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1. INTRODUCCIÓN 

 

La crisis sanitaria por COVID-19 actual tiene una evolución aún incierta en el mundo, y 

los desafíos en materias de seguridad y salud en el trabajo sin duda serán más exigentes 

e irán en incremento, por eso el Jardín Infantil Hugo Marchant  comenzará a 

implementar medidas y acciones tomadas desde la experiencia internacional y bajo los 

lineamientos de la normativa nacional. 

Estas intervenciones surgen de la necesidad de ser propositivos, organizados y de 

asegurar buenas prácticas de higiene en el trabajo pensando en la crisis de manera 

estratégica, tomando decisiones que apunten al resguardo de los trabajadores y de la 

continuidad operativa del Departamento de Educación Municipal bajo este escenario de 

alta complejidad. 

Es por ello que se organizarán los roles en el centro de trabajo por medio de un Comité 

de Crisis que liderará, gestionará las medidas de control indicadas por la autoridad 

sanitaria y propondrá medidas preventivas adicionales, con el fin de enfrentar esta 

enfermedad 

2. OBJETIVO 

 

Definir y cumplir actividades de índole preventivas y de control, conformes a la 

evaluación de los riesgos de contagios por COVID-19  presentes en los puestos de 

trabajo que puedan afectar a los integrantes del respectivo centro de trabajo Jardín 

Infantil Hugo Marchant 

De igual forma, disponer de registros que evidencien las actividades dictaminadas por 

las autoridades y poder responder en forma adecuada ante una fiscalización 

3. ANTECEDENTES DEL CENTRO DE TRABAJO 

 

A continuación, se individualiza la información del centro de trabajo de Jardín Infantil 

Hugo Marchant en donde tendrá alcance la coordinación e implementación del Plan de 

Respuesta para la Prevención y Control de COVID-19, dada la importancia de contar con 

medidas y controles específicos. 

3.1 DATOS GENERALES DEL CENTRO DE TRABAJO 

Razón social  RUT 

Municipalidad de Quilicura Depto. Educación 
Municipal    69.071.302-0 
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Nombre del Director/a  Cédula de identidad 

Carolina Aldea Aceitón  14.144.133-7 
   

Nombre del centro de trabajo  Tipo de centro 

Nombre del centro de trabajo  Tipo de centro 

JARDIN I. HUGO MARCHANT  Educación  
   

   

Dirección   Comuna 

LOS BALCANES 920  Quilicura 
   

   

Actividad del centro   N° total de funcionarios del centro 

Educación   17 
   

   

 

3.2. DISTRIBUCIÓN HORARIA DE LOS TRABAJADORES 

Uno de los factores relevantes de prevención para evitar el contagio de COVID-19 y en 

conformidad con el deber general de proteger eficazmente la vida y salud de todos los 

trabajadores, es que el Jardín Infantil Hugo Marchant  mantendrá una distribución de 

la jornada laboral en turnos, con el fin de limitar la cantidad de trabajadores que 

comparten un mismo espacio o recinto. 

Esto último, en consideración con las directrices indicadas por el MINSAL en el contexto 

de la crisis, donde se ha determinado que el número de trabajadores que comparten una 

misma área o sección no deben superar las cincuenta personas, asegurando se 

mantenga el distanciamiento social. 

 

TURNO 01 

Nombre / Descripción Turno presencial de lunes a viernes  
    

N° de trabajadores 5  
    

Hora de inicio 8.20 Hora de Término 13.00 
    

Observaciones 
LA CANTIDAD DE  PERSONAL PUEDE 

VARIAR DEPENDIENDO DE LA 
CANTIDAD DE FUNCIONARIAS 

DISPONIBLES   

 

  

 

3.3. DISTRIBUCIÓN FÍSICA DE LOS TRABAJADORES 

A fin de que las medidas de control y prevención producto de la crisis se puedan 

implementar y aplicar debidamente al interior del Jardín Infantil Hugo Marchant se 

mantendrá un listado de las áreas o secciones con su respectivo número de trabajadores 

(menor a cincuenta por cada una de ellas). Conocer esta distribución facilitará las 
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acciones de respuesta evitando así la propagación de la enfermedad. Frente a un caso 

sospechoso de contagio se podrán ejecutar medidas inmediatas de aislamiento por área 

o sección. A continuación se detallan todas las áreas o secciones. 

 

Área o Sección 

  

Número de trabajadores aprox. 

 

    
      

 
OFICINA  

  
2 

 

 
COCINA  

  
3 

 

 
SALA MULTIUSO 

  
4 

 

 
SALAS  

  
3 

 

 
EL PERSONAL DE COCINA CORRESPONDIENTE A UNA EMPRESA EXTERNA, REALIZA TURNOS DOS VECES 

EN EL MES DEPENDIENDO DE LA ENTREGA DE CANASTAS DE CONTINGENCIA DEL ESTABLECIMIENTO    

 

4. ORGANIZACIÓN Y RESPONSABILIDADES 

 

4.1. COMITÉ DE CRISIS 

La organización interna de SST debe ajustarse a la situación excepcional causada por la 

crisis, en este contexto, el Jardín Infantil Hugo Marchant requiere de una gestión 

local, bajo la coordinación de un grupo de personas que asuman la responsabilidad de 

definir y gestionar un Plan de Respuesta para la Prevención y Control de COVID-19. 

Este comité está conformado por personas pertenecientes al centro de trabajo, quienes 

reconocen que en esta situación de crisis es importante tomar rápida consciencia y 

adiestramiento para asumir responsablemente cada función. 

Cada integrante juega un papel específico en el comité, manteniendo siempre un mínimo 

de dos personas para su gestión; Un Líder y un Coordinador. 

Este comité ayudará a evitar la posibilidad de brote de la infección al interior del centro, 

para ello el comité se reunirá de manera frecuente, pudiendo no funcionar 

presencialmente en su totalidad o funcionar de manera remota a su 100%, utilizando 

plataformas de comunicación. A continuación, se detallan los integrantes 

Líder del comité 
 

Nombre  Carolina Aldea Aceitón 

RUT 14144133-7 Cargo Directora  

  
Coordinador  
 

Nombre  Mariela Quijada Hernández 

RUT 15.412.049-1 Cargo Educadora  
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Integrantes 
 

 

Nombres 

  

Apellidos 

  

RUT 

  

Función 

 

        
            

 

Angélica Agustina   Retamal  González   16.067.209-9   

Toma de decisiones 

en la organización, 
registro de turnos y 

salvoconductos.  

 

Carolina Andrea   Aldea Aceitón   14.144.133-7   

Difusión de medidas 

preventivas a través 
de afiches, correos, 

etc.    

