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Procedimiento Técnico Administrativo “Procedimiento para la enfrega de mascarillas KN95 al personal del Congreso de
la Republica”

PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA DE MASCARILLAS KN95 AL
PERSONAL DEL CONGRESO DE LA REPUBLICA

1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento para la oportuna entrega de mascarillas KN95 al
personal del Congreso de la Republica, asi como realizar el registro y control de
entrega de mascarillas para su adecuada distribucion y abastecimiento, de
corresponder.

2. FINALIDAD

Realizar una entrega progresiva y ordenada de las mascarillas KN95 al personal del
Congreso de la Republica, para su adecuada proteccion en el marco de la
emergencia sanitaria por la COVID-19 u otros riesgos sanitarios.

ALCANCE

El presente Procedimiento Técnico Administrativo es de cumplimiento obligatorio del
Departamento de Logistica, del Area de Abastecimiento, Grupo Funcional de
Almacén, Departamento de Recursos Humanos, Area de Desarrollo y Bienestar del
Personal y Grupo Funcional de Servicio Médico, asi como de todos los 6rganos y
unidades organicas del Congreso de la Republica.

BASE LEGAL

» Reglamento de Organizacién y Funciones del Servicio Parlamentario del
Congreso de la Republica.

« Decreto Supremo N° (008-2020-SA, Decreto Supremo que declara en

Emergencia Sanitaria a nivel nacional por el plazo de noventa (90) dias

calendario y dicta medidas de prevencién y control del COVID-19, y sus

modificatorias 0 norma que lo reemplace.

Resolucion Ministerial N° 050-2013-TR, que aprueba los Formatos Referenciales

gue contemplan la informacion minima que deben contener los registros

obligatorios del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

Plan para la Vigilancia, Prevencién y Control de COVID-19 en el Congreso de la

Republica.

2/ GENERALIDADES

De acuerdo a estudios de investigadores del Instituto Nacional de Salud, el uso del

respirador KN95', presenta un nivel de proteccion de 75%, siendo este mayor que

el uso de una mascarilla quirlrgica de tres pliegues y una mascarilla facial

comunitaria; por lo que en el presente procedimiento se regula su entrega al
g D

personal g%legm%eso de la Republica®.
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Procedimiento Técnico Administrativo “Procedimiento para la entreqa de mascarillas KN95 al personal del Congreso de
la Republica”

5.1. Responsabilidades de las Jefaturas de 6érganos o unidades organicas de
la Organizacion Parlamentaria y Servicio Parlamentario.

- Solicitar mensualmente al Grupo Funcional de Almacén las mascarillas
KN95 que necesita el personal a su cargo que realicen trabajo en la
modalidad presencial y mixta, considerando las disposiciones vigentes
sobre su uso, adjuntando el requerimiento SIGA y el “Formato de Solicitud
de Mascarillas KN95” (Anexo N° 1), de acuerdo a las especificaciones del
presente procedimiento.

- Cuando se trate de personal nuevo las unidades organicas del parlamento
gestionaran la asignacion de las mascarillas KN95, que correspondan.
adjuntando el requerimiento SIGA y el “Formato de Solicitud de Mascarillas
KN95” (Anexo N° 1).

- Ante situaciones distintas a las sefialadas previamente que hagan necesaria
la solicitud de mascarillas KN95, se debe justificar ante el Grupo Funcional
de Servicio Médico, el requerimiento extraordinario de mascarillas KNS5,
adjuntando el requerimiento SIGA y el “Formato de Solicitud de Mascarillas
KN95" (Anexo N° 1). Dicho requerimiento debe ser revisado y, de ser el
caso, visado por el Grupo Funcional de Servicio Médico, previo a su envio
al Grupo Funcional de Almacén.

- Supervisar que se mantengan actualizados los datos de entrega de las
mascarillas KN95 en el “Registro de Entrega de Equipos de Proteccion
Personal o Emergencia” (Anexo N° 2), de sus respectivos 6rganos o
unidades organicas.

- Supervisar el uso adecuado de las mascarillas KN95 por parte del personal
a su cargo, conforme a las normas vigentes.

5.2.Responsabilidades del Grupo Funcional de Almacén.

- Realizar el control de ingresos y salidas (Kardex) de las mascarillas KN95.

- Entregar las mascarillas KN95 al personal designado de los 6rganos o
unidades organicas cuyas solicitudes cumplan con el presente
procedimiento.

- Informar mensualmente sobre las entregas de mascarillas KN95, adjuntando
el reporte del BINCARD, a través del Departamento de Logistica, al Grupo
Funcional de Servicio Médico del Area de Desarrollo y Bienestar del
Personal del Departamento de Recursos Humanos.

Tano3mnEie

5.3.Responsabilidades del Grupo Funcional de Servicio Médico.

- Gestionar el abastecimiento de mascarillas KN95 como equipos de
proteccion personal del Congreso de la_Republica en el contexto de la
emergencia sanitaria por la COVID-19,y otros nesgos sanitarios, conforme
a la normativa sobre la materia. .
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Procedimiento Técnico Administrativo de la Direccidn General de Administracién

- Visar la solicitud extraordinaria de mascarillas KN95 efectuada por los
érganos o unidades organicas que lo soliciten de manera justificada ante
situaciones distintas a las previstas en el presente procedimiento.

- Consolidar la informacion sobre la entrega de mascarillas KN95 reportada
mensualmente por el Grupo Funcional de Almacén y realizar las acciones
correspondientes, en el marco de sus funciones, para el oportuno
abastecimiento, de corresponder.

- Informar al Area de Desarrollo y Bienestar del Personal sobre los resultados
de la informacién consolidada de la entrega de mascarillas KN95,
elaborando una proyeccion de la fecha del nuevo requerimiento, de
corresponder segun la normativa sobre la materia, considerando el
promedio mensual de entrega y el saldo de mascarillas KN95 existente en
el Grupo Funcional de Almacén.

- Recibir y custodiar, en forma digitalizada, los formatos del “Registro de
Entrega de Equipos de Proteccion Personal o Emergencia” (Anexo N° 2)
remitidos por cada érgano o unidad organica.

. Responsabilidades del Area de Desarrollo y Bienestar del Personal.

- Realizar el requerimiento para la adquisicion de mascarillas KN95, como
equipos de proteccion personal del Congreso de la Republica, en el contexto
de la emergencia sanitaria por la COVID-19 y otfros riesgos sanitarios,
conforme a la normativa sobre la materia.

- Remitir al Departamento de Recursos Humanos el Informe del Grupo
Funcional de Servicio Médico sobre los resultados de la informacion
consolidada de la entrega de mascarillas KN95 y la proyeccion de la fecha
del nuevo requerimiento, de corresponder segun la normativa sobre la
materia.

- Absolver, en coordinacién con el Grupo Funcional de Servicio Médico, las
consultas referentes a la entrega de mascarillas KN95 y sobre temas no
contemplados en el presente procedimiento, vinculadas a sus funciones.

- Difundir los formatos (editables) que forman parte del presente
procedimiento.

5.5. Responsabilidades del Personal.

- Registrar sus datos y la cantidad de mascarillas KN95 recibidas en el
correspondiente “Registro de Entrega de Equipos de Proteccion Personal o
Emergencia’ (Anexo N° 2) del érgano o unidad organica.
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Procedimiento Técnico Administrativo de la Direccion General de Administracién

6. ESPECIFICACIONES

6.1. FASE I: Solicitud de Mascarillas KN95

1. Las jefaturas de o6rganos o unidades organicas de la Organizacion
Parlamentaria y Servicio Parlamentario solicitan de forma mensual al Grupo
Funcional de Almacén las mascarillas KN95 que necesita el personal a su
cargo, que se encuentra programado para realizar trabajo en la modalidad
presencial o mixta, en el marco de las disposiciones vigentes sobre su uso,
adjuntando el requerimiento SIGA y el “Formato de Solicitud de Mascarillas
KN95” (Anexo N° 1). Dichos documentos se presentan los primeros cinco
(5) dias habiles de cada mes, considerando lo siguiente:

e Para el personal que realiza trabajo mixto menos de tres (3) dias a la
semana: Maximo una (1) mascarilla KN95 semanal.

e Para el personal que realiza trabajo presencial, o trabajo mixto tres
(3) o mas dias a la semana: Maximo tres (3) mascarillas KNS5
semanales.

e Para el personal operativo (trabajadores/as que cuenten con Seguro
Complementario de Trabajo de Riesgo - SCTR): Maximo cinco (5)
mascarillas KN95 semanales.

2. En caso hubiera personal nuevo ingresante en el transcurso del mes, las
jefaturas de 6rganos o unidades organicas solicitan la entrega de mascarillas
KN95 para dicho personal para el resto del mes, de acuerdo a las
disposiciones vigentes sobre su uso, adjuntando el Requerimiento SIGA y el
“‘Formato de Solicitud de Mascarillas KN95" (Anexo N° 1), teniendo en
cuenta las consideraciones sefialadas en el parrafo precedente.

3. Ante situaciones distintas a las sefialadas previamente que hagan necesaria
la solicitud de mascarillas KN95, las jefaturas de érganos o unidades
organicas justifican la solicitud extraordinaria de mascarillas KN95 ante el
Grupo Funcional de Servicio Médico, adjuntando el Requerimiento SIGA y
el “Formato de Solicitud de Mascarillas KN95” (Anexo N° 1), teniendo en
cuenta las consideraciones sefialadas en el primer parrafo del presente
numeral.

T

4. EI Grupo Funcional de Servicio Médico revisa la solicitud extraordinaria vy,
de ser el caso, visa el “Formato de Solicitud de Mascarillas KN95” (Anexo
N° 1) previo al envio al Grupo Funcional de Almacén para la entrega
correspondiente.
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6.2. FASE IlI: Entrega de Mascarillas KN95

1. El Grupo Funcional de Almacén recibe el requerimiento SIGA aprobado
con la solicitud de entrega de mascarillas y revisa que el “Formato de ~
Solicitud de Mascarillas KN95” (Anexo N° 1) esté completo y debidamente /.
suscrito por el responsable del 6rgano o unidad organica.
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Procedimiento Técnico Administrativo “Procedimiento para la entrega de mascarillas KN95 al personal del Congreso de
la Republica”

3. Cuando verifigue que se cumple lo sefialado en los parrafos
precedentes, el Grupo Funcional de Almacén entrega la cantidad de
mascarillas KN95 solicitada y emite el Comprobante de Salida de
Almacén correspondiente, que debe ser suscrito por un representante
del citado Grupo Funcional y del érgano o unidad organica solicitante.

4. Dentro de los cinco (5) primeros dias habiles de cada mes, el Grupo
Funcional de Almacén informa al Grupo Funcional de Servicio Médico
sobre las entregas de mascarillas KN95 realizadas en el mes, adjuntando
el Reporte del Bincard.

5. Cuando el Grupo Funcional de Servicio Médico requiera mayor
informacion sobre las entregas de mascarillas KN95, puede solicitar al
Grupo Funcional de Almacén que remita copia de los “Formatos de
Solicitud de Mascarillas KN95” (Anexo N° 1) y Comprobantes de Salida de
Almacén respectivos, de forma digital al correo
serviciomedico@congreso.gob.pe.

:\6.3. FASE lli: Entrega de Mascarillas KN95 al personal y registro

1. El érgano o unidad organica que recibio las mascarillas KN95 solicitadas,
ejecuta la entrega a cada uno/a de sus trabajadores/as que realiza
trabajo presencial o mixto.

2. Dicha entrega se registra en el “Registro de Entrega de Equipos de
Proteccion Personal o Emergencia” (Anexo 2) de cada 6rgano o unidad
organica.

3. Las jefaturas de odrganos o unidades orgdnicas remiten en forma
digitalizada al correo serviciomedico@congreso.gob.pe los formatos de
“Registro de Entrega de Equipos de Proteccion Personal o Emergencia”
(Anexo 2) al Grupo Funcional de Servicio Médico, luego de un plazo
maximo de cinco (5) dias habiles posteriores a la culminacion de la
entrega de mascarillas KN95.

4. El Grupo Funcional de Servicio Médico custodia los formatos de
“Registro de Entrega de Equipos de Proteccion Personal o Emergencia”
(Anexo 2) de los organos o unidades organicas de la Organizacidén
Parlamentaria y Servicio Parlamentario.
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ANEXOS

ANEXO N° 1: “Formato de Solicitud de Mascarillas KN95”.
ANEXO N° 2: “Registro d;:ﬁﬁt@é“@;cje Equipos de Proteccion Personal o
Emergendié”™ on ‘{f“;\\
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Procedimiento Técnico Administrativo “Procedimiento para la entrega de mascarillas KN95 al personal del Congreso de
la Republica”

ANEXO N° 1
FORMATO DE SOLICITUD DE MASCARILLAS KN95
'DENOMINACION DEL ORGANO
- O UNIDAD ORGANI
~,‘;NOMBRE‘ DEL JEFE
Mensual t raizg:: :;g:as Extraordinario

RABAJO PRESENCIAL OMIXTO

| 6rganoo | .. ... . | Modalidad de antidad | Cantidad de
. . o s MIge | Modalidad | Trabajo | dediasa | mascarillas:
H Apellidos y nombres | Jnidad. | decontrato | (presencialo | lasemana | KNS5a

__mixto) = | queasiste | - entregar

- TOTAL DE MASCARILLAS - =

Firma del jefe de unidad organica
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