integrantes del grupo
de riesgo se debe tener en consideracion lo siguiente:

e Lainformacion clinica (antecedentes y/o informes médicos o data médica) deben ser
valorados por el Médico Ocupacional, para precisar el estado de salud y el riesgo
laboral individual de cada servidor/a, a fin de determinar la modalidad de trabajo
(remoto, mixto o presencial) de las/os servidoras/es con factores de riesgo descritos
en el punto IX. Definiciones Operativas, numeral 8 del presente documento.

e A través del Servicio de Salud Ocupacional periddicamente se actualizara la
identificacién de servidoras/es de acuerdo a los factores de riesgo segun la
Resolucién Ministerial N° 972-2020/MINSA, asi como a las/los servidoras/es con
algun tipo de discapacidad, para su proteccion de acuerdo al Decreto Legislativo N°
1468, que requieran algun tipo de atencion especial.

e Las personas que se encuentren dentro del grupo de riesgo descrito en el punto IX.
Definiciones Operativas, numeral 8 del presente documento, deben realizar
prioritariamente trabajo remoto.

e El/la servidor/a con factores de riesgo que desee realizar trabajo presencial, solicita
por medios fisicos, digitales o virtuales, la emisién del Certificado de Aptitud validado
por el/la Médico Ocupacional, quien bajo criterio médico autoriza la realizacién de
labores presenciales en caso asi lo considere.

e EIl Servicio de Salud Ocupacional debe remitir a el/la servidor/a, por medios fisicos,
digitales o virtuales, el Certificado de Aptitud validado, dentro de las cuarenta y ocho
horas de formulada la solicitud; asi como la Declaracion Jurada (Anexo N° 08),
informéndole que la realizacion de labores presenciales que le asignen, no incrementa
Su exposicion a riesgo.

e FEl/la servidor/a remite al Ejecutivo de Relaciones Laborales la “Declaracion Jurada”
debidamente firmada, en un plazo minimo de cuarenta y ocho horas, previo al reinicio
de la prestacion de labor presencial. El Ejecutivo de Relaciones Laborales gestiona la
firma del representante legal y del Médico Ocupacional en la Declaracion Jurada y
devuelve el documento firmado a ellla servidor/a en sefial de aceptacion y
conformidad. El plazo méximo para dicha devolucion es de veinticuatro horas previo
al reinicio de la prestacion de labores presencial en el centro de trabajo.

e Paralaemision, firmay remision de la “Declaracién Jurada” se hara uso de tecnologias
de la digitalizacién, informacién y comunicacion para la sustitucion de documentos
fisicos y firmas oldgrafas.

e Las empresas contratistas y sub contratistas que cuenten con personal con factores
de riesgo para COVID-19, deberan cumplir con lo establecido en el presente
documento.

e Las/os servidoras/es que presenten factores de riesgo que hayan superado el COVID-
19 y deseen reanudar sus actividades, podran hacerlo aplicando todas las medidas de
proteccién y de higiene, siempre y cuando el médico a cargo de la vigilancia de la
salud de las/os servidoras/es lo apruebe o hasta tener nueva informacion.

e En el caso de servidoras que se encuentren en estado de gestacion y se requiera su
trabajo en modalidad presencial de manera excepcional, la servidora presentard un
documento firmado por su médico tratante a través del cual evalla que el trabajo
presencial no afectara el desarrollo de su gestacion, lo cual debe ser validado por el
Médico Ocupacional de su empleador. Si la gestante presentara alguna intercurrencia
en el embarazo, el Médico Ocupacional determina si puede permanecer o0 no en el
trabajo en modalidad presencial, debiéndose cautelar la salud y vida de la servidora 'y
de la culminacion satisfactoria de su embarazo.



XV. Medidas a favor de las/los servidoras/es que cuenten con familiares directos con
diagnéstico de COVID-19 o que se encuentran en el grupo de riesgo ante un posible
contagio de COVID-19

XVI.

XVII.

En el contexto de COVID-19, en los casos que el/la servidor/a sea el Unico a cargo

del cuidado y sostén de familiares directos que cuenten con diagnéstico de COVID-

19 o que formen parte del grupo de riesgo ante un posible contagio de COVID-19 y

gue no se encuentren hospitalizados, tienen derecho a que se les otorgue las

siguientes facilidades laborales, pudiendo ser concurrentes:

= Licencia con goce de haber, sujeta a compensacion posterior.

= Reduccion de la jornada laboral, sujeta a compensacién posterior.

= Reorganizacion de horarios de trabajo, trabajo por turnos o remoto.

= Permisos temporales, sujetos a compensacion posterior.