 

4.2. RESPONSABLES 

 

Para que el Plan de Respuesta para la Prevención y Control de COVID-19 logre el 

objetivo que es evitar un brote de la enfermedad en el Jardín Infantil Hugo 

Marchant, se requiere de coordinación con personas específicas que desempeñan 

papeles claves, con el fin de asegurar que se ejecute lo planificado y para abordar 

medidas de contención externas que continuamente establece la autoridad 

4.2.1. RESPONSABLES DE ELEMENTOS BÁSICOS DE HIGIENE / EPP 

 

Jardín Infantil Hugo Marchant  es responsable de proteger con eficacia la vida y salud 

de sus trabajadores debiendo dotarlos de los implementos de seguridad que sean 

necesarios, es por ello y por el contexto de la crisis por COVID-19 que se hace 

imprescindible la existencia de una persona a cargo de mantener la provisión diaria de 

productos básicos de higiene y equipos de protección personal como agua limpia, jabón, 

alcohol, alcohol gel, papel de un solo uso, basurero con tapa, mascarillas, guantes, entre 

otros elementos que la autoridad indique a futuro, con el fin de mantenerlos disponibles 

y accesibles para todos los trabajadores y personas que ingresen al recinto 

 

Nombres Carolina Andrea 

Apellidos Aldea Aceitón 

Rut 14.144.133-7 Email Jardínhugomarchant@quilicura.cl 

Cargo Directora  

 

4.2.2. RESPONSABLE DE MEDIDAS DE PREVENCIÓN O CONTROL 

Para evaluar si el Plan de Respuesta para la Prevención y Control de COVID-19 del 

Jardín Infantil Hugo Marchant es efectivo se realizará seguimiento a través de este 

responsable, que ejecutará acciones de verificación y control de las medidas, 

manteniendo un permanente registro de su evolución y contingencias surgidas, esto 
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permitirá al Comité de Crisis implementar acciones a corto, mediano y largo plazo de 

manera rápida y sin perder el pulso que esta crisis exige 

Nombres Jonathan Hernán  

Apellidos Molina Molina  

Rut 17.610.512-7 Email j.molina@quilicuradem.cl  

Cargo Prevencionista de Riesgos 

4.2.3. RESPONSABLE DE SALVOCONDUCTOS 

Es una de responsabilidad netamente de carácter administrativa, que permitirá la 

gestión de la circulación expedita y tranquila de los trabajadores del Jardín Infantil 

Hugo Marchant, manteniendo un histórico de todos los permisos gestionados con la 

autoridad competente 

Nombres Angélica Agustina  

Apellidos Retamal  González  

Rut 16.067.209-9 Email a.retamal@quilicura.cl  

Cargo Jefe de RR.HH  

 

5. COMUNICACIÓN Y CAPACITACION  

 

5.1. COMUNICACIÓN 

En la situación excepcional en la que nos encontramos, el proceso de comunicación 

interna es una herramienta fundamental que requiere hoy mayores esfuerzos, y conduce 

en gran medida como se viven y se responden las contingencias en el Jardín Infantil 

Hugo Marchant su foco primordial es la velocidad y fiabilidad de las fuentes, con el fin 

de evitar exceso o desorden de información, para lograr el objetivo hoy más que nunca 

de mantener trabajadores informados y motivados, evitando rumores, miedos y 

desmotivación producto de la crisis. 

5.2. CAPACITACIÓN 

El Plan de Respuesta para la Prevención y Control de COVID-19 focaliza las actividades 

de capacitación como una herramienta preventiva para la preparación y respuesta 

efectiva ante la crisis, como un espacio que proporciona recursos de aprendizaje y 

tranquilidad a los trabajadores del Jardín Infantil Hugo Marchant, permitiéndoles 

tomar decisiones para su propio resguardo. 

6. PLAN DE LIMPIEZA Y DESINFECCION COVID-19  

 
1. INTRODUCCIÓN  

La enfermedad COVID-19 es una enfermedad respiratoria aguda causada por un nuevo 

Coronavirus (SARS-CoV-2), transmitida en la mayoría de los casos a través de gotas 

mailto:j.molina@quilicuradem.cl
mailto:a.retamal@quilicura.cl
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respiratorias, contacto directo con contagiados y también a través de superficies u 

objetos contaminados.  

Aunque el virus sobrevive en superficies ambientales durante un período de tiempo 

variado, se inactiva fácilmente con desinfectantes químicos. 

En vista de lo anterior, el Ministerio de Salud (MINSAL) generó un “protocolo de limpieza 

y desinfección de ambientes – covid-19”, en el cual se proporcionan las orientaciones 

que se deben aplicar en los espacios de uso público y lugares de trabajo (excluidos los 

establecimientos de atención de salud). 

Este protocolo establece que es responsabilidad del empleador elaborar un 

procedimiento de trabajo seguro (PTS), que indique las medidas preventivas necesarias 

antes, durante y después de ejecutar las actividades conducentes. 

 

2. OBJETIVO 

 

Proporcionar los pasos a seguir y las medidas de prevención que deben ser aplicadas en 

las tareas de limpieza y desinfección del centro de trabajo, en el contexto de la 

pandemia COVID-19, dando cumplimiento a lo solicitado en el protocolo del Ministerio de 

Salud para estos efectos. 

 

3. ALCANCE: 

El presente procedimiento deberá ser aplicado en el Departamento de Educación 

Municipal, Colegios, Jardines, Biblioteca Municipal, Escuela de Música y el Cosam Escolar. 

4. RESPONSABILIDADES: 

4.1 JEFATURAS A CARGO DEL PERSONAL DE ASEO: 

 Asegurarse que cada funcionario@ antes de que realice labores de aseo, cuente 

con la debida capacitación otorgada por prevención de riesgos que corresponde a 

la obligación de informar los riegos laborales, el procedimiento de trabajo seguro 

para labores de aseo, y el presente procedimiento de limpieza y desinfección.  

 En caso que el auxiliar de servicios menores no cuente con lo antes mencionado, 

no deberá cumplir con su labor y jefatura deberá solicitar a prevención de riesgos 

regularizar la situación.  

 Proveer los elementos de protección personal (EPP) necesarios, asegurando su 

correcto uso, limpieza, desinfección y disposición final. 

 Controlar el plan de limpieza y desinfección de las instalaciones del centro. 

 Mantener a disposición de los trabajadores los utensilios, insumos (incluyendo los 

productos químicos) y elementos adicionales necesarios para las tareas de 

limpieza y desinfección.  
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 Realizar la supervisión necesaria para asegurar el cumplimiento de los métodos y 

medidas indicadas en este procedimiento 

4.2 RECURSOS HUMANOS:  

 Informar inmediatamente a prevención de riesgos todo funcionario nuevo en el 

cargo de auxiliar de servicios menores para realizar la capacitación 

correspondiente 

4.3 PERSONAL DE ASEO: 

 Realizar la limpieza y desinfección que estipula el presente procedimiento 

 Utilizar los elementos de protección personal  

 No realizar acciones que pongan en peligro mi seguridad y de la comunidad 

educativa.  

Cumplir con las medidas de prevención incorporadas en el presente procedimiento 

4.4 PREVENCIÓN DE RIESGOS:  

 Asesorar a toda la línea de mando respecto al presente procedimiento 

 Capacitar a los trabajadores con respecto al uso de elementos de protección 

personal. 

 Informar los riesgos con los métodos de trabajo correctos  

 Realizar la supervisión necesaria para asegurar el cumplimiento de los métodos y 

medidas indicadas en este procedimiento. 

 Realizar capacitación de la obligación de informar los riegos laborales, el 

procedimiento de trabajo seguro para labores de aseo, y el presente 

procedimiento de limpieza y desinfección. 

5.1. ANTES DE COMENZAR CON EL PROCESO 

5.1.1. USO DE ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL (EPP) 

Cuando se realicen los trabajos de limpieza y desinfección en espacios de uso público y 

lugares de trabajo se deberá utilizar los siguientes elementos de protección personal: 

 Pechera o buzos desechables o reutilizables. 

 Guantes desechables o reutilizables, los cuales deben ser resistentes a los 

químicos utilizados, impermeables y de manga larga (no quirúrgicos). 

 Protección para los ojos cuando exista un potencial de proyección de líquidos de 

limpieza o desinfección en la cara. 

 Mascarilla de protección. 
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La limpieza y desinfección se debe realizar utilizando el elemento de protección personal 

arriba descrito, el cual debe ponerse y quitarse de manera correcta.  

En el caso de utilizar EPP reutilizables, estos deben ser desinfectados. 

Para el adecuado retiro de los EPP, se debe realizar evitando tocar con las manos 

desnudas la cara externa (contaminada) de guantes y pechera. 

5.1.2. SELECCIÓN, PREPARACIÓN Y RIESGOS DE LOS PRODUCTOS DESINFECTANTE. 

SELECCIÓN: 

 Se deben seleccionar productos químicos de limpieza y/o desinfección que en su 

etiquetado posean el número de registro del Instituto de Salud Pública de Chile 

(ISP). 

 Se debe privilegiar el uso de hipoclorito de sodio al 0.1% (Cloro) para la 

desinfección, considerando que es la recomendación efectuada por el MINSAL en 

el protocolo generado para estos efectos. 

 Solicitar al proveedor la Hoja de Datos de Seguridad (HDS) de los productos 

químicos de limpieza y desinfección, las cuales son obligatorias de leer para su 

uso seguro y eficaz (por ejemplo, concentración de dilución, métodos de 

aplicación, tiempo para el contacto, tiempo de ventilación, elementos de 

protección personal requeridos, entre otros). 

PREPARACION: 

 Queda prohibido la mezcla de los productos desinfectantes, especialmente los que 

contengan cloro y amoniaco. 

 Si necesita diluir el producto desinfectante, se deben utilizar los elementos de 

protección personal que indica la hoja de datos de seguridad, aplicando las 

diluciones recomendadas por el fabricante.  

 En el caso de usar cloro doméstico, que tiene una concentración del 5%, 

por cada litro de agua se debe agregar 20 cc de cloro (4 cucharadas 

soperas de cloro). 

Si necesita diluir otros tipos de cloro, se debe realizar de acuerdo a lo indicado por el 

fabricante, considerando además que: 

 Los recipientes donde se preparará la dilución de desinfectantes deben estar 

previamente limpios y secos. 

 Asegúrese que todos estos recipientes tengan una etiqueta que identifique su 

contenido y el nivel de peligro. 

 Contar con los materiales necesarios para contener, recoger y descartar un 

derrame de productos químicos. 
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 Almacene los recipientes etiquetados y cerrados, manténgalos en un área segura, 

lejos del acceso de personal no capacitado  

 Guárdelos de una manera que evite volcarse o derramarse. 

 

RIESGOS DE LOS PRODUCTOS DESINFECTANTES  

Agentes: Hipoclorito de sodio – Cloro – Amonio Cuaternario (Solo el de venta general a 

público). 

Hipoclorito de sodio - Cloro 

En general estos productos son corrosivos los cuales pueden producir quemaduras y 

destruir la piel, son irritantes para los ojos, piel, mucosas y vías respiratorias. También 

muy tóxicos por ingestión, por lo que todo producto desinfectante debe estar fuera del 

alcance de los niños y del personal no capacitado, protegido de la luz solar y en un lugar 

fresco y seco. 

En caso de ingesta de ingesta no inducir al vómito y acuda a un centro asistencial más 

cercano. 

Amonio Cuaternario (Solo el de venta general a público). 

Agente: Cloruro de Benzalconio 

Irritación de piel, ojos y mucosas. Su dilución debe ser de acuerdo a la indicación del 

fabricante. 

En caso de ingesta de ingesta no inducir al vómito y acuda a un centro asistencial más 

cercano 

5.2. DURANTE EL PROCESO DE LIMPIEZA Y DESINFECCIÓN 

5.2.1 LIMPIEZA  

 Programe las tareas para comenzar con aquellas áreas más limpias, para dirigirse 

hacia las áreas más sucias. 

 Se debe efectuar la limpieza de las superficies, generando la remoción de materia 

orgánica e inorgánica, mediante la fricción con una solución de detergente o 

jabón, aplicando posteriormente abundante agua para eliminar la suciedad por 

arrastre. 

 No limpie, desempolve o barra en seco, dado que puede distribuir material 

particulado con gotitas de virus en el aire. 

5.2.2 DESINFECCIÓN  

Superficies duras (No porosas) 
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Para superficies tales como pasamanos, manijas, mesas, escritorios, equipos, 

maquinarias, herramientas, entre otros, considerar lo siguiente:  

 Efectuada la limpieza, se debe aplicar el producto químico seleccionado mediante 

el uso de rociadores, toallas, paños de fibra, paños de microfibra o trapeadores, 

entre otros métodos. 

 Se debe seguir las instrucciones de aplicación del fabricante, respetando los 

tiempos de inicio y término de la acción del agente desinfectante. 

Para las soluciones de cloro, garantice un tiempo de contacto de al menos 1 minuto, 

permitiendo una ventilación adecuada durante y después de la aplicación. 

 No utilizar soluciones de cloro que tengan una preparación superior a las 12 horas, 

porque la concentración de cloro disponible disminuye con el paso del tiempo dada 

la evaporación que sufre. 

 Se debe mantener funcionando la ventilación del recinto donde está aplicando el 

desinfectante. Si no existe un sistema de ventilación general, abra las ventanas y 

puertas existentes. 

 Queda prohibido fumar o ingerir alimentos durante la aplicación de estos 

productos 

Superficies suaves (Porosas) 

Para las superficies blandas (porosas) como piso alfombrado, tapetes y cortinas: 

 Si es posible, se deben lavar los artículos de acuerdo con las instrucciones del 

fabricante utilizando agua cálida y el detergente apropiado para ellos, dejándolos 

secar completamente. 

 De lo contrario, utilizar productos para la desinfección de superficies porosas 

aprobados por el Instituto de Salud Pública (ISP). 

Electrónica 

Para dispositivos electrónicos como tabletas, pantallas táctiles, teclados, controles 

remotos y similares (los cuales no deben ser humedecidos) considere el uso de cubiertas 

que permitan su desinfección periódica. 

 Si no hay disponible una guía del fabricante, considere el uso de toallitas o 

aerosoles a base de alcohol que contengan al menos 70% de etanol para la 

desinfección. Seque bien las superficies para evitar la acumulación de líquidos. 

5.2.3 FRECUENCIA DE LIMPIEZA Y DESINFECCION 

La frecuencia del proceso de limpieza y desinfección se debe realizar 3 veces al día 

durante la jornada laboral y las veces que sea necesario. 

5.2.4 PROGRAMA DE LIMPIEZA Y DESINFECCIÓN  
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Horario  Superficies de contacto más frecuentes 

09:00 am 

Esta programación debe considerar la limpieza y 
desinfección varias veces al día de las superficies de 
contacto más frecuente, tales como: 

• Manillas de las puertas de entrada 
• Pasamanos de las vías de acceso 

• Pasamanos de las escalas  
• Zonas de mesones de atención 
• Baños (llaves de lavamanos y WC) 

• Sillas y mesas 
• Otros 

11:00 pm 

13:00 pm 

*NOTA: Los horarios de limpieza y desinfección estarán sujetos a cambios de acuerdo a la realidad de cada 

establecimiento educacional.  

 

5.3.- AL FINALIZAR EL PROCESO 

5.3.1.- RETIRO DE ELEMENTOS DE PROTECCIÓN PERSONAL  

Para el retiro de los elementos de protección personal, se debe realizar evitando tocar 

con las manos desnudas la cara externa (contaminada) de guantes y pechera, con la 

siguiente secuencia:  

 Retirar pechera, buzo o cotona y guantes. En el caso de los guantes, sacar de a 

una mano tirando de los dedos del otro, introduciendo los dedos de la mano libre 

por el interior del guante, cuidando de no tocar el exterior. 

 Retirar protección respiratoria y protección visual utilizada. La protección 

respiratoria se debe sacar tomándola por los elásticos o sujetadores, por la parte 

que queda atrás de la cabeza, sin tocar la máscara. 

 Para el caso de los elementos protección personal reutilizables, estos se deben 

desinfectar utilizando de preferencia alcohol al 70% o con el mismo desinfectante 

utilizado en el proceso. Lo mismo debe hacerse con el calzado utilizado. 

 Lavarse las manos con jabón o un desinfectante a base de alcohol por más de 20 

segundos.  

 No utilizar los productos químicos de limpieza para lavarse las manos. 

5.3.2. DISPOSICIÓN DE LOS RESIDUOS DERIVADOS DEL PROCESO  

 Colocar todos los desechos generados en la limpieza y desinfección en una bolsa 

que luego debe ser introducida al interior de una segunda bolsa de material 

grueso y resistente. 

En principio, el protocolo del MINSAL referido a este procedimiento, asume que los 

residuos derivados de las tareas de limpieza y desinfección, tales como utensilios de 

limpieza y elementos protección personal desechables, se podrán eliminar como 

residuos sólidos asimilables, los que deben ser entregados al servicio de 

recolección de residuos Municipal, asegurándose de disponerlos en doble bolsa 
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plástica resistente, evitando que su contenido pueda dispersarse durante su 

almacenamiento y traslado a un sitio de eliminación final autorizado. 

En el caso de existir otros residuos derivados del proceso de desinfección, tales como 

residuos infecciosos o peligrosos, estos se deben eliminar conforme a la reglamentación 

vigente para estos tipos de residuos: D.S. N° 6/2009 del MINSAL, Reglamento Sobre el 

Manejo de Residuos de Establecimientos de Atención de Salud (REAS) [11], o D.S. N° 

148/2004 del MINSAL, Reglamento Sanitario Sobre el Manejo de Residuos Peligrosos, 

según corresponda 

5.4. LIMPIEZA DE INSTALACIONES UTILIZADAS POR PERSONAS CONTAGIADAS 

(LIMPIEZA REACTIVA) 

 Cierre y señalice las áreas o instalaciones utilizadas por la persona contagiada por 

COVID-19, para evitar que sean utilizadas antes de ser limpiadas y desinfectadas. 

 Abra puertas y ventanas para aumentar la circulación de aire en el área o 

instalación. 

 Espere el mayor tiempo posible para el ingreso de los trabajadores que efectúan 

la limpieza y desinfección, propiciando la eliminación natural del virus. 

 Limpie y desinfecte todas las áreas utilizadas por la persona contagiada, como 

oficinas, baños, áreas comunes, equipos electrónicos compartidos como; tabletas, 

pantallas táctiles, teclados, entre otros. 

 Una vez que el área o instalación se ha desinfectado adecuadamente , se puede 

abrir para su uso 

16. REFERENCIAS LEGALES 

 Decreto Supremo 594, el cual “Aprueba reglamento sobre las condiciones 

sanitarias y ambientales básicas en los lugares de trabajo”. 

 Artículo 184 del código del trabajo, el cual preceptúa que “El empleador estará 

obligado a tomar todas las medidas necesarias para proteger eficazmente la vida 

y salud de los trabajadores, informando de los posibles riesgos y manteniendo las 

condiciones adecuadas de higiene y seguridad en las faenas, como también los 

implementos necesarios para prevenir accidentes y enfermedades profesionales”. 
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ANEXO N° 1 REGISTRO DE CAPACITACIÓN. 

 REGISTRO DE CAPACITACION 

 

GESTION PREVENTIVA DEM 

Código: PROC_20-P 

Versión 00 

 

1. ANTECEDENTES DE LA CAPACITACION.  

Capacitación:  

Establecimiento:  Fecha:  

Dirección del Establecimiento:  

Relator:  Hora inicio:  Hora termino: 

Cargo relator:  Rut: 

 

2. REGISTRO DE ASISTENCIA DE FUNCIONARIOS. 

N° NOMBRE Y APELLIDOS RUT CARGO FIRMA 

1     

2     

3     

4     

5     

6     

7     

8     

9     

10     

 

_______________________ 

Firma 

Relator 



 

 
 

PLAN DE RESPUESTA COVID-19 DEPTO. EDUCACION  Página 16 
 
 

NOTA: Sr. Trabajador ayúdanos a cuidarte y cuidar a nuestros compañeros cumpliendo  

el presente procedimiento. 

 

7. INFORMATIVO COVID-19 DE PASOS A SEGUIR 

 

1.- Si usted ha estado en contacto estrecho con una persona que ha sido confirmada con 

COVID-19 o además presenta alguno de estos síntomas como fiebre de 37,8 ºC, tos, 

dificultad respiratoria, dolor torácico, dolor de garganta al comer o tragar fluidos, dolores 

musculares, calofríos, dolor de cabeza, diarrea, pérdida brusca del olfato, pérdida brusca 

del gusto, deberá dar aviso de inmediato a su jefatura directa (vía telefónica o mail). La 

jefatura directa indicará al funcionario que realice una cuarentena preventiva por 14 

días, por lo que el funcionario no debe volver al trabajo por ningún motivo.  

En relación a lo anterior, se entenderá por contacto estrecho aquella persona que ha 

estado en contacto con un caso confirmado con Covid-19, entre 2 días antes del inicio de 

síntomas y 14 días después del inicio de síntomas del enfermo. En el caso de una 

persona que no presente síntomas, el contacto deberá haberse producido durante los 14 

días siguientes a la toma del examen PCR. En ambos supuestos, para calificarse dicho 

contacto como estrecho deberá cumplirse además alguna de las siguientes 

circunstancias: 

- Haber mantenido más de 15 minutos de contacto cara a cara, a menos de un 

metro, sin mascarilla. 

- Haber compartido un espacio cerrado por 2 horas o más, 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. 

2.- El funcionario debe asistir obligatoriamente a un centro médico particular como 

sugerencia, ya que el sector público se encuentra colapsado a más tardar dentro de los 2 

días siguientes y solicitar una orden médica para examen SARS-CoV-2 (Covid-19) y 

deberá informar mediante correo electrónico las indicaciones médicas con fecha y hora 

para hacerse examen PCR. 

3.- Una vez obtenido el resultado del examen, el funcionario deberá dar aviso de forma 

inmediata a su jefatura directa (vía telefónica), indicando si es positivo o negativo. 

POSITIVO: Deberá realizar una cuarentena por 14 días desde el inicio de los síntomas.  
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Si el paciente no presenta síntomas, la cuarentena será por 14 días desde el diagnóstico 

por test PCR. 

En el caso que sea positivo, el funcionario deberá indicar con que personas tuvo contacto 

estrecho las últimas 24 horas de su trabajo a su jefatura directa. En ningún caso el 

funcionario deberá rechazar su licencia médica. 

NEGATIVO: Deberá realizar una cuarentena por 14 días aunque su resultado del test 

PCR para SARS-Cov-2 sea negativo. 

 

8. PROCEDIMIENTO PARA PREVENIR EL CONTAGIO DEL CORONAVIRUS 

(COVID-19). 

 

1. OBJETIVO 

 
El presente procedimiento tiene por objetivo resguardar la seguridad e integridad física 
de cada uno de los funcionarios/as, informando que es el Coronavirus, cuáles son sus 

síntomas, como se contagia y las recomendaciones para prevenir el contagio.  
 

2. ALCANCE: 

El presente procedimiento está dirigido a todos los establecimientos educacionales a 

cargo del Departamento de Educación Municipal.  

3. RESPONSABILIDADES: 

3.1 Jefaturas a cargo de unidades: Velar por el cumplimiento del presente 

procedimiento manteniendo informado a todo el personal a su cargo y a su vez dejando 

registro de la actividad de acuerdo al anexo N° 1 del presente procedimiento.  

En este mismo acto, aquella jefatura a cargo del personal de aseo, deberá instruir el 

aumento en la frecuencia en cuanto a la limpieza 3 veces al día, el cual será realizado a 

través del procedimiento de limpieza y desinfección.  

3.2 Personal de aseo: Realizar la limpieza de los puestos de trabajo diariamente y con 

una mayor frecuencia, utilizando los elementos de protección personal para esta labor.  

3.3 Funcionarios/as: Cumplir las medidas preventivas que impone el presente 

procedimiento para prevenir el contagio del Coronavirus (COVID-19). 

3.4 Prevención de Riesgos: Asesorar a toda la línea de mando respecto al presente 

procedimiento. 

4. DEFINICIONES: 

Coronavirus: Es una enfermedad infecciosa causada por el coronavirus recientemente 

descubierto (SARS-CoV-2) que produce síntomas similares a la gripe y en algunos casos 

Infección Respiratoria Aguda Grave. 
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5. ¿QUE ES CORONAVIRUS Y COMO SE CONTAGIA? 

Los coronavirus son una extensa familia de virus que pueden causar enfermedades tanto 

en animales como en humanos. En los humanos, se sabe que varios coronavirus causan 

infecciones respiratorias que pueden ir desde el resfriado común hasta enfermedades 

más graves como el síndrome respiratorio de Oriente Medio (MERS) y el síndrome 

respiratorio agudo severo (SRAS). El coronavirus, que se ha descubierto más 

recientemente, causa la enfermedad por coronavirus COVID-19. Una persona puede 

contraer la COVID-19 por contacto con otra que esté infectada por el virus. La 

enfermedad puede propagarse de persona a persona a través de las gotitas procedentes 

de la nariz o la boca que salen despedidas cuando una persona infectada tose o exhala. 

Estas gotitas caen sobre los objetos y superficies que rodean a la persona, de modo que 

otras personas pueden contraer la COVID-19 si tocan estos objetos o superficies y luego 

se tocan los ojos, la nariz o la boca. También pueden contagiarse si inhalan las gotitas 

que haya esparcido una persona con COVID-19 al toser o exhalar. Por eso es importante 

mantenerse a más de 1 metro de distancia de una persona que se encuentre enferma. 

6. ¿QUE DEBO HACER SI ACABO DE REGRESAR DE UN ÁREA AFECTADA? 

 Aislarse durante 14 días (Como medida principal) 
 Mantener distancia social de 1 metro 

 No compartir artículos de higiene personal, ni de alimentación con otros 
habitantes del hogar 

 Realizar higiene de manos frecuente (lavado con agua y jabón o uso de solución 

de alcohol) 
 Usar pañuelos desechables y eliminarlos en forma adecuada en basurero con tapa 

o WC 
 En caso de estornudar o toser, cubrir la nariz y boca con pañuelo desechable o el 

antebrazo 

 Mantener ambientes limpios y ventilados 
 Realizar auto monitoreo de síntomas sugerentes de infección respiratoria, tales 

como fiebre, tos y disnea, entre otros, por el periodo que dure el seguimiento 
 Llamar inmediatamente a Salud Responde del MINSAL (600 360 7777) si presenta 

síntomas descritos anteriormente. 

 

7. EN QUE CONSISTE “ESTAR EN CUARENTENA” ¿QUÉ COSAS PUEDO Y NO 

PUEDO HACER? 

Por cuarentena se entiende la separación de una persona o grupo de personas que han 

estado expuestas a una enfermedad contagiosa, pero que no han desarrollado la 

enfermedad (síntomas) de otras que no han estado expuestas, a fin de prevenir la 

posible propagación de esa enfermedad. La cuarentena suele establecerse durante el 

período de incubación de la enfermedad contagiosa, que es el lapso de tiempo durante el 

cual las personas han desarrollado la enfermedad después de la exposición. Para el 

COVID-19, el período de cuarentena es de 14 días a partir de la última fecha de 

exposición, porque 14 días es el período de incubación más largo visto para coronavirus 

similares. Alguien que ha sido liberado de la cuarentena de COVID-19 no se considera un 

riesgo de propagación del virus a otros porque no ha desarrollado la enfermedad durante 

el período de incubación. 
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 No salir del hogar, no invitar visitas, ni realizar o participar de eventos sociales, 

tales como fiestas y encuentros. 

 Mantener un metro de separación de los otros miembros del hogar cuando se 

encuentre en compañía. 

 Mantener las siguientes medidas básicas personales: 

 

 Realizar higiene de manos frecuente con agua y jabón o solución de alcohol. 

 No compartir artículos de higiene personal ni de alimentación con otros 

habitantes del hogar. 

 Si lo requiere, usar pañuelos desechables y eliminarlos en bolsas plásticas 

dentro de un basurero con tapa. 

 En caso de estornudar o toser, cubrir la nariz y boca con pañuelo 

desechable o el antebrazo. 

 Ocupar una pieza solo, con ventana para mantener una ventilación frecuente. 

 En caso de no ser posible tener pieza individual, mantener una distancia de 

al menos 1 metro con otros miembros del hogar, limitando el uso de 

espacios comunes. 

 Mantener ambientes limpios y ventilados. 

 Limpiar y desinfectar frecuentemente superficies como veladores, mesas, 

WC u otras superficies que toca a diario con desinfectante que contienen 

solución desinfectante como cloro, alcohol o similar. La concentración de 

cloro se obtiene con una cucharada de cloro doméstico en un litro de agua 

fría. 

 Lavar la ropa, ropa de cama, toallas, etc, usando detergente de uso común 

y lavando la ropa a 70 °C o más por al menos 20 minutos. 

8. ¿CÓMO PUEDO PROTEGERME DE COVID-19? 

La mejor manera de prevenir la enfermedad es evitar la exposición a este virus. 

 Aumentar frecuencia de la limpieza de manos: 

 Lavarse las manos a menudo con agua y jabón durante al menos entre 20 a 

30 segundos, especialmente después de haber estado en un lugar público, 

o después de sonarse la nariz, toser o estornudar. 

 Si no se dispone de agua y jabón, utilizar un desinfectante para manos que 

contenga al menos un 60% de alcohol. Cubre todas las superficies de las 

manos y frótalas hasta que se sientan secas. 

 Evita tocarte los ojos, la nariz y la boca con las manos sin lavar. 

 Evita el contacto cercano 

 Evita el contacto cercano con personas que estén enfermas. 

 Pon distancia entre usted y otras personas si COVID-19 se está extendiendo 

en su comunidad. Esto es especialmente importante para las personas que 

corren un mayor riesgo de enfermarse. 

9. ¿FRENTE A QUE SÍNTOMAS DEBERÍA CONSULTAR? 

 Fiebre (T>37.8°C) 

 Tos 

 Malestar general 
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 Dificultad respiratoria  

 

10. RECOMENDACIONES PARA PREVENIR EL CONTAGIO DE CORONAVIRUS 

(COVID-19) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No existe (aún) vacuna específica para este virus, sin embargo, de acuerdo a 

especialistas se recomienda la vacunación contra el virus de la influenza como medida de 

prevención general de enfermedades, sobre todo para la población de mayor riesgo. 

Cabe destacar que la campaña de vacunación es gestionada por el MINSAL. 

11. PROCEDIMIENTO FRENTE A UN POSIBLE CASO SOSPECHOSO. 

Si se presenta algún trabajador con un cuadro agudo con al menos dos de los síntomas 

de la enfermedad del Covid-19: Fiebre, tos, dificultad respiratoria, dolor torácico, dolor 

de garganta, dolores musculares, calofríos, dolor de cabeza, diarrea, pérdida del olfato, 

del gusto o cualquier persona con una infección respiratoria aguda grave que requiera 

hospitalización, debe ser separado del resto de los trabajadores y enviarlo al centro 

asistencial más cercano para que le brinden una atención médica. 

 

 

 

 

 

A las personas que cumplan con criterios de caso sospechoso se les tomará PCR. 

Mientras estén a la espera de la notificación del resultado deben permanecer en 

aislamiento. 
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Al encontrarse con un caso sospechoso en el lugar de trabajo, jefatura del 

establecimiento debe tomar nota de los trabajadores que estuvieron en contacto 

estrecho con el caso sospechoso.  

Si se confirmara su contagio con COVID-19, el trabajador deberá comunicarlo 

inmediatamente a su jefatura directa, quien deberá identificar a los compañeros de 

trabajo que hayan estado en contacto estrecho con el contagiado y realizar el monitoreo 

de sus síntomas por un periodo de 14 días, con expresa indicación de realizar 

cuarentena por 14 días y concurrir a un centro asistencial dentro de los 2 días 

siguientes.  

El director es responsable de llevar el registro tanto de los casos sospechosos como de 

los casos confirmados con Covid-19, manteniendo el documento disponible y 

actualizado, remitiéndolo además a Prevención de Riesgos del Departamento de 

Educación Municipal.  

12. CONTROL DE INGRESO AL CENTRO DE TRABAJO  

12.1 Procedimiento para el ingreso de trabajadores y visitas: 

Antes de comenzar el control, los trabajadores designados para el control de acceso 

deben utilizar como mínimo los siguientes elementos de protección personal: 

 

 Guantes de protección. 
 Mascarilla. 
 Protección ocular (lentes de seguridad, antiparras o escudo facial). 

 

Una vez equipado el personal, se deberá realizar lo siguiente: 

 

 Aquella persona que desee ingresar al establecimiento educacional, se le realizara 

un control de temperatura con un termómetro digital infrarrojo (sin contacto) 

diseñado para la medición de temperatura humana. En el caso que esa persona 

presente una temperatura >37,8° C no podrá ingresar y se le deberá indicar que 

asista a un centro asistencial más cercano para que le brinden atención médica.  

 El o los funcionarios que estén a cargo del control de ingreso, deberán indicarle a 

los trabajadores o visitan que ingresaron usar su mascarilla en todo momento.  

 

13. USO Y RETIRO DE ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL (EPP) EN 

PERSONAL DE RESGUARDO AL INGRESO DE CENTRO DE TRABAJO: 

13.1 Cómo ponerse, usar, quitarse y desechar una mascarilla: 

 Antes de ponerse una mascarilla, lávese las manos con un desinfectante a base de 

alcohol o con agua y jabón  

 Cúbrase la boca y la nariz con la mascarilla y asegúrese que no haya espacios 

entre su cara y la máscara 

 Evite tocar la mascarilla mientras la usa. Si lo hace, lávese las manos con un 

desinfectante a base de alcohol o con agua y jabón 



 

 
 

PLAN DE RESPUESTA COVID-19 DEPTO. EDUCACION  Página 22 
 
 

 Cámbiese de mascarilla tan pronto como esté húmeda y no reutilice las 

mascarillas de un solo uso  

 Para quitarse la mascarilla, quítesela por detrás (no toque la parte delantera de la 

mascarilla). Deséchela inmediatamente en un recipiente cerrado, y lávese las 

manos con un desinfectante a base de alcohol o con agua y jabón 

13.2 Como ponerse, quitarse y desechar guantes de protección 

 Antes de ponerse los guantes, lávese las manos con un desinfectante a base de 

alcohol o con agua y jabón  

 Seque bien sus manos  

 Póngase primero el guante de la mano dominante, luego el otro 

 Corrija la adaptación de los guantes a sus manos 

 Al sacarlos, deben tomarse por el interior y quedar con la superficie interna 

expuesta  

 Descartar en un tarro de basura con tapa 

 

13.3 Cómo ponerse protección ocular 

 Tome los lentes por el borde de los cubre ojos 

 Póngalos en su cara  

 Ajuste para su comodidad 

 

14. COBERTURA DEL SEGURO DE ACCIDENTES Y ENFERMEDADES 

PROFESIONALES EN EL CASO DE COVID-19 

Criterio general  

Como es de público conocimiento, nuestro país ya ha entrado en la etapa (Fase 4, donde 

se produce circulación viral y dispersión comunitaria de la enfermedad. En esta fase, no 

existe posibilidad de efectuar una trazabilidad del origen de la enfermedad, siendo casi 

imposible establecer la causalidad directa en el trabajo, exigida por la normativa 

vigente. 

¿La ley 16.744 tiene cobertura? ¿En qué casos? 

 La calificación de un caso de contagio de COVID-19 será, por regla general, de 

origen común.  

 Solo aquellos casos excepcionales confirmados positivamente con COVID-19, en 

que la trazabilidad del contagio sea posible identificar como causada directamente 

y de manera inequívoca por el trabajo, por el seguro de la Ley 16.744 (Siendo 

posible para la mutualidad cubrir su tratamiento y emitir la respectiva orden de 

reposo). 

 La mutualidad de empleadores están impedidas de seguir otorgando licencias 

médicas de aislamiento preventivo (“Cuarentena”) de acuerdo al Oficio MINSAL 

B3/N°891 emitido el 18 de Marzo pasado.   
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14.1 ¿Cuándo y dónde derivo a mis trabajadores con síntomas? (principalmente 

fiebre sobre 37.8°, tos seca, dificultad respiratoria) 

 Las entidades empleadoras deberán enviar a sus trabajadores a los centros 

asistenciales de las mutualidades a las que se encuentren adheridas, solo en 

aquellos casos de pacientes con sintomatología (para no exponerlos a riesgos 

innecesarios), que tengan una trazabilidad directa y hayan tenido un contacto 

estrecho a causa de su trabajo con una persona con COVID-19 confirmado o haya 

viajado en comisión de servicio (laboral). 

 Para estos casos se deberá consultar en centro ACHS. Si el trabajador se 

encuentra en la Región Metropolitana, se sugiere ingreso en el Hospital del 

Trabajador ACHS y, en regiones en la Agencia ACHS correspondiente. Tras esta 

atención, se investigará la trazabilidad caso a caso, para determinar la cobertura, 

según el criterio general antes expuesto. 

 Si el trabajador no ha viajado al extranjero por motivos laborales, no es personal 

de salud o no ha tenido contacto estrecho con persona con COVID-19 confirmado 

a causa de su trabajo, deberá asistir a centro asistencial de acuerdo a su previsión 

de salud común 

14.2 ¿Cuándo y dónde derivo a mis trabajadores sin síntomas? 

 En caso que el trabajador haya tenido contacto estrecho (con caso confirmado 

COVID-19), solo deberá cumplir las medidas preventivas acordadas con su 

empleador, y llamar a Salud Responde del MINSAL o consultar a centro asistencial 

solo en caso de aparición de síntomas. 

 Cabe reiterar que, de conformidad con el Oficio MINSAL B3/ N°891, emitido el 18 

de marzo en curso, las Mutualidades no podrán seguir otorgando licencias médicas 

de aislamiento preventivo a las personas que no estén en las nóminas que les 

remitan las autoridades sanitarias regionales. 

 Si el trabajador ha viajado fuera del país, es necesario efectuar un período de 

cuarentena de conformidad a lo ordenado por la Autoridad Sanitaria 

RECUERDA 

Esta emergencia sanitaria requiere más que nunca, la contribución de todos. Es por esto 

que, hacemos un llamado al autocuidado y prevención de formas de contagios de esta 

enfermedad. 

 

 

 

15. RECOMENDACIONES PREVENTIVAS PARA REDUCIR EL CONTAGIO DENTRO 

DE LOS CENTROS DE TRABAJO 

15.1 Para los trabajadores y visitas que ingresen al centro de trabajo, indicar a través de 

letreros o folletos dispuestos en espacios públicos las siguientes medidas preventivas de 

autocuidado: 
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 Realizar higiene de manos frecuentemente (lavado con agua y jabón por 30 

segundos o uso de solución de alcohol gel)  

 Crear hábitos y recordatorios para evitar tocar sus caras  

 Evitar dar la mano, saludar de beso o por medio de cualquier otro contacto físico. 

 Mantener distancia social de al menos 1 metro, evitando todo tipo de contacto 

físico  

 No compartir artículos de higiene personal ni de alimentación con otras personas  

 Limpiar de manera frecuente su celular con un pañuelo desechable con alcohol gel 

(dado que lo acerca a su cara) 

 Usar pañuelos desechables y eliminarlos en basurero con tapa o en WC  

 En caso de estornudar o toser, cubrir la nariz y boca con pañuelo desechable o el 

antebrazo. Idealmente dar la espalda a otras personas 

 Promover el uso de medios de pago electrónicos para limitar el manejo de dinero 

en efectivo  

 Informar inmediatamente a su jefatura directa (Director) en caso de presentar 

síntomas de: tos, fiebre sobre los 37,8 grados, dolor de garganta, secreción nasal 

(mucosidad), dificultad respiratoria. 

 
16. REFERENCIAS LEGALES 

 
 Decreto Supremo 594, el cual “Aprueba reglamento sobre las condiciones 

sanitarias y ambientales básicas en los lugares de trabajo”. 

 Artículo 184 del código del trabajo, el cual preceptúa que “El empleador estará 

obligado a tomar todas las medidas necesarias para proteger eficazmente la vida 

y salud de los trabajadores, informando de los posibles riesgos y manteniendo las 

condiciones adecuadas de higiene y seguridad en las faenas, como también los 

implementos necesarios para prevenir accidentes y enfermedades profesionales” 

 
 

 
ANEXO N° 2 LISTA DE CHEQUEO AL INGRESO 

 
1. Consulte sobre síntomas: 
 

SI / NO PREGUNTA / ACCION 

 Si cuenta con termómetro digital (sin contacto) infrarrojo, 
tomar la temperatura e indicar si tiene sobre 37,8 grados Celsius 

 ¿Presenta alguno de los siguientes síntomas? 

• Tos 
• Fiebre 

• Dolor de garganta 
• Dificultad respiratoria 

• Secreción nasal (mucosidad) 

 
    EN CASO DE CUALQUIER RESPUESTA POSITIVA: 

 
 Impedir la entrada de esa persona al Centro de Trabajo 
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 Solicitarle que se dirija a un centro asistencial (acorde a su previsión) con las 
debidas medidas de protección (sin contacto social y uso de mascarilla de ser 

posible) 
 

2. Para trabajador que no refiere síntomas, consulte: 
 

SI / NO PREGUNTA / ACCION 

 ¿Ha estado en los últimos 14 días en contacto con personas 

confirmadas con coronavirus?  
 

 ¿Ha regresado de un viaje al extranjero en los últimos 14 días? 

 

 

      EN CASO DE CUALQUIER RESPUESTA POSITIVA: 
 

 Impedir la entrada de esa persona al Centro de Trabajo 

 Solicitarle que se dirija a su domicilio a cumplir cuarentena hasta completar 14 
días desde la exposición con la persona confirmada o cumplir 14 días desde la 

llegada al país 
 

En relación a la licencia médica para cumplir la cuarentena: 
 

 Si su empresa cuenta con modalidad de teletrabajo, comunique a su jefatura esta 

situación 
 De lo contrario, acuda a un centro asistencial de salud común para solicitar una 

licencia médica 
 

Durante su cuarentena, monitoree la aparición de síntomas como fiebre, tos, dolor de 

garganta, secreción nasal o dificultad respiratoria, en cuyo caso debe acudir a un centro 
asistencial, de acuerdo a su previsión. 

 
 
 

 
 

 

 

 

9. INSTRUCTIVO DE DISTANCIAMIENTO SOCIAL  
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10. CÓMO LAVARSE LAS MANOS  

Para un correcto lavado de manos sigue los siguientes pasos, considerando la 

duración del procedimiento entre 20 a 30 segundos. 
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11. CONTINUIDAD OPERACIONAL 

 

 

11.1. IDENTIFICACIÓN DE LAS ACTIVIDADES BÁSICAS 

En atención al compromiso de asegurar la continuidad operacional del Jardín Infantil 

Hugo Marchant en el contexto de contingencia actual, en donde se busca disminuir la 

probabilidad de contagio de COVID-19 entre los trabajadores y mantener una 

organización que pueda funcionar tranquilamente, se han definido aquellas actividades 

básicas que son fundamentales para la existencia del centro de trabajo, así mismo, se 

establecen acciones concretas que permitan precaver los quiebre del proceso y contar 

con medidas de contingencia, incorporando eficiencia y mejora continua. 

Conforme a ello, se describen a continuación las siguientes actividades que permiten 

privilegiar la continuidad de los procesos propios, según se indica. 

 

Área/Sección 

  

Actividad básica 

  

Acciones 

 

      
         

 

Equipos de cada 
nivel  

  
Comunicación con 

familias  
  Teletrabajo  

 

 

Oficina, hall y 

patios  
  

Aseo y 

desinfección  
  

Limpieza y desinfección diariamente, de 

acuerdo a los turnos asignados   
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11.2. TRABAJADORES CRÍTICOS 

Los trabajadores como pilar básico del Jardín Infantil Hugo Marchant  y conforme al 

compromiso de asegurar la continuidad operacional, se definen los Trabajadores Críticos 

que son imprescindibles para las actividades básicas antes definidas y en quienes se 

focalizarán las medidas presenciales del Plan de Respuesta para la Prevención y Control 

de COVID-19. 

 

Actividad básica 

  

RUT 

  

Nombre completo 

 

      
         

 

Líder del centro 

de trabajo para la 
toma de 

decisiones 

  14.144.133-7   Carolina Aldea Aceiton  

 

 

Toma de 

decisiones en la 
organización, 

registro de turnos 

y salvoconductos 

  16.067.209-9   Angélica Agustina Retamal González 

 

 

11.3. IDENTIFICACION DE TRABAJADORES DE ALTO RIESGO (Eximido de 

cumplir funciones).  

 

N° Nombre y apellidos Rut Edad Motivo  

1 Karen Francisca Farfán Silva 16.373.964-k 35 Enfermedad crónica 

2 Galia Morales Mora        11.256.477-2 52 Enfermedad crónica 

3 Erika Donaire Vidal 10.637.374-4 53 Enfermedad crónica 

4 Claudia González  Méndez 17.147.529-5 31 Enfermedad crónica 

5 Claudia Salinas Regular 10.057030-0 53 Enfermedad crónica 

11 Camila Aguayo  Castro 16.978.873-1 32 Hijo menor de dos años 

12 Fernanda Fuentes Salinas 18.625.739-1 28 Embarazada  

*FUENTE: Establecimiento Educacional. 

11.4. MATERIAS PRIMAS 

Es imprescindible para el Jardín Infantil Hugo Marchant contar con la planificación y 

gestión de recursos relacionados con la operación, detallando los elementos necesarios, 

manteniendo identificados a los proveedores, ejecutando acciones continuas para 

confirmar la disponibilidad de los recursos, anticipando quiebres de stock. 

Para ello se mantiene un registro con materias primas y nómina de proveedores 

alternativos o sustitutos para que se puedan seguir ejecutando las actividades Básicas 

en tiempos de contingencia. 
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Materia prima 

  

Proveedor actual 

  

Proveedor alternativo 

 

      
         

 
Mascarillas    Megaclass    Spa 

 

 
Alcohol gel    Megaclass, Spa   Comercializadora TPL S.A 

 

 
Guantes    Comercializadora TPL S.A    

 

 

Buzos 

desechables  
  Comercializadora TPL S.A    

 

 
Termómetros    Megaclass    

 

 
Antiparras    Comercializadora TPL S.A    

 

 

Amonio 

cuaternario 
  Pedro Pérez Núñez    

 

 

 

12. PLAN DE MEDIDAS 

 

A continuación se indican las medidas preventivas y de control que se aplicarán en el 

centro de trabajo del Jardín Infantil  Hugo Marchant  con los responsables y la fecha 

máxima de implementación. 

Es importante generar los registros que evidencien la implementación de cada medida 

para el caso de fiscalizaciones de la autoridad. 
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N° TIPO MEDIDA DE CONTROL 
EVIDENCIA DE 

CUMPLIMIENTO 
RESPONSABLE 

FECHA DE 
IMPLEMENTACIÓN 

1 
1.1  

Recomendaci
ón 

Se debe considerar la generación de un PLAN DE RESPUESTA POR 
CENTRO DE TRABAJO PARA LA PREVENCIÓN DE EXPOSICIÓN 
AL COVID-19, el cual debe contener la siguiente estructura de 
contenido: 
• Objetivos 
• Alcance 
• Estructura organizacional 
• Procedimiento de limpieza y desinfección del centro de trabajo 
(recinto, máquinas, equipos, herramientas, implementos y utensilios). 
• Procedimiento para desinfección de los trabajadores. 
• Procedimiento de control de casos sintomáticos. 
• Procedimiento ante casos confirmados. 
• Procedimiento de reincorporación de casos positivos recuperados. 
• Procedimiento de difusión de los riesgos y medidas preventivas 
(ingenieriles, administrativas y EPP). 
• Definir la forma de verificación y control del plan. 
• Definir la forma de medir efectividad y eficiencia. 
• Definir la forma de asegurar implementación de acciones correctivas. 
• Medidas de aislamiento laboral 
• Medidas de distanciamiento laboral 
• Medidas para interacción con personas externas 
(clientes/proveedores). 
• Medidas para identificar síntomas. 
• Medidas preventivas para prevención por contacto directo en el sitio 
de trabajo 
• Medidas de prevención para contacto por superficies en el sitio de 
trabajo. 
 

• Plan de respuesta del centro 
de trabajo, en formato físico o 
digital, con contenido 
contextualizado. 
• Registro de difusión del plan a 
línea de mando, sindicatos, 
CPHS, contratistas, etc., según 
proceda. 

Establecimiento 
educacional – 

Jonathan Molina  
30-09-2020 

2 
3.3.1 

Obligación 

Se debe generar un INSTRUCTIVO específico que indique las 
acciones que deben aplicar los trabajadores, de manera obligatoria, 
para mantener el DISTANCIAMIENTO SOCIAL, considerando por 
ejemplo, señalización (demarcaciones del piso), distribución de 
puestos de trabajo, tipos de reuniones, etc. 
 
Además, se debe asegurar que este instructivo considere todas las 
áreas o secciones del centro de trabajo, como por ejemplo: buses 
utilizados para el traslado de colaboradores, dormitorios de 
campamentos, casinos o comedores, líneas de procesos, salas de 
venta, atención de público, entre otros. 
 
Se debe realizar una difusión del instructivo a todos los trabajadores, a 
través de los medios o canales de comunicación. 

• Registro de Instructivo 
distanciamiento social 
• Registro con la difusión 
realizada a los trabajadores, a 
través de los medios de 
comunicación utilizados 

Establecimiento 
educacional – 

Jonathan Molina 
30-09-2020 
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Nota: Para el caso de trabajadores extranjeros se debe considerar la 
disponibilidad de este instructivo en el/los idiomas correspondientes. 
 
 
 

3 
3.4.1 

Obligación 

Se debe elaborar un INSTRUCTIVO DE LAVADO DE MANOS, de 
aplicación obligatoria en el centro de trabajo, tomando como base lo 
señalado por el Ministerio de Salud. 
Este documento debe ser informado a todos los trabajadores 
(utilizando los canales de comunicación disponibles), además de ser 
publicado en lugares visibles de todas las áreas de trabajo. 
El contenido de este instructivo debe responder como mínimo las 
siguientes preguntas: 
¿Cada cuánto se debe realizar? 
¿Cómo se debe realizar? 
¿Dónde se debe realizar? 
 
A partir de esta definición, se de asegurar las condiciones y los 
implementos necesarios para su aplicación. 
 
Nota: Para el caso de trabajadores extranjeros se debe considerar la 
disponibilidad de este instructivo en el/los idiomas correspondientes. 
 

• Instructivo de lavado de manos 
• Registro con la difusión 
realizada a los trabajadores, a 
través de los medios de 
comunicación utilizados 

Establecimiento 
educacional – 

Jonathan Molina 
30-09-2020 

4 
3.7.2 

Obligación 

Se debe reforzar o establecer un PLAN DE LIMPIEZA Y 
DESINFECCIÓN de baños, vestidores y guardarropías basado en lo 
establecido por el MINSAL. 
Como mínimo deberá ejecutarse al inicio, entre cada turno de colación 
y al finalizar, además deberá considerar los elementos de desinfección 
a utilizar, uso de químicos de desinfección, elementos de protección 
personal, personal autorizado, entre otros aspectos. 
 

• Programa de limpieza de 
baños, vestidores y 
guardarropías 

Establecimiento 
educacional – 

Jonathan Molina 
30-09-2020 

5 
4.1.1 

Obligación 

Se debe elaborar un PROCEDIMIENTO DE TRABAJO SEGURO, 
basado en el protocolo establecido por el Ministerio de Salud para 
estos efectos, que considere - al menos - los siguientes puntos: 
• Formas de efectuar estas labores y los controles relacionados 
• Medidas preventivas asociadas a los productos de limpieza y 
desinfección ocupados 
• Elementos de protección personal requeridos, indicando como deben 
ser utilizados 
• Limpieza y desinfección de elementos y EPP reutilizables 
• Información de las hojas de seguridad (HDS) 
• Manipulación y disposición de residuos, EPP desechables utilizados 
y otros elementos que deban eliminar. 

• Registro del procedimiento de 
trabajo seguro para la limpieza y 
desinfección de las 
instalaciones, específico para 
COVID-19 

Establecimiento 
educacional – 

Jonathan Molina 
30-09-2020 
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Este PTS deberá estar disponible en todo momento para ser 
presentado a la autoridad de salud cuando ésta lo requiera. 
 

6 
4.1.2 

Obligación 

Se debe INFORMAR y CAPACITAR sobre el procedimiento de trabajo 
seguro a todos los trabajadores y trabajadoras que realizan las tareas 
de limpieza y desinfección de las instalaciones. 
 
Se debe mantener un registro actualizado (medio de verificación) de 
los trabajadores que se han capacitado en este tema, el que deberá 
estar disponible en todo momento para ser presentado a la autoridad 
de salud cuando ésta lo requiera. 

• Registro de colaboradores 
capacitados (considerando 
como mínimo, nombre, RUT, 
cargo y firma del trabajador). 

Establecimiento 
educacional – 

Jonathan Molina 
30-09-2020 

7 
4.1.3 

Obligación 

Se debe disponer de un medio (programa, instructivo, plan, rutina, 
pauta, otros), para asegurar la limpieza y desinfección de las 
instalaciones del centro de trabajo, el cual considere: 
• Responsable(s) de efectuar la verificación del cumplimiento de la 
planificación. 
• Frecuencia en que se debe aplicar la limpieza y desinfección, 
considerando las: 
- Área de trabajo 
- Herramientas y maquinarias 
- Casinos o comedores 
- Medios de transporte 
- Ascensores 
- Áreas comunes 
- Otros 
 
En estos lugares se debe enfocar la limpieza y desinfección de todas 
aquellas superficies que son manipuladas por los usuarios con alta 
frecuencia, como lo es: manillas, pasamanos, taