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PROTOCOLO PARA EL PERSONAL COLEGIO ALCAZAR DE LAS CONDES

1. El objetivo de este procedimiento es establecer estandares de seguridad y salud para
los funcionarios del colegio Alcazar de las Condes, minimizando el riesgo de contagio
del COVID-19, asegurando el funcionamiento y bienestar de la empresa y de sus
trabajadores.

2. Proporcionar orientaciones para el comportamiento sanitario de los integrantes del
Colegio.

Consideraciones generales

Este protocolo se basa en el conocimiento actual sobre el virus que produce la

enfermedad COVID-19 vy la evidencia proveniente de estudios en otros coronavirus.

Es una enfermedad de tipo respiratoria, que se transmite de persona a persona por

medio de las vias principalmente por respirar goticulas que expulsa un contagiado al

estornudar o al hablar, las cuales quedan en suspension en el aire y pueden ser aspiradas

cuando se tiene contacto cercano con un contagiado (sintomatico o asintomatico).

Situaciones de riesgo son por ejemplo vivir bajo el mismo techo, compartir espacios

cerrados, viajar en un mismo medio de transporte, o cuidar a un enfermo sin las debidas

medidas de proteccion. Ademas, es posible que una persona también contraiga la

infeccion al tocar una superficie infectada y luego se acerque las manos a la nariz, boca u

0jos.

Sintomas Principales:

- Fiebre, esto es, presentar una temperatura corporal de 38 2C o mas.

- Tos

- Ahogo o dificultad respiratoria » Dolor toraxico

- Dolor de garganta al comer o tragar fluidos

- Mialgias o dolores musculares

- Escalofrios

- Cefalea o dolor de cabeza

- Diarrea

- Pérdida brusca del olfato o anosmia.

- Pérdida brusca del gusto o ageusia (consecuencia de diversos trastornos que afectan
alguna o varias de las estructuras organicas involucradas
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1. CONDUCTA PERMANENTE DEL PERSONAL AL INTERIOR DEL COLEGIO

Medidas generales de prevencion e higiene

Uso de mascarillas: Por disposicidn sanitaria, el personal del colegio debera usar en

forma permanente la mascarilla a modo de prevencién del Covid-19, espacios
publicos y en espacios cerrados donde se encuentren otras personas.

No estd permitido pafiuelos, bandanas o cualquier otro accesorio que no fuera
confeccionada para cumplir la funcién de prevencién del Covid -19.

El uso de antiparras o escudo facial es optativo NO reemplaza el uso de mascarilla.
Por lo Tanto el uso de la mascarilla seguira siendo obligatorio.

Desinfeccién de manos: Todo el personal debera lavarse las manos con agua y jabon;

desinfectar sus manos con alcohol gel o alcohol liquido a la entrada y salida de las
dependencias. Para esto, se instaurard una rutina para todo el personal.
Limpiar y desinfectar: Los objetos y las superficies que se tocan frecuentemente,

usando un producto comun de limpieza de uso doméstico en rociador o toalla.
Evitar contacto: Todo el personal debera evitar abrazos, besos o estrechar la mano

entre ellos o cualquier miembro de la comunidad otros.
Estornudar o toser protegiendo su boca con el antebrazo o con un pafiuelo

desechable y luego botarlo a la basura.
Uso de pafiuelos desechables y eliminarlos en forma adecuada e inmediata en

basurero con tapa.
Evitar compartir elementos como utiles de oficina, papeleo, higiene o alimentacion.

Mantener distancia social: El personal del colegio debera mantener obligatoriamente

1,5 metros de distancia ante cualquier persona.
Circulacidon: El personal deberd obligatoriamente transitar segun la direcciéon
establecida por las sefialéticas, con una distancia social de 1,5 metros.

La circulacion en pasillos debe realizarse en un solo sentido para evitar el cruce de
personas (en caso de evacuacidon por emergencia se debe considerar todos los
accesos), Lo anterior debera marcarse en pisos y muros especialmente frente a la
salida de las salas de clases y dependencias.

Se instalara en forma visible y clara sefialética, afiches, letreros, etc., en todas las
instalaciones, salas de clases, bafios, areas comunes, patios, pasillos, salas de

reuniones,
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pabellon administrativo, segin lo que corresponda y considerando: medidas de
higiene, distanciamiento, circulacién, prevencion.

Evitar aglomeraciones que no respeten el distanciamiento fisico recomendado.

Reuniones: Se prohibe realizar reuniones en espacios reducidos que no permitan la
distancia minima de seguridad (1,5 metros), no debiendo exceder las 4 personas por
reunion.

Horario y lugares de colacién: Todo el personal deberd acatar los turnos designados
por el colegio para el horario de colacidon, manteniendo una conducta proactiva de

cuidado y limpieza en los recintos donde se realicen las colaciones. Se prohibe
consumir alimentos en bodegas, salas de profesores, de reuniones, CRA, escaleras y
en cualquier otro recinto que no esté habilitado para tal efecto.

En los recintos habilitados, especialmente casinos, se deberd respetar la distancia
entre los trabajadores y las recomendaciones dictadas por el colegio o la autoridad
sanitaria para evitar la aglomeracion del personal y riesgos de contagio.

Permanecer en casa si no se encuentra bien. Si tiene fiebre a partir de 37°, el

trabajador deberd informar a su jefatura directa de esta condicion antes de salir hacia
su lugar de trabajo, con la finalidad de que le den orientacién e instrucciones al
respecto.

INGRESO Y SALIDA

a. El personal debera ingresar y retirarse usando mascarillas que cubran la nariz y
boca en forma obligatoria.

b. Se estableceran horarios de ingreso y salida diferenciados para trabajadores,
alumnos, atenciones apoderados, proveedores, servicios propios, servicios
externos, etc.

Medidas de control diario para identificar sintomas

a. Al inicio de cada jornada el trabajador o trabajadora del colegio Alcazar de las
Condes debera tomarse la temperatura, mediante termdmetro digital, lo que serd
registrado en la planilla de control diario, ademas de usar el pediluvio ubicados a
la entrada del colegio.

b. Sera obligacién reportar a JOP todo aquel caso que se constate con temperatura
en rango superior a 37°C.
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En caso de que la persona encargada de tomar la temperatura no esté en su
puesto, sera obligacion del trabajador ubicarla para que se cumpla con este
requisito.

En cuanto al funcionamiento de las oficinas, estaran organizadas por turnos de
personas en lo posible o por oficina completa en jornadas diferenciadas y en
conocimiento de la comunidad.

Aquel personal de oficina debe evitar al maximo la concurrencia a otras
dependencias de no ser estrictamente necesario, privilegiandose el uso del
sistema de correos digitales y medios tecnoldgicos disponibles.

Es obligacion mantener durante el recorrido al lugar de trabajo (oficina, sala de
clase etc.) una distancia de 1,5 metros.

Todo el personal deberd hacer el ingreso al establecimiento con el minimo de
materiales, todo estrictamente en un bolso o mochila cerrado.

En el caso de las mujeres deberan asistir con su pelo tomado, unas cortas, se
sugiere sin pintura, no estan permitidos aros largos y piercing como, forma de
evitar fuentes de contagio.

En el caso de los varones, se deben presentar sin aros o piercing.

Uso de dependencias

Bainos

a.

© oo o

En los bafios y servicios higiénicos comunes, se debera considerar un maximo de
dos personas. Debera existir un control adecuado de su empleo (ingreso y salida)
con personas encargadas.

Antes de ingresar se debe consultar cuantas personas estan en su interior.
Lavarse las manos con abundante jabon.

En los bafios de los alumnos, un inspector debera controlar el ingreso.

papeles deberan ser arrojados en basureros, los cuales contendran bolsas
plasticas.

Sala de profesores y oficinas

En la sala de profesores podran permanecer un maximo de 10 personas con todas las

medidas de proteccion.

a.

b
C.
d

Mantener distancia social de 1,5 metro o superior.

Deben disponer de un lugar Unico para sentarse.

Todos los docentes deben mantenerse con mascarilla.

Los docentes deben usar pafuelos desechables y eliminarlos en forma adecuada
e inmediata en basurero con tapa.
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En caso de estornudar o toser, cubrir la nariz y boca con pafiuelo desechable o el
antebrazo.

Mantener limpio y ventilado.

Recordar lavarse las manos (lavado con agua y jabédn o uso de solucién de
alcohol).

No estd permitido comer en las salas de departamentos, salas de profesores,
oficinas y sala de clases; mucho menos que compartir con sus compafieros los
alimentos.

Otras dependencias

a.

Solamente podrdn hacer uso de patios u otras dependencias cerradas el personal
debidamente autorizado.

Uso del quiosco (cuando sea autorizado por la direccion) el personal podra hacer
uso respetando la marcaciéon de distanciamiento en filas de espera con un
maximo de 10 personas, circulacion en un solo sentido, ampliacion exterior de su
atencién, medidas de limpieza y desinfeccién permanente, y todas las acciones
de cuidado necesarias). Siempre dando prioridad al alumnado.

Sala de profesores en esta dependencia no podran permanecer mas de 10
personas en su interior, considerando en todo momento, el distanciamiento
social que corresponde.

Oficinas e inspectorias: en estas dependencias no pueden estar mas de 2
personas con el distanciamiento social correspondiente, en oficinas mas
pequeiias solo se permite un maximo de 2 personas al interior.

Comedores: se habilitara solo el primer piso para las colaciones del personal.

No puede haber mds de 30 personas en colacién, manteniendo la distancia social
correspondiente.

En cada mesa no pueden sentarse mas de 3 personas, en las cabeceras y centro
de las mesas.

Comedor de asistentes un maximo de 4 personas en su interior.

Departamentos: en estas dependencias no podra haber mds personas que las
indicadas en la distribucién debidamente difundida.

Talleres de mantenimiento y camarines del personal de mantenimiento: en estas
dependencias no podran trabajar mas de 3 personas a su interior.

En los camarines del personal de aseadores podran estar hasta 2 personas en su
interior.
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Fotocopiadora

a.
b.
c.

Elementos de limpieza: Alcohol 70%, paiios, Mantenedor de pisos

EPP: Guantes, mascarilla, pechera

Procedimientos:

Al llegar:

- El encargado de la dependencia debera ventilar, limpiar y desinfectar todas
las maquinas de uso en su dependencia.

- El encargado deberda usar mascarilla y guantes desechables para sus
funciones.

- Realizar lavado de manos.

- Fuera de la oficina debe existir un dispensador de alcohol gel.

- Distanciamiento social fuera de la oficina de a lo menos 1, 5 metros el
cual debe ser marcado en el suelo.

- Sies necesario colocar horarios de entrega de materiales

- Proceder a ocupar el equipo.

Al término de las actividades:

- Proceder a desinfectar los botones de los comandos.

- Remover suciedad del equipo.

- Aplicar desinfectante con pano humedo en teclados y pantallas.
- Dejar actuar el desinfectante por al menos 5 minutos.

- Limpieza de pisos, muebles, sillas y manillas.

- Después de ocupar volver a desinfectar.

Faltas consideradas

El incumplimiento del procedimiento descrito

No usar mascarilla, segun lo estipulado.

Transitar por zonas excluidas.

No respetar el horario de ingreso o salida y el procedimiento indicado.

No acatar las normas de establecidas en el “Protocolo de prevencién COVID-19.
No obedecer al llamado de atencion reiterado referido a las normas de salud.

Todo trabajador sera debidamente informado sobre las implicancias administrativas

(efectos legales), por no cumplir con las disposiciones sanitarias.
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Recordatorio verbal (hasta 3 veces por persona), sin dejar constancia, pero
generando un aprendizaje efectivo, debiendo solicitar enmendar el error en forma
inmediata.

Amonestacion, hasta tres veces por escrito, dejando constancia de cada evento

(trabajador, cargo, fecha, hora, lugar y tipo de falta).

Informacién a la Autoridad respectiva (SEREMI de Salud y/o Direccion del Trabajo),
entregando los antecedentes correspondientes.

Informar al o los trabajadores que correspondan, sobre las sanciones generadas
por la Autoridad, en cada caso.

5. OTROS
Se habilitard en el acceso un lugar de espera para las personas ajenas al colegio

a.

como apoderados u otros que asistan, de manera que el integrante del colegio

que lo deba recibir concurra a ese lugar a buscarlo personalmente.

Los proveedores seran atendidos en un acceso especial, donde se habilitaran

mesones para recibir los elementos, debiendo ser desinfectados. Para la

recepcion debera nombrarse personas encargadas.

En caso de permitir el ingreso de alguna persona al colegio, éste debera respetar

y seguir el procedimiento estipulado:

Ingreso con mascarilla.

Toma de temperatura, lo que sera registrado en la planilla de control diario.
Uso de pediluvio al ingreso.

Transitar en la direccién indicada por la sefialética.

Esperar las instrucciones para ingresar.
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EN CASO DE SOSPECHA

Sintomas segun MINSAL

- Fiebre, esto es, presentar una temperatura corporal de 37,8 °C o mas.
- Tos

- Disnea o dificultad respiratoria.

- Dolor toraxico.

- Odinofagia o dolor de garganta al comer o tragar fluidos.

- Mialgias o dolores musculares.

- Calofrios.

- Cefalea o dolor de cabeza.

- Diarrea.

- Pérdida brusca del olfato o anosmia.

- Pérdida brusca del gusto o ageusia.

- Sila enfermedad no se trata a tiempo, estos sintomas pueden agravarse.
- Los sintomas se presentan leves y aumentan de forma gradual.



COLEGIO

" ALCAZAR

¢ DE LAS CONDES

En caso de tener sospecha de algun trabajador con Covid-19 se aplicara el siguiente

procedimiento:

Se entendera por contacto estrecho aquella persona que ha estado en contacto
con un caso confirnado con Covid-19, entre 2 dias antes del inicio de sintomas
v 14 dias después del inicio de sintomas del enfermo. '

En el caso de una persona que no presente sintomas, el contacto debera
haberse producido entre 2 dias antes de la toma de muestra del examen PCR vy
durante los 14 dias siguientes. En ambos supuestos, para calficarse dicho
contacto como estrecho debera cumplirse ademas alguna de las siguientes
circunstancias:

- Haber mantenido mas de 15 minutos de contacto cara a cara, a menos de un
metro, sin mascarilla.

- Haber compartido un espacio cerado por 2 horas 0 mas, en lugares tales
como oficinas, trabajos, reuniones, colegios, entre otros, sin mascarilla.

- Vivir o pernoctar en el mismo hogar o lugares similares a hogar, tales como,
hostales, internados, instituciones cerradas, hogares de ancianos, hoteles,
residencias, entre otros.

- Haberse trasladado en cualquier medio de transporte cerrado a una proximidad
menor de un metro con otro ocupante del medio de transporte que esté
contagiado, sin mascarilla.

Se entiende como caso probable aquellas personas que han estado expuestas a
un contacto estrecho de un paciente confirmado con Covid-19, en los términos
ya sefialados v que presentan al menos uno de los sintormas de la enfermedad
del Covid-18 No sera necesaria la toma de examen PCR.

Si la persona habiéndose realizado el sefialado examen PCR hubiera obtenido
un resultado negativo en este, no estara obligado a guardar aislamiento en los
teminos dispuestos precedentemente. Asimismo, se considerara caso probable
a aquellas personas sintomaticas que, habiéndose realizado un examen PCR
para SARS-Cov-2, este arroja un resultado indeterminado

10
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Si un trabajador/trabajadora presenta sintomatologia asociada a Covid-19, debe

comunicarlo inmediatamente a su jefatura directa y sera derivado a un centro asistencial

segun su sistema de salud (FONASA O ISAPRE) y no podra continuar en el lugar de trabajo.

El empleador debera otorgar las facilidades para que el trabajador sea trasladado de

forma segura para su atencién en el centro de salud correspondiente.

Se debe informar al Rector del colegio, quien deberd informard inmediatamente al

Gerente de la Fundacion Alcazar.

Se aplicara el siguiente procedimiento:

1.

10.

Se tomaran las medidas de aislamiento preventivo para evitar propagacién de
contagio, llevando al trabajador a un lugar especialmente habilitado para esta
situacion.

Se orientara al trabajador a llamar al fono 600 360 7777 y sera derivado al centro de
atencién de salud correspondiente.

Si el empleador o trabajador/trabajadora considera que la sintomatologia Covid-19
fue por exposicion en el lugar de trabajo, podra presentarse en un centro asistencial
del Organismo Administrador o Administraciéon Delegada de la Ley N° 16.744 al cual
pertenece, para su evaluacion médica y calificacion laboral. En este caso el
empleador debe efectuar la Denuncia Individual de Enfermedad Profesional (DIEP),
para ser presentada al respectivo Organismo Administrador o Administracion
Delegada.

El trabajador deberd informar a su jefatura directa las personas que, a su juicio,
podrian corresponder a contacto estrecho laboral segun las definiciones establecidas
por el Ministerio de Salud.

El colegio debera Informar inmediatamente a la Seremi de Salud.

Quedara en cuarentena preventiva hasta tener confirmacién o se descarte del
contagio.

Sera monitoreado de manera diaria desde el area de RRHH.

Se solicitarda el examen que acredite ser negativo de Covid-19 para poder
reincorporarse a sus labores.

Se elaborara un listado de alumnos y otros miembros de la comunidad que hubiesen
tenido contacto estrecho al interior del colegio.

Se darad aviso al personal o apoderados de los alumnos que tuvieron contacto
estrecho con el trabajador en sospecha de Covid-19.

11
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11. Si en la evaluacion médica se confirma que corresponde a un caso sospechoso, el
médico que evalud al trabajador/trabajadora, emitira una licencia médica por plazo
de 4 dias a la espera del resultado del examen PCR. Todos los alumnos y personal que
estuvo en contacto deberan permanecer en sus hogares (“Cuarentena Preventiva”)
hasta verificar resultado del examen.

12. El seguimiento de los contactos estrechos laborales serd realizado por el Organismo
Administrador y Administraciéon Delegada de la Ley N° 16.744, con el propdsito de
verificar el cumplimiento de cuarentena (aislamiento domiciliario) y detectar la
aparicion de sintomatologia y su conversién a un caso de Covid-19.

12
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Procedimiento
En caso de confirmarse un trabajador COVID-19 positivo, se realizara el siguiente

procedimiento:

- El jefe directo de la persona confirmada con COVID-19, debera informa en primer
lugar al Rector del colegio, proporcionando los datos necesarios para establecer la
trazabilidad, quien deberd comunicarlo en forma inmediata al Gerente General de la
Fundacion Alcazar (indicando el afectado y las condiciones constatadas).

- El sostenedor se contactard con la Seremi de Salud, colocando a disposicién el listado

de trazabilidad de contactos estrechos.

- Elcolegio informard inmediatamente a los contactos estrechos y define la cuarentena
o medidas segun lo indicado por la Seremi de Salud.

- Todo lo anterior con expresas instrucciones de mantener confidencialidad, también
por proteccién de derechos.

13
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ACCIONES FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON COVID-19EN LOS LUGARES DE TRABAIO

PERSONA QUE SE PRESENTA EN EL LUGAR DE TRABAIO AVISO AL EMPLEADOR DE UN CASO CONFIRMADO

Trabajador intomatico: Viglero  provenierte  del Contacto de caso confirmado,
Con temperatura de 378°Co mas | | extranjero que no cumple que no cumple el perodo de
y cualguiera de los siguientes | | el periodo de aislamiento aislamientode 14 s,
sintomas: tos seca o dificuttad | | de 4 diss.
respiratoria o dolores musculares
0 dolor de garganta

$ ¥ @ ¥

ACCIONES DEL EMPLEADOR

- b )

Indicar altrabajaar/a, que este no puede permanecer en su lugar

5 un trabajador/rabajadora presenta _ A i Entregarinforracion de os contactosestrechos delcaso
de trabajo y debe cumplir su aslamiento obligatorioen domiciio.

figbre sobre37 8"y cualquiera delos confirmadosi es requerido por s AS: nombre, RUT, teléfonou
dgulentes sitomas:tos secao ofrz.

dolores muscularesodolor de
gergantao dficuadrespiratorizel | | Comunica estasituacion ala SremiSalud atraves de latforma | | Complementarlalst de eontactosestrechos deleato

frabajador/irabajadoranopodra OIRS . cirsminsalc| incuyendo nombre, RUT y teléfono del | | confirmado,sies raqueridoporlaAS
presentarsenicontinuarensulugar | | trabajador/a

de trabajo hasta que sea evaluado Reforear medidas de prevencion da COVID-19 safsladas en
porunmédica y determing conducts, sste protacolo,  todos s trabajadoresas de la empresa que

no soncontactos estrechos del caso confirmado

14
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MEDIDAS PARA TRABAJADORES AL VOLVER A SU HOGAR Y
EVITAR CONTAGIO DE COVID-19

Recomendaciones de prevencidn e higiena para trabajadores de cualguier nubro para evitar la propagacion del COVID-19 en su hogar
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Antes de salir de casa y en el trayecto

= Definir la ropa que usaras durante |a jomada laboral, la que deberds trasladar en una bolsa cemada

* Para trasladarte a tu trabajo, wsa ropa de calle, distinta a la que usards durante la jormada laboral

= Durante el trayecto al lugar de frabajo, aplica las medidas preventivas de higiene definidas para COVID-19 incluyendo &l
distanciamiento social

R N N R I O I R R I BRI N

Al llegar a tu lugar de trabajo
* 5i dispones de casillero, guarda la ropa da calle en una bolsa cerrada
= Duranie la jornada, continda con las medidas preventivas regulares definidas para e COVID-19

Una vez terminada la jornada

= Sacate el uniforme y guardalo en una bolsa plastica sellada’/anudada

» 5i dispones de ducha en tu lugar de trabajo, dichate y ponte tu ropa de calle

= Durante el trayecto, mantén las medidas preventivas coma distancia de 1 metro de persona a persona y &l aseo de manos

LR LN R I B B B O B A I O B B I BN B I B R R R R B R O B R R I B BN IR A O I A RO B R B R NN IR B A A N

Al llegar a casa

* Intenta no tocar nada y, si tienes contacto con superficies, limpialas con desinfectante de wso habitual

= Lavate las manos con agua y jabdn por al menos 20 segundos

* Deja bolsos, carteras o laves en un lugar habilitado sdlo para ello y, en la medida de lo posible, limpialos y desecha &l
papel con &l cual los impiaste

= Limpiar &l celular o lentes con agua y jabén o alcohal

* En caso de llevar la ropa de trabajo usada a tu casa, s&cala de la bolsa y lavala con detergents

= Elimina |la bolsa plastica en la que trasladaste la ropa en basureno con tapa

* Mo agites |as prendas del uniforme antes de colocarlas en la lavadora

= Saca el unifarme y la ropa en secadora o al sol y luego planchala

* Lavate las manos nusvamente con agua y jabdn por al menos 20 segundos

= Dichate y coldcate ropa limpia

15
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Improvisa un Instala un colgador
muebie con cajas para dejar ahd
bolsos, sombrillas

Bl o

. vepmsess FT— % @) Fimeamns

zapatos alfombra de -~
tu entrada ~

3 Mantener distancia
minima de un metro.
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