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I. DATOS GENERALES DE LA EMPRESA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

II. DATOS DE LOS LUGARES DE TRABAJO   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ALMACENES SANTA CLARA S.A. 

RAZÓN SOCIAL ALMACENES SANTA CLARA S.A. 

RUC 20100176701 

SECTOR ECONÓMICO 

DE DESEMPEÑO 

Principal - Venta de vehículos automotores 

Secundaria 1 - Mantenimiento y reparación de vehículos. 

Secundaria 2 – Venta de Maquinaria y Equipo 

TIPO DE SOCIEDAD SOCIEDAD ANÓNIMA 

DOMICILIO FISCAL 
AV. SAN LUIS NRO. 2257 URB. SAN BORJA LIMA - LIMA - 

SAN BORJA 

TELÉFONO SEDE 

PRINCIPAL 
(01)3264441 

CORREO ELECTRÓNICO galcalde@santaclara.com.pe  

SEDES 

LIMA–ATE  Av. NICOLAS AYLLÓN Nº 1685  

LIMA–SAN BORJA Av. SAN LUIS 2253 – 2257  

LIMA–SAN MARTIN DE PORRES Av. ALFREDO MENDIOLA Nº 1637 

LIMA–LA VICTORIA Av. IQUITOS Nº590 

LIMA –VILLA EL SALVADOR   Av. LOS ALGARROBOS 21 

JUNÍN–HUANCAYO   Av. SAN AGUSTÍN Nº2333  

JUNÍN–HUANCAYO   Av. SAN AGUSTÍN Nº1990  

JUNÍN–TARMA   Av. VIENRICH Nº 360  

AREQUIPA Av. AVIACIÓN 2005 
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III. DATOS DEL SERVICIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 

La empresa Almacenes Santa Clara S.A. (ASCSA) ha implementado el Servicio de 

Seguridad y Salud en el Trabajo, a través del Outsourcing de la empresa ABJ 

Ingenieros y Consultores Asociados S.A.C. 

La empresa cuenta con la siguiente nómina de profesionales de salud: 

Nombres 

y 

Apellidos 

DNI Profesión Grado Celular /E-mail 

Paula 

Lizbeth 

Chavesta 

Tito (*) 

43172345 Ingeniero 
Titulado 

CIP: 117590 

986951708/ 

consultor.sst@abjingenieros.com 

Fátima 

Calderón 

Castro 

47153460 Medico 
Titulado 

CMP: 71633 

941969267/ 

medico.ocupacional16@abjingenieros.com 

Patricia 

Bellido 

Ferro 

47062319 Enfermera CEP 077198 
980210030 / 

salud.ocupacional@abjingenieros.com 

(*) Responsable de la Seguridad y Salud de los trabajadores 

 

IV. NOMINA DE TRABAJADORES POR RIESGO DE EXPOSICIÓN  

Ver Anexo N° 7 

V. PROCEDIMIENTOS OBLIGATORIOS DE PREVENCIÓN DEL COVID-19 

5.1 LINEAMIENTO 1: LIMPIEZA Y DESINFECCIÓN DE LOS CENTROS DE 

TRABAJO: 

LIMPIEZA: 

Como una medida de contención al contagio del COVID-19, se intensificará la 

frecuencia normal de limpieza de todos los ambientes de trabajo en cada sede, bajo 

las siguientes consideraciones:  

a. Limpieza diaria de mobiliario, herramientas, equipos, útiles de escritorio, 

manecillas de puertas y en general de todo ambiente usado por nuestros 

colaboradores, siempre bajo procedimientos adecuados.  

b. Limpieza de los servicios higiénicos como mínimo 3 veces al día. (la frecuencia 

será mayor en SS.HH de uso común cliente-trabajador) 

c. Se impulsará a través de los trabajadores la responsabilidad de mantener limpias 

sus áreas de trabajo. 

 

DESINFECCIÓN: 

La desinfección en todos los ambientes de las sedes de ASCSA se realiza tomando 

en cuenta las siguientes consideraciones: 

mailto:salud.ocupacional@abjingenieros.com
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1) Todos los ambientes serán desinfectados al iniciar la jornada laboral  

2) Adicionalmente a los horarios normales de limpieza de oficinas, se ha 

adicionado la desinfección de superficies de mayor frecuencia de manipulación 

como manijas, perillas, pasamanos de escaleras, entre otros puntos de 

contacto común, los cuales son desinfectados dos (02) veces al día (antes de 

empezar labores y al mediodía) 

3) Es responsabilidad de los asesores comerciales: por cada demostración 

estática de las unidades vehiculares o Test Drive, solicitar al personal de 

limpieza la desinfección de la superficie y puntos de contacto de la unidad de 

manera inmediata. El asesor comercial deberá de presenciar la limpieza de la 

unidad mostrada incidiendo en los siguientes puntos: 

a) Llaves y controles a distancia 

b) Manija de Puertas (externas e internas) 

c) Todo pulsador  

d) Consola central (solo externo) 

e) Asientos 

f) Pantalla táctil 

g) Perillas 

h) Palancas (De cambios, apertura) 

i) Timón 

j) Controles de ventana /asientos /espejos 

k) Espejos retrovisores 

l) Hebilla y anclaje para el cinturón de seguridad 

4) Es responsabilidad de los jefes de venta controlar la desinfección diaria de los 

vehículos antes y después de cada demostración estática, mediante la “Ficha 

de Control de Desinfección” 

5) Mantener limpios y desinfectados los vehículos exhibidos en sala, 

específicamente el manubrio, las palancas, botones de uso frecuente, la silla 

de conducción y en general, cualquier otro elemento al alcance del personal. 

Dichas medidas deben ser aplicadas en cada cambio de turno del personal de 

limpieza. 

6) Sobre la desinfección de vehículos al ingreso al centro de servicios, se deberá 

seguir el siguiente protocolo: 

a) Todos los camiones deben ser desinfectados antes de su ingreso a las 

instalaciones de ASC. Ningún vehículo puede ingresar al taller o a 

Planchado y Pintura, sin haber sido desinfectado en la entrada de cada 

sede. 

b) El supervisor de taller asegurará la presencia del personal de desinfección 

o limpieza en la entrada de cada sede, para que pueda desinfectar las 

unidades cuando sea requerido. 

c) Asimismo, todos los pasajeros que vayan en el vehículo deben lavarse las 

manos y desinfectarse con alcohol en gel antes de subir nuevamente a su 

camión desinfectado y desplazarse a la zona de mantenimiento que le 

corresponda.  
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La periodicidad de la desinfección, la frecuencia diaria de limpieza, las medidas de 

protección de los trabajadores y capacitaciones necesarias para el personal que 

realiza la limpieza y desinfección de los ambientes y superficies de trabajo, así como 

la disponibilidad de las sustancias a emplear, según las características del lugar de 

trabajo, han sido determinados por el servicio de Seguridad y Salud en el Trabajo. 

 

DE LAS UNIDADES DE TRANSPORTE DE PERSONAL SI CORRESPONDE 

a) Efectuar la desinfección de manera previa y posterior a la jornada diaria, en las 

unidades que se utilicen para transporte de personal: 

• Prestar atención a las superficies de mayor contacto del conductor y usuarios 

(manijas de puertas, pasamanos, apoyabrazos, cinturones de seguridad, 

pisos, vidrios, control de puerta y ventanas) 

• Utilizar paños, agua, detergente y desinfectante (alcohol etílico al 70%, 

soluciones de lejía o agua oxigenada) 

b) Los conductores deberán utilizar guantes (opcional), mascarillas al momento de 

realizar la desinfección de la unidad vehicular. 

c) Adecuada separación entre los pasajeros 

d) Mantener en lo posible la ventilación adecuada de todos los vehículos 

e) Las unidades de transporte contarán con alcohol en gel o líquido, destinado a los 

usuarios, los cuales podrán hacer uso de este al subir o bajar del vehículo. 

f) Los usuarios de las unidades de transporte deberán hacer uso obligatorio de la 

mascarilla durante todo el viaje. 

 

5.2. LINEAMIENTO 2: EVALUACIÓN DE LA CONDICIÓN DE SALUD DEL 

TRABAJADOR PREVIO AL REGRESO O REINCORPORACIÓN AL CENTRO DE 

TRABAJO 

 

El profesional de salud del Servicio de Seguridad y Salud en el Trabajo, en 

coordinación con el Comité de Seguridad y Salud Ocupacional debe gestionar para 

todos los trabajadores lo siguiente: 

1. Identificación del riesgo de exposición a SARS CoV-2 de cada puesto de trabajo. 

2. Los trabajadores deben completar una ficha de sintomatología COVID-19, 

entregada por el empleador. Se puede usar medios electrónicos para emitir y 

recibir la Ficha. 

3. Control de Temperatura al ingreso al centro de trabajo. 

4. Todo trabajador que cumpla con criterios de caso sospechoso debe ser manejado 

de acuerdo al Documento Técnico Atención y Manejo Clínico de Casos de COVID-

19 del MINSA. 

5. La aplicación de pruebas de diagnóstico y para la vigilancia, según normas de 

MINSA, a aquellos trabajadores en puestos de trabajo con Alto o Muy Alto Riesgo, 

deberán ser gestionadas por el empleador, debiendo estar debidamente 

registradas en el SISCOVID-19. 

6. Para Puestos de Mediano Riesgo y Bajo Riesgo la aplicación de pruebas de 

laboratorio diagnósticas y para la vigilancia de Infección COVID-19 no son 

obligatorias, y se deben hacer únicamente para aquellos trabajadores que 
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presentan síntomas compatibles con la COVID-19 o es contacto directo de un 

caso confirmado. 

7. No deben realizarse pruebas diagnósticas para definir el alta del paciente. 

 

TRATAMIENTO DE CASOS SOSPECHOSOS 

✓ Todo trabajador que presente síntomas de COVID-19 podrá comunicarse con su 

jefatura o asistente del área para reportar su caso; la jefatura, asistente o el mismo 

trabajador deberán comunicarse con la encargada de Bienestar Social 

(Giovanna Alcalde) para que tome conocimiento del caso, solicite la evaluación 

inmediata por parte del Medico Ocupacional y posteriormente de manera formal 

le comunique por correo (con copia a su jefatura o gerencia) el periodo de tiempo 

que permanecerá en aislamiento el colaborador. 

✓ El Medico Ocupacional evalúa su estado de salud de manera diaria o interdiario 

(según el caso lo amerite) hasta su recuperación y previo al reinicio de sus labores. 

✓ El colaborador que presente en casa algún familiar con síntomas de resfrío, 

catarro, tos o algún síntoma sospecha; con diagnóstico o en espera de resultados 

a prueba de COVID- 19; deberá de comunicarlo inmediatamente a GDH para el 

registro y seguimiento del caso. 

✓ Si el colaborador tiene conocimiento que algún cliente o compañero presenta 

síntomas de resfrío, catarro, tos; o algún síntoma sospechoso, con diagnóstico o 

en espera de resultados a prueba de COVID- 19; deberá de comunicarlo 

inmediatamente a GDH para el registro y seguimiento del caso. 

✓ La persona que es portadora de una enfermedad peligrosa o contagiosa (COVID-

19) y consciente de su alto riesgo de propagación, expone a otra o más personas, 

comete delito penal contra la salud pública, la cual es reprimida con pena privativa 

de libertad.  

✓ Si el trabajador no cumple con las indicaciones dadas por GDH o el médico 

ocupacional, el trabajador será amonestado según lo indicado en el Reglamento 

de Seguridad y Salud en el Trabajo. 

 

De identificarse un caso sospechoso o tomar conocimiento de ser contacto con 

un caso confirmado, el médico ocupacional procederá con las siguientes 

medidas: 

1. Derivación a un establecimiento de salud para su manejo de acuerdo a lo 

establecido en la RM N° 193-2020/MINSA. 

2. Evaluación por el médico ocupacional para identificar posibles contactos. 

3. Comunicar a la autoridad de salud de su jurisdicción y/o IAFA del trabajador para 

el seguimiento de casos correspondientes.  

4. Brindar material e información sobre la prevención del contagio de la COVID-19, 

medidas de higiene y cuidado que debe llevar en casa. 

El médico ocupacional realizará un seguimiento clínico a distancia, diario o 

interdiario, al trabajador como caso sospechoso o contacto de un caso confirmado, 

según corresponda. El seguimiento clínico será registrado en la F300 (Ficha de 

seguimiento) del SISCOVID-19. 
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En los trabajadores identificados como casos sospechosos, casos probables o en los 

que se confirma el diagnóstico de la COVID-19, o que son contacto directo de un 

caso sospechoso, probable o confirmado, serán aislados o entrarán en cuarentena 

durante 14 días calendario según corresponda y antes del regreso al trabajo, el 

médico ocupacional gestionará o realizará la evaluación clínica respectiva para dar 

por finalizado su aislamiento o cuarentena y la fecha probable de alta respectiva. 

Ante un caso sospechoso de COVID-19 o contacto con un caso confirmado, el 

empleador procederá con otorgar el descanso médico con la firma del médico tratante 

o medico ocupacional, por el tiempo considerado para el aislamiento y/o cuarentena 

para proteger la salud e integridad del trabajador, así como para el resto de 

colaboradores. 

 

5.3. LINEAMIENTO 3: LAVADO Y DESINFECCIÓN DE MANOS OBLIGATORIO 

Todas las sedes de Almacenes Santa Clara S.A cuentan con puntos de lavado de 

manos o dispensadores de alcohol en gel para uso libre de lavado y desinfección de 

trabajadores, proveedores, clientes y de cualquier visitante, tanto en las zonas de 

acceso peatonal o vehicular. 

El abastecimiento periódico de estos dispensadores será responsabilidad de la 

jefatura de Logística a través de un monitoreo en coordinación con responsables en 

cada sede. 

Asimismo, se deberán tener en cuenta los siguientes puntos: 

a. Uno de los dispensadores de alcohol en gel esta ubicado al ingreso del centro de 

trabajo (en cada una de las sedes). 

b. Los colaboradores deberán lavarse las manos, previo al inicio de sus actividades 

laborales, asimismo deberán lavarse las manos de manera constante utilizando 

agua y jabón. 

c. En la parte superior de cada punto de lavado se han colocado carteles que 

instruyen sobre el correcto lavado de manos. 

d. Se incentivará el no uso de accesorios como anillos, brazaletes, relojes y otros, 

que impidan el adecuado lavado de manos. Son vehículos de transmisión del 

virus. 

e. Luego de tomada la temperatura a los clientes o visitas se les invitará a lavarse 

las manos y desinfectárselas con alcohol en gel dispuesto al ingreso de las 

instalaciones de ASCSA. 

 

5.4. LINEAMIENTO 4: SENSIBILIZACIÓN DE LA PREVENCIÓN DE CONTAGIO EN EL 

CENTRO DE TRABAJO 

Se gestionará la sensibilización sobre la prevención de contagio en las sedes de 

trabajo a través de flyers, correos, afiches, carteles y otros medios en los siguientes 

temas: 

✓ Información del COVID-19 y formas de contagio 

✓ Medidas preventivas de bioseguridad dentro de la empresa frente al COVID-19 

(lavado de manos, uso obligatorio de mascarillas en todo momento, modo de toser 

o estornudar) 

✓ Detección y manejo de personas con síntomas sospechosos de la enfermedad. 
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✓ Medidas a adoptar en casos confirmados. 

✓ Establecimientos de salud que se encuentran especializados para la atención de 

emergencia por COVID-19. 

✓ Importancia de reportar tempranamente la sintomatología del COVID-19 y el auto 

reporte de casos intradomiciliarios o intrafamiliar de la COVID-19 constatado por 

un profesional de la salud. 

✓ Medidas de distanciamiento social frente al COVID-19. 

✓ Medidas de aislamiento obligatorio domiciliario en caso confirmado. 

✓ Medidas preventivas de bioseguridad durante la ejecución de actividades frente al 

COVID-19. 

✓ Limpieza y Desinfección. 

✓ Medios de comunicación disponibles para los trabajadores para responder 

inquietudes de los trabajadores a través de los correos 

galcalde@santaclara.com.pe; comite.sst@santaclara.com.pe/ 

escuadron.covid@santaclara.com.pe o el número 981390540 (área de Bienestar 

Social) 

✓ Importancia de prevenir diferentes formas de estigmatización y discriminación de 

trabajadores sospechosos o confirmados de padecer la COVID-19. 

 

Con respecto a las capacitaciones, se expondrá toda la información complementaria 

al COVID-19 a través de medios virtuales.  

 

5.5. LINEAMIENTO 5: MEDIDAS PREVENTIVAS COLECTIVAS 

5.5.1. Medidas preventivas para el traslado al centro de labores 

Durante el traslado desde su domicilio a las instalaciones de Almacenes Santa 

Clara, se recomienda a los colaboradores considerar lo siguiente: 

✓ Deberán presentarse al centro de trabajo portando correctamente puestos sus 

EPP (mascarilla, protectores faciales). 

✓ Llegar a su centro de trabajo en ropa de vestir de preferencia prendas de manga 

larga. 

✓ Si corresponde, llevar su uniforme aparte para cambiarse antes de iniciar sus 

labores. 

✓ En caso de tener cabello largo (hombres o mujeres) deberán de utilizarlo bien 

recogido. 

 

5.5.2. Medidas preventivas para el ingreso y estadía en las instalaciones: 

✓ Evitar aglomeraciones durante el ingreso de los trabajadores; para ello se han 

colocado puntos visuales en el suelo para mantener el orden y distanciamiento 

social 1.5 m como mínimo. 

✓ Control de la temperatura corporal al momento de ingresar al centro de trabajo 

✓ En la puerta de las instalaciones de ASCSA se tendrá un cilindro de color rojo en 

el cual se desecharán los EPP usados, material descartable posiblemente 

contaminado.  

✓ El saludo entre colaboradores será sin contacto físico. Se utilizarán los saludos 

sin contacto establecidos como Cultura de Prevención. 

mailto:galcalde@santaclara.com.pe
mailto:comite.sst@santaclara.com.pe
mailto:escuadron.covid@santaclara.com.pe
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✓ Los colaboradores deberán utilizar mascarillas durante todo el tiempo de su 

jornada laboral. Dichas mascarillas deberán ser colocadas tal como indica el 

Anexo N°03 

✓ Los colaboradores deberán de tener mucho cuidado al momento de toser y/o 

estornudar; para lo cual deberán de cubrirse bien la nariz y boca con el codo o 

con un pañuelo desechable para retener las secreciones respiratorias. Al utilizar 

pañuelos desechables, se deberán tirar inmediatamente en los recipientes de 

bioseguridad. 

✓ Los colaboradores no podrán permanecer a menos de 1.5m de distancia uno de 

otro. Para ello, las Gerencias de ASCSA son responsables de asegurar una 

correcta ubicación y distribución de los puestos de trabajo en los diferentes 

ambientes y sedes de la empresa. 

✓ Los colaboradores deberán de realizar de manera constante o según la situación 

lo amerite el aseo de sus manos utilizando agua y jabón. 

✓ En oficinas donde los puestos trabajo son tipo módulos pequeños o existe 

conglomerado de colaboradores, se deberá gestionar la implementación del 

Trabajo Remoto y/o por turnos hasta la culminación del periodo de Emergencia 

Sanitaria. 

✓ Acondicionar los puestos de trabajo, de modo tal que se sujete a las reglas de 

distanciamiento social 1.5 metros, obligatorio durante la jornada de labores,  

✓ A fin de mantener ambientes adecuadamente ventilados, se procurará mantener 

las puertas de las oficinas abiertas, adicionalmente esto evita el recurrente 

contacto con las perillas o manijas de las puertas. 

✓ Se prohíbe la utilización de aire acondicionado en modo recirculación, sin el uso 

adecuado de las mascarillas. 

✓ Para la protección de trabajadores en puestos de atención al cliente se instalarán 

barreras físicas. Asimismo, dichos trabajadores deberán usar en todo momento 

la mascarilla comunitaria y protector facial según correspondiente. 

✓ No se postergará el uso de descanso pre y post natal correspondiente. 

 

5.5.3. Medidas preventivas para el consumo de alimentos 

✓ Los colaboradores evitan en medida de lo posible, su salida para almorzar fuera 

de las instalaciones de ASCSA. 

✓ Se incentivará que cada colaborador lleve desde casa su almuerzo y utensilios 

personales. 

✓ Los colaboradores evitan en la medida de lo posible la compra de alimentos 

(desayunos, almuerzos y otros similares) en los alrededores de las instalaciones 

de ASCSA 

✓ Respetando el distanciamiento social para el cuidado de cada uno de sus 

colaboradores, ASCSA establecerá horarios diferenciados y facilitará ambientes 

adecuados para la ingesta de alimentos del personal en cada una de las sedes 

(de ser necesario se podrá hacer uso de las oficinas administrativas). Asimismo, 

si se hace uso de los comedores, el distanciamiento mínimo deberá ser de 2 

metros entre cada trabajador. 

✓ Se podrá hacer uso de los dispensadores de agua dentro de las instalaciones de 

ASCSA, mediante el cumplimiento del protocolo asociado. 
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✓ Queda suspendido el uso de dispensadores de alimentos y el expendio de 

bebidas a los clientes. 

 

5.5.4. Medidas preventivas para la salida de las instalaciones 

✓ Evitar salir durante el horario de trabajo, salvo en situaciones excepcionales 

✓ Se incentivará que los colaboradores puedan trasladarse desde su centro de 

trabajo a su domicilio, considerando lo siguiente: 

- Si corresponde, cambiarse con la ropa de vestir que llegó a la sede 

- En caso de tener cabello largo (hombres o mujeres) deberán de utilizarlo bien 

recogido. 

- Usar mascarilla quirúrgica o comunitaria 

 

5.5.5. Medidas preventivas para el personal externo  

- Fiscalizadores 

- Proveedores 

- Personal de saneamiento y/o desinfección 

- Clientes 

- Personal de mantenimiento 

- Visitantes en general 

  

5.5.5.1. Al ingresar a las instalaciones: 

✓ El vigilante en turno le invitará a leer el protocolo preventivo de Almacenes 

Santa Clara en el banner, indicándoles la importancia de su cumplimiento. 

✓ Dando inicio al protocolo preventivo para visitas y/o clientes, cada uno de los 

clientes y/o visitantes deberá pasar por el chequeo de temperatura antes de 

ingresar a nuestras instalaciones (Anexo N°2). 

✓ La temperatura normal del cliente o visita debe ser menor de 37.5° centígrados. 

Si al momento de la prueba de temperatura, el termómetro digital arroja un 

resultado igual o mayor a los 37.5°C, se le indicará al cliente que haciendo 

cumplir el protocolo médico preventivo ante el COVID-19 no podrá ingresar a 

las instalaciones, por presentar temperatura superior a la normal y que deberá 

de consultar a su médico tratante de manera inmediata. Asimismo, se le 

consultará si desea dejar sus datos personales para que un asesor comercial 

pueda contactarlo (Durante la revisión del registro de temperatura, GDH 

reportará los casos que correspondan un contacto de forma virtual). 

✓ Si la temperatura del cliente es menor a 37.5° y está en buenas condiciones de 

salud, se le solicitará pasar a los servicios higiénicos para el aseo de manos y 

aplicarse alcohol en gel en las manos. 

✓ El cliente o visitante deberá de ingresar a las instalaciones portando: 

▪ Mascarilla quirúrgica o comunitaria, permaneciendo en todo momento 

cubriendo boca y nariz. 

▪ En caso de cabello largo; tenerlo bien sujetado y recogido 

En caso de que no tenga mascarilla o su mascarilla no se encuentra en buenas 

condiciones; el personal de vigilancia le proporcionará una mascarilla comunitaria. 

 

5.5.5.2. Dentro de las instalaciones: 
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✓ Los colaboradores deberán de practicar e impulsar entre los clientes el saludo 

sin contacto físico. 

✓ Procurar que los clientes y/o visitas no estén a menos de 1.5 metros de 

distancia entre ellos y entre los colaboradores. 

 

5.5.5.3. Consideraciones para el servicio tercerizado: 

Tomando en cuenta que el trabajador es toda persona que tiene vínculo laboral 

con el empleador, es decir toda persona que presta servicios dentro del centro de 

trabajo, cualquiera sea la modalidad contractual; incluyendo al personal de 

contratas, subcontratas, tercerización de servicios entre otras: 

✓ La empresa proveedora deberá enviarle por única vez a la Gerencia o Jefatura 

de ASCSA la siguiente documentación para el control del servicio: 

- Copia de su Plan de Vigilancia, Control y Prevención del COVID-19  

- o copia de la constancia de registro del PVPC emitida por el MINSA 

- o Protocolos asociados  

Para fines de verificación de cumplimiento de los estándares mínimos exigidos 

por ASCSA.  

✓ Toda empresa proveedora deberá enviarle a la Gerencia o Jefatura de ASCSA 

que controle el servicio, el último registro de desinfección y limpieza de sus 

instalaciones.  

✓ Si el proveedor brinda sus servicios dentro de nuestras instalaciones, la 

empresa proveedora deberá enviarle a la Gerencia o Jefatura de ASCSA que 

controle el servicio y a Bienestar Social (galcalde@santaclara.com.pe) un 

certificado por parte de un profesional de la salud en el que indique que sus 

trabajadores no tienen factores de riesgo (evidencia de que no pertenecen a la 

población vulnerable al COVID-19) o en su defecto la declaración jurada 

correspondiente por parte del trabajador.  

✓ Si el proveedor brinda sus servicios dentro de nuestras instalaciones de manera 

frecuente (por lo menos 1 vez a la semana), sus trabajadores deberán 

completar la ficha de sintomatología COVID-19 a modo de declaración jurada 

en cada visita. Solo por única vez, antes de iniciar los servicios, sus 

trabajadores deberán pasar por prueba COVID-19 con resultado negativo. 

✓ Si el proveedor no brinda sus servicios de manera frecuente, deberá acreditar 

que su personal haya pasado la prueba COVID con resultado negativo dentro 

de un periodo menor de 15 días antes de efectuar el servicio y la ficha de 

sintomatología COVID-19 a modo de declaración jurada, detallando que su 

personal no es caso confirmado de COVID-19.  

✓ El proveedor deberá asegurar que el servicio prestado se realice con la 

cantidad mínima indispensable de trabajadores.  

✓ El personal externo deberá contar con los EPP correspondientes (mascarillas, 

guantes y los que correspondan). 

 

5.5.6. Medidas preventivas adicionales 

✓ En caso exista la necesidad de realizar viajes al interior del país, se deberá tener 

en cuenta lo siguiente: 

a. Contar con autorización formal y escrita por parte de la Gerencia del área. 
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b. La Gerencia del área deberá de informarle a GDH y al Médico Ocupacional 

para coordinar una evaluación médica después del viaje según corresponda. 

c. La Gerencia y/o jefatura que aprueben el viaje, deberán de establecer las 

medidas de seguridad a tomar por el colaborador que realice el viaje. Se 

deberá tomar en cuenta lo siguiente: 

• Una cantidad mínima indispensable de trabajadores que realizarán el 

viaje a fin de mitigar lo máximo posible la exposición del personal. 

• Evaluar la cantidad de días que tomará el viaje a fin de que no haya 

necesidad de hospedarse; en caso esto fuese necesario solo se podrán 

hospedar en lugares con protocolos de bioseguridad aprobados. 

• La alimentación de su personal en lugares autorizados para el expendio 

de comidas. 

• Equipamiento completo de Equipos de Protección Personal. 

• Antes de regresar a sus labores, se evaluará que pase por la prueba 

serológica o molecular según lo que disponga el médico ocupacional.  

✓ Se evitarán las impulsaciones, activaciones y demás actividades que impliquen 

presencia de los colaboradores en lugares conglomerados y/o hacinamiento de 

personas. 

✓ Se evitará compartir el uso de teléfonos fijos o anexos; se promoverá el uso de 

celulares para facilitar la comunicación. Se impulsará la desinfección de los 

celulares de manera permanente. 

✓ Se limitarán las reuniones en las oficinas o salas de reuniones; se promoverá la 

práctica de reuniones virtuales (Skype, Teams, Zoom, etc.). En caso sea 

imprescindible realizarse de forma presencial, deberán acudir únicamente las 

personas indispensables para su desarrollo, respetando el distanciamiento 

social, el uso de mascarilla y la desinfección previa de manos.  

✓ Limitar el ingreso a vestuarios/baños/duchas por grupos, dependiendo del 

tamaño del área destinada para dichos efectos, evitando que la distancia entre 

personas al interior del lugar sea inferior a 2 metros. 

✓ En los CCSS, se impulsará la desinfección de las herramientas antes y después 

de su uso. 

✓ Evitar en lo posible papeles innecesarios en los escritorios. 

✓ Si y solo si se presentara una situación excepcional que le impida al colaborador 

llegar dentro del horario de trabajo, se podrá justificar la tardanza a través de la 

jefatura y/o gerencia correspondiente.  

✓ Antes o durante el retorno, asegurar la capacitación de los trabajadores en 

medidas preventivas contra la COVID-19 

✓ Queda suspendido el uso del marcador de asistencia  

✓ Está prohibido el uso de cualquier equipo que se utilice para rociar al trabajador 

o cliente. 

✓ Para el personal en trabajo remoto, se establecerán actividades de vigilancia y 

monitoreo, con el fin de contribuir a la disminución de riesgo de contagio del 

COVID-19. Para ello, se identificarán los grupos de riesgo de comorbilidades, 

monitoreo de casos positivos a fin de brindar contención, detectar casos en 

necesidad de apoyo así como generar espacios de reencuentro laboral virtuales 

en donde se pueda brindar información sobre la importancia de las medidas de 

higiene y medidas preventivas frente al COVID-19. 
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5.6. LINEAMIENTO 6: MEDIDAS DE PROTECCIÓN PERSONAL 

 

Los EPP de bioseguridad serán usados en función al riesgo de exposición del 

trabajador y serán entregados por la empresa según corresponda.  

➢ Los trabajadores de mediano riesgo deben cumplir con el mínimo estándar de 

mascarillas quirúrgicas o de lo contrario la combinación de mascarillas 

comunitarias con protectores faciales. 

➢ Los trabajadores de bajo riesgo deben usar mascarillas comunitarias como 

mínimo estándar de protección. Se asignarán al menos 3 unidades por trabajador 

y se repondrá según corresponda. 

 

PERSONAL 

EQUIPOS DE PROTECCIÓN PERSONAL/BIOSEGURIDAD 

MASCARILLA 
LENTES/ 

CARETAS 
GUANTES MAMELUCO 

ADMINISTRATIVO M C ----- ---- 

OPERATIVO VENTAS M C ------ ---- 

OPERATIVO POST VENTA M C ------- ---- 

MECÁNICOS M L/C G ---- 

PERSONAL DE LIMPIEZA M L/C G M 

VIGILANCIA M C ------ M 

Asimismo, el empleador asegurará la disponibilidad de los EPP e implementará las 

medidas para su uso correcto y obligatorio, en coordinación y según lo determine el 

profesional de salud del Servicio de seguridad y salud en el trabajo. 
 

NOTA: Los EPP, se entrega a personal que realiza trabajo de manera presencial 

acorde a su nivel de exposición al contagio de COVID-19. 

 

5.7. LINEAMIENTO 7: VIGILANCIA DE LA SALUD DEL TRABAJADOR EN EL 

CONTEXTO COVID-19  

 

Se realizará la vigilancia de la salud a todos los trabajadores de manera permanente. 

ASCSA realizará la vigilancia de salud de sus trabajadores a través de las siguientes 

consideraciones: 

1. Como actividad de vigilancia, se controlará la temperatura corporal de cada 

trabajador, al momento de ingresar con la aprobación del personal de salud que 

realiza la vigilancia de la salud de los trabajadores. 

2. La toma de temperatura corporal al ingreso está a cargo de personal capacitado, 

la temperatura será tomada en la zona frontal o temporal de cada trabajador. 

3. El médico ocupacional es responsable del control de temperatura y del 

seguimiento de cada trabajador con temperatura mayor a 37.5°, indicándole 

evaluación médica. 
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4. Se indicará evaluación médica de síntomas de la COVID-19 a todo trabajador que 

presente temperatura > 37.5 °C o con síntomas respiratorios; deberá retornar a su 

domicilio (para el aislamiento domiciliario) y se debe gestionar el tratamiento y 

seguimiento correspondiente. 

5. Se implementarán medidas preventivas para mitigar la exposición a otros factores 

de riesgo, de tipo ergonómicos (jornadas de trabajo, posturas prolongadas, 

movimientos repetitivos y otros), psicosocial (condiciones de empleo, carga 

mental, carga de trabajo, doble presencia y otros), u otros, que se generen como 

consecuencia de trabajar en el contexto de la pandemia COVID-19. 

6. Se han definido medidas de salud mental para conservar un adecuado clima 

laboral que favorezca la implementación del presente documento técnico. 

7. Se priorizará la protección de aquellos trabajadores que tengan alguna 

discapacidad. 

8. El personal de seguridad y salud en el trabajo será el responsable de hacer el 

seguimiento clínico remoto a los pacientes sospechosos o confirmados de la 

COVID-19, y deberá hacer registro correspondiente a la ficha F300 del SISCOVID-

19. Para tal fin se debe solicitar acceso a través de la 

DIRIS/DISA/DIGESA/GERESA de su jurisdicción. 

9. El aislamiento de casos sospechosos o confirmados para la COVID-19 será por 

un máximo de 14 días, pudiendo extenderse excepcionalmente, de acuerdo a la 

evaluación médica debidamente certificada (SCTR o Certificado Médico). 

10. Con fines de garantizar el seguimiento de contactos, este podrá ser realizado por 

personal de la salud del servicio de SST en coordinación con el área competente 

de las DIRIS/DISA/DIGESA/GERESA de su jurisdicción. 

11. El alta de los trabajadores sospechosos o confirmados con COVID-19 debe 

hacerse a través del formato de ALTA de la ficha F300 del SISCOVID-19. 

 

VI. RESPONSABILIDADES DEL CUMPLIMIENTO DEL PLAN  

1. GERENCIA GENERAL: Aprobar el presente documento y sus modificaciones, Lidera 

el compromiso del presente documento, asigna y provee los recursos necesarios, 

para asegurar el cumplimiento del PVPC-COVID_19. 

 

2. DIRECTORES Y GERENTES: Asegurar que se implemente efectivamente el 

presente plan, alinear todo protocolo, norma o procedimiento al presente Plan y 

entregar recursos y brindar facilidades para la gestión del Comité de Seguridad y 

Salud en el trabajo 

 

3. COMITÉ DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO: Aprueba y realiza el 

seguimiento del cumplimiento del “Plan de Vigilancia, prevención y control de la 

COVID-19 en el trabajo” para que se cumplan las medidas de prevención en materia 

de Seguridad y Salud en el trabajo, coordinar con el médico ocupacional las acciones 

a tomar ante contingencias relacionadas por la infección de COVID-19 y mantener 

comunicación con las entidades de salud del gobierno, cuando sea requerido. 

 

4. MÉDICO OCUPACIONAL: Realizar de forma permanente y diaria la vigilancia de 

salud de los trabajadores, detectar posibles casos sospechosos de COVID – 19, 
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liderar la ejecución del protocolo de actuación ante posibles casos por covid-19 en 

trabajadores, generar descansos médicos y altas epidemiológicas, de acuerdo a la 

evaluación médica correspondiente, educar y capacitar al personal sobre las 

acciones de prevención para evitar contraer el COVID – 19, coordinar y supervisar la 

ejecución de las actividades planteadas en el presente protocolo, mantener 

comunicación con las entidades de salud del gobierno cuando sea requerido, 

fortalecer las medidas de prevención y priorizar la detección oportuna de la COVID-

19; para ello deben evaluarse los antecedentes clínico-epidemiológicos y aplicar las 

medidas de diagnóstico y tratamiento que sean necesarias. 

 

5. TRABAJADORES: Cumplir con las obligaciones señaladas en el presente 

documento, asistir a las capacitaciones sobre la prevención de infección por COVID-

19, cumplir con las disposiciones y acciones para prevenir la propagación del COVID-

19, principalmente de las prestadoras de salud, según corresponda (Es Salud, EPS 

y MINSA) y comunicar de manera inmediata los síntomas relacionados con el COVID-

19. 

 

VII. PRESUPUESTO Y PROCESO DE ADQUISICIÓN DE INSUMOS PARA EL 

CUMPLIMIENTO DEL PLAN  

Ver Anexo N° 4 

VIII. PROCEDIMIENTO PARA EL REGRESO Y REINCORPORACIÓN AL 

TRABAJO  

8.1. CONSIDERACIONES PARA EL REGRESO AL TRABAJO 

Se establece el proceso de regreso al trabajo, orientado a los trabajadores que 

estuvieron en cuarentena social y no presentaron sintomatología de COVID-19, ni 

son actualmente caso sospechoso ni caso confirmado de COVID-19. En estos casos 

el regreso es automático. 

 

8.2. CONSIDERACIONES PARA LA REINCORPORACIÓN AL TRABAJO 

El proceso de reincorporación al trabajo aplica a los trabajadores que cuenten con el 

alta epidemiológica COVID-19 emitido por el ministerio de salud, IAFAS, EPS, 

médico tratante o médico ocupacional, a través del formato de alta de la ficha F300 

del SISCOVID-19 luego de haber tenido un caso sospechoso, probable o confirmado 

de la COVID-19 o haber sido contacto de un caso y cumplido el aislamiento 

respectivo. 

➢ En el caso de pacientes asintomáticos con diagnóstico probable de la COVID-19, 

el alta se dará 14 días después de la prueba confirmatoria positiva. No se requiere 

nueva prueba emitir el alta del paciente. 

➢ En el caso de pacientes con diagnóstico confirmado de la COVID-19 que 

presenten síntomas, el alta se dará 14 días después del inicio de síntomas, se 

debe tener en cuenta que este periodo puede extenderse excepcionalmente, 
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según evaluación del médico tratante debidamente certificada, en el caso de 

pacientes sintomáticos sin prueba confirmatoria, el alta se dará 14 días después 

del inicio de los síntomas. 

➢ En el caso de pacientes moderados o graves (hospitalizados) con diagnóstico 

confirmado de la COVID-19, el alta lo establece el médico tratante, su 

reincorporación se realiza de acuerdo a la evaluación realizada por el área de 

Seguridad y Salud en el Trabajo de acuerdo a las normas vigentes. 

El personal que se reincorpora al trabajo es evaluado con el fin de determinar su 

estado de salud previo al reinicio de sus labores. Esta evaluación no requiere pruebas 

de laboratorio para la COVID-19. 

 

8.3. CONSIDERACIONES PARA EL REGRESO O REINCORPORACIÓN AL TRABAJO 

DE TRABAJADORES CON FACTORES DE RIESGO PARA COVID-19 

Se han considerado dentro del grupo de riesgo o población vulnerable al COVID-19 

a los trabajadores que presenten los siguientes factores de riesgo: 

● Edad mayor de 65 años  

● Hipertensión arterial refractaria 

● Enfermedades cardiovasculares graves 

● Cáncer 

● Diabetes Mellitus 

● Obesidad con IMC de 40 a más 

● Asma moderado o grave 

● Enfermedad pulmonar crónica  

● Insuficiencia renal crónica en tratamiento con hemodiálisis 

● Enfermedad o tratamiento inmunosupresor 

El empleador tendrá especial cuidado con las personas con IMC mayor a 30, 

promoviendo medidas orientadas a reducir el riesgo, como alimentación saludable y 

otros. 

Para la reanudación del trabajo presencial de los trabajadores integrantes de 

los grupos de riesgo se considerará lo siguiente:  

a. La información clínica (antecedentes y/o informes médicos o data medica) 

valorados por el medico a cargo de la vigilancia de la salud de los trabajadores, 

para precisar el estado de salud y riesgo laboral individual de cada trabajador, a 

fin de determinar la modalidad de trabajo (remoto, semipresencial o presencial). 

b. Los trabajadores con mayor posibilidad de enfermar y tener complicaciones por 

COVID-19, realizarán prioritariamente trabajo remoto. 

c. Los trabajadores con algún factor de riesgo, cuyas labores sean alto y, muy alto 

riesgo de exposición, que soliciten regresar o reincorporarse, deben pasar por 

una evaluación individualizada por el medico ocupacional, luego de la cual el 

trabajador firmara un acta en la que se deja constancia de haber recibido 

información de todos los riesgos que implica su regreso o reincorporación. 

d. En el caso de trabajadoras que se encuentren en estado de gestación y presenten 

alguna intercurrencia en el embarazo, el médico ocupacional determina si puede 

permanecer o no en el trabajo, debiendo cautelar la salud y vida de la trabajadora 

y la culminación satisfactorio de su embarazo. 
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e. Aquellos trabajadores con factores de riesgo que hayan superado la COVID-19 y 

deseen reanudar sus actividades, podrán hacerlo aplicando todas las medidas de 

protección y de higiene descritas en el presente documento, siempre y cuando el 

medico a cargo de la vigilancia de la salud de los trabajadores lo apruebe o hasta 

tener nueva información. 

 

SE ADJUNTA FLUJOGRAMA (ANEXO N° 5)  

 

IX. LISTA DE CHEQUEO (CHECKLIST) DE VIGILANCIA 

 

Se adjunta Checklist de Cumplimiento (Anexo N°6) 

 

X. DOCUMENTO DE APROBACIÓN DEL COMITÉ DE SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL TRABAJO  

Se adjunta documento de aprobación (Anexo N° 8) 

 

 

XI. ANEXOS 
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11.1. ANEXO 1. FICHA SINTOMATOLÓGICA COVID_19 
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11.2. ANEXO 2. USO CORRECTO DEL TERMÓMETRO 

Objetivo 

• Describir los pasos que se realizarán para tomar la temperatura como medida de 

control. 

  

Alcance 

• Este procedimiento tiene como alcance a todos los trabajadores administrativos, 

operativos y externos. 

 

Descripción  

• Recomendaciones previas al uso: 

- Asegurar que el orificio del sensor no esté sucio.  

- El sensor no deberá ser tocado ni soplado. 

- Asegurar que la superficie donde tome la temperatura (Frente o detrás del oído), 

no se encuentre mojada ni con sudor (debe estar seco). 

- No medir sobre pelo, cicatrices u obstáculos que puedan alterar la medición.  

• Durante de la toma de temperatura  

1. Ubicar el equipo delante de la persona a evaluar y establecer una distancia de 1 

a 5 cm de la superficie a medir.  

2. Accionar el botón para medir temperatura. 

3. Verificar el valor mostrado en la pantalla de visualización. 

4. Si presenta un valor de 38°C o más, prohibir el ingreso.  

Si va a realizar una nueva medición, puede repetir inmediatamente los pasos del 1 

al 4; caso contrario se apagará automáticamente transcurrido unos segundos. 

• Al finalizar la actividad 

- Se desinfectará y se guardará en su estuche.  
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11.3. ANEXO 3. INSTRUCTIVO DE USO DE MASCARILLA 

Objetivo  
• Describir instrucciones para el uso correcto de las mascarillas. 

  
Alcance 

• Este procedimiento tiene como alcance a todo el personal administrativo, 
operativo, externos y clientes. 

  
Descripción 
Paso 1: Antes de ponerse la mascarilla lavarse las manos con agua, jabón y 
desinfectante. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

Paso 2: Verifica que la mascarilla no se encuentre dañada. 
Paso 3: Asegúrate que el lado exterior de la mascarilla queda hacia fuera.  
Paso 4: Cúbrete la boca y la nariz con la mascarilla, sujeta las tiras o elástico 
alrededor de las orejas o en la parte posterior de la cabeza y ajusta la tira rígida sobre 
la nariz.   

 

Paso 5: Evitar tocar la mascarilla mientras lo usas, si lo haces lávate las manos. 

 

Paso 6: Quítate la mascarilla sin tocar la parte delantera y deséchala en un recipiente 
cerrado. Luego lávate y desinféctate las manos. 

 

¿Cuándo cambiar de mascarilla? 
Cuando esta humedad o presente rotura. Las mascarillas de tela se lavan y se desinfectan con plancha. 
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11.4. ANEXO 4 PRESUPUESTO Y PROCESO DE ADQUISICIÓN DE INSUMOS 
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11.5. ANEXO 5 FLUJOGRAMA PARA PROCESO DE REINCORPORACIÓN 
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11.6. ANEXO 6 LISTA DE CHEQUEO (CHECKLIST) DE VIGILANCIA 

 

SEDE 

CORRESPONDIENTE

N° Punto de chequeo en todas las sedes Descripción

Observaciones / 

Oportunidades 

de mejora

Cumplimiento (Sí / No / 

NA)

1 Autorizaciones gubernamentales

Verificar que la sede cuente con los siguientes documentos: 

Aprobación de apertura (carga única), certificado ITSE, Licencia 

de funcionamiento

2
Pruebas Covid / Días de Aislamiento para 

casos confirmados

Verificar que el personal en trabajo presencial y mixto cuente con 

pruebas COVID-19, principalmente aquellos con exposición 

mediana

Registro de días que permanecen los casos confirmados, 

sospechosos o contactos en aislamiento social 

3
Distanciamiento mínimo de 1 metro o de 2 

metros en comedores

Verificar distanciamiento de 1 metro entre trabajadores en 

oficina y durante funciones

Verificar distanciamiento de 2 metros en lugares comunes 

(comedores, sala de reuniones)

Evtar conglomerados al ingreso y salida

4 Desinfección de locales comerciales
Verificar certificado de desinfección previa a la apertura de cada 

sede, Evidenciar cronograma de desinfección

5 Asignación de materiales de limpieza y EPP
Verificar asignación de materiales de limpieza y EPP a personal de 

limpieza

6
Limpieza y Desinfección diaria de 

superficies en general 

Verificar que se realice desinfección diaria (principalemente antes 

de iniciar labores y después de que el personal se retira)

7
Desinfección de vehículos en sala de 

exhibición y antes de ingresar a CCSS

Verificar que las unidades sean desinfectadas antes y después de 

cada demostración estática / Y antes de ingresar al CCSS 

8 Toma y control de temperatura

Verificar que toda persona que ingrese a las instalaciones se le 

mida la temperatura a través del vigilante

Verificar que el médico ocupacional monitoree medidas de 

temperatura y realice evaluación médica en caso sea mayor a 38°

9
Asignación personal de alcohol en gel, 

desinfectantes, paños, protectores faciales 

y mascarillas

Verificar que los siguientes puntos cuenten con alcohol en gel: al 

ingreso, recepción, CCSS y repuestos

Verificar asignación de desinfectantes y paños

Verificar de asignación de protectores faciales 

Verificar asignación de 3 mascarillas por persona

10
Distribución de termómetros, bandeja, 

tachos, círculos, mamparas y cintas 

Verificar distribución y/o colocación de estos elementos por sede 

y su correcto uso o funcionamiento

11
Servicios higiénicos equipados para 

correcto lavado de manos (puntos de 

lavado operativos)

Verificar servicios higiénicos provistos con dispensadores de 

jabón líquido y toallas de papel

12 Difusión de material visual o información

Verificar despliegue de material visual en ubicaciones correctas: 

información del COVID, prácticas de higiene, difusión de medios 

para dudas

13 Aforo maximo permitido
Verificar colocación de aforo correcto en todos los ambientes de 

la sede

14 Adecuación y ventilación de los ambientes 
Verificar adecuación de todos los ambientes de trabajo 

(comedores)

15 Uso de mascarillas 
Verificar que trabajadores usen adecuadamente las mascarillas 

dentro de las instalaciones 

16

Desinfección de manos en puntos 

definidos, lavado de manos al ingresar (la 

desinfección no reemplaza el lavado de 

manos)

Verificar que trabajadores se laven las manos con agua y jabón o 

se desinfecten al ingreso de las instalaciones

17 Capacitaciones 
Verificar que trabajadores de la sede hayan sido capacitados 

sobre los lineamientos y medidas preventivas frente al COVID-19

18
Fichas de Sintomatología - Ficha 

Epidemiológica

Verificar que trabajadores que apliquen al retorno de labores 

cuenten con ficha de sintomatología 

Verificar que trabajadores que apliquen a Reincorporación de 

labores cuenten con ficha epidemiológica

Verificar DDJJ de personal de riesgo que asume trabajo presencial

19 Casos sospechosos

Se verificará el cumplimiento del procedimiento de tratamiento 

de casos sospechosos indicado en la RM448. El informe incluye: 

Fichas epidemiológicas, Informe con descanso médico, Informe 

con alta médica

20 Medidas de salud mental

Se verificará auxilio psicológico y apoyo emocional a través de 

difusión de informacón y las Medidas de salud mental 

(especificar)
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