= Cualquier otra facilidad laboral que resulte pertinente, atendiendo a criterios de
razonabilidad y proporcionalidad y considerando los enfoques de género,
interculturalidad, interseccionalidad y derechos humanos.

La modalidad de facilidad/es laboral/es requeridas por parte de un/a servidor/a, se

pactan de comun acuerdo con su jefa/e inmediata/o. A falta de acuerdo, ellla

servidor/a decide dentro de las opciones propuestas por su jefa/e inmediata/o. La

facilidad/es laboral/es a aplicar, se comunican a la ORH, en el plazo maximo de un

(1) dia, para su registro, con copia a su Director/a General.

Para el ejercicio de las facilidades laborales se requiere que el/la servidor/a sea el/la

Unico/a a cargo del cuidado y sostén del familiar directo que cuenta con diagnéstico

de COVID-19 o que es parte del grupo de riesgo ante un posible contagio de COVID-

19 y que no se encuentra hospitalizado.

El/la servidor/a que requiere acogerse a una facilidad laboral, debe hacerlo dentro

de las cuarenta y ocho (48) horas previas al ejercicio de la/s misma/s, adjuntando la

constancia o certificado médico suscrito por el/la profesional de la salud

autorizado/a, con el que se acredite el diagnéstico de COVID-19 del familiar directo

o documento que acredite la pertenencia al grupo de riesgo. También se adjunta la

Declaracion Jurada (Anexo N° 09) en la que declara ser el/la Unico/a a cargo del

cuidado y sostén del familiar directo, y la condicién del familiar directo, la cual esta

sujeta a fiscalizacion posterior.

La salud mental en el contexto COVID-19

En el dificil contexto de COVID-19 en que la salud de las personas se ve afectada
por la enfermedad y/o se sufre la pérdida de familiares a causa de la misma, las/os
servidoras/es requieren soporte emocional; por lo que la Entidad gestionara la
facilidad de una linea de escucha psicoldgica, la cual se pondra a disposicién de
todos las/os servidoras/es y se difundira el procedimiento a través de las
plataformas de comunicacién institucional.

RESPONSABILIDADES EN EL CUMPLIMIENTO DEL PLAN

Gerenta General - Dar el visto bueno al presente documento, previo a la

aprobacion por parte del Comité de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

- Mantener un liderazgo visible, a través de su participacion
activa en las actividades planificadas y otras relacionadas a la
prevencion y control de la propagacién del COVID-19 en la
ONP.

- Asegurar que los recursos estén disponibles y operativos para
la atencién y control de la pandemia por el COVID-19.

Generales,
Ejecutivas/os y
Coordinadoras/es
de Centros de

Atencidén

Directoras/es - Informar, respetar y fomentar el cumplimiento del presente Plan

en favor del cuidado de la salud de las/os servidoras/es a su
cargo, inclusive el de terceros que acudan a reuniones en sus
respectivas areas.

Priorizaran en todo lo posible el trabajo remoto de las/os
servidoras/es a su cargo.




Respetar el aforo establecido en el presente plan dentro de las
oficinas a su cargo para cumplir el distanciamiento social entre
las/os servidoras/es.

Fomentar la participacion activa de las/os servidoras/es a su
cargo en las actividades de prevencion y control contra el
COVID-19 que desarrolle el area de Seguridad y Salud en el
Trabajo de la ONP.

Comunicar oportunamente los cambios de modalidad de
trabajo de las/os servidoras/es a su cargo, a la Oficina de
Recursos Humanos para el cumplimiento de los protocolos
establecidos.

Director/a General
de la Oficina de
Recursos
Humanos

Remitir el presente Plan al Comité de Seguridad y Salud en el
Trabajo de la ONP, para su aprobacion en un plazo maximo de
48 horas.

Debera registrar el presente Plan ante el Ministerio de Salud a
través del SISCOVID-19.

Dar a conocer el presente documento, a todo el personal de
ONP, a través de los canales de comunicacion.

Implementar y velar por el cumplimiento cabal del presente
Plan, a fin de cuidar y proteger la salud de las/os servidoras/es
y practicantes de la ONP.

Actualizar la informacion del presente Plan segun las
disposiciones normativas vigentes.

Dar a conocer las acciones a seguir en casos de identificar
servidoras/es con diagnéstico de COVID-19.

Remitir un reporte estadistico mensual sobre la situacion del
COVID-19 en la ONP al Comité de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Desarrollar camparfias de comunicacion interna, sustentadas en
la informacién oficial que divulgue el Ministerio de Salud, con el
fin de mantener informadas/os a las/os servidoras/es referente
a las medidas
preventivas a adoptar frente al Coronavirus (COVID-19),
mediante: Charlas informativas, distribuir material informativo y
recordatorio como afiches o medios electrénicos.

Director/a General
de la Oficina de
Administracién

Realizar el proceso de desinfeccion de ambientes en todas las
instalaciones de ONP a solicitud del servicio de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Garantizar el personal necesario para que se aplique la
medicion de temperatura en todas las sedes de ONP en el que
se desarrolle trabajo en la modalidad presencial.

Gestionar los recursos que contribuyan con el cumplimiento del
presente documento.

Garantizar el cumplimiento del presente Plan, asi como la
extension de las medidas preventivas al personal contratistas,
sub-contratistas y visitantes a las instalaciones de ONP.
Establecer canales de atencién no presencial a proveedores.
Asegurar la contratacion de los servicios que sean necesarios
para el cumplimiento del presente Plan.




XVIII.

XIX.

Director General de
la Oficina de
Administracion

- Priorizar la compra y mantener los stocks adecuados de Equipos

de Proteccion Personal, y su distribucién, establecidos en el
presente Plan y de acuerdo a recomendaciones del MINSA.

- Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos

(surtidores de agua, aire acondicionado, etc.)

Solicitar formalmente a los proveedores el cumplimiento de la
normativa vinculada a la proteccion de la salud contra el COVID-
19.

Establecer la adecuada gestion de los residuos soélidos en todas
las sedes de la ONP.

Brindar las instrucciones de acceso a instalaciones y limpieza a
los proveedores.

Asignar personal de limpieza permanente en los puntos de
atencién presencial y mesa de partes, de corresponder.
Restringir el acceso a las instalaciones de la ONP a personas
que no tengan equipos de proteccién personal y/o que no se
encuentren autorizadas para el ingreso.

Durante el ingreso y tiempo de espera de personas para
reuniones, el personal de vigilancia debe garantizar el
distanciamiento de 1.5 metros, entre personas.

Compartir con el servicio de Seguridad y Salud en el Trabajo de
la ONP el Protocolo de Limpieza y Desinfeccién que utiliza el
proveedor para este fin.

Comité de
Seguridad y Salud
en el Trabajo

Aprobar y fomentar el cumplimiento del presente plan.
Asegurar coordinadamente con la ORH, la implementacién del
presente Plan.

Servidoras/es y
practicantes de
ONP

Cumplir de manera obligatoria las disposiciones establecidas en
el presente Plan.

Reportar sintomatologia sospechosa relacionada a COVID-19 al
responsable del 6rgano o unidad organica y al Servicio de Salud
Ocupacional de la ONP. Ningun/a servidor/a debera ingresar a
las instalaciones de la ONP si presenta sintomas respiratorios
asociados a COVID-19.

Informar al personal de limpieza la culminacion de reuniones,
para proceder con la desinfeccién del area.

Mantener las puertas y ventanas abiertas para asegurar una
adecuada ventilacidn en los espacios compartidos.

PRESUPUESTO Y PROCESO DE ADQUISICION DE INSUMOS PARA EL
CUMPLIMIENTO DEL PLAN

La asignacion del presupuesto estard a cargo de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto
y Evaluacion de la Gestion. La ejecucion del presupuesto estara a cargo de la Oficina de
Recursos Humanos en coordinacién con la Oficina de Administracion, previa aprobacion

del presente documento.

LISTA DE CHEQUEO DE VIGILANCIA DE COVID-19

El Servicio de Seguridad y Salud en el Trabajo realizara inspecciones a las areas donde
se encuentren servidoras/es en modalidad presencial, para ello se utilizara el Anexo N°

10.




XX.

XXI.

© N o 0k~ w

10.
11.

DOCUMENTO DE APROBACION DEL COMITE DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO

Acta de Reunion del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo de la ONP, indicando
aprobacion del Plan.

ANEXOS

Némina de Personal de la ONP segun nivel de riesgo, al 14 de diciembre de 2020.

Protocolo de Seguridad para visitas en Operador Logistico y/o empleador con archivo
propio.

Matriz de seguimiento de trabajo remoto.

Formato de Reporte de Compensacion de Horas.

Ficha de Sintomatologia COVID-19.

Ficha de Evaluacién de Salud Ocupacional.

Protocolo para la operacion de los Centros de Atencién de la ONP ante el COVID-19.

Modelo de Declaracién Jurada, relacionada al personal en grupo de riesgo que desee
concurrir a trabajar o prestar servicios en modalidad presencial.

Modelo de Declaracion Jurada, relacionada a servidoras/es que cuenten con familiares
directos con diagnéstico de COVID-19 o que se encuentran en el grupo de riesgo ante un
posible contagio de COVID-19 y deseen acceder a una facilidad laboral.

Lista de Chequeo de Vigilancia de COVID-19.

Acta de Reunién del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo de la ONP, indicando
aprobacion del Plan.
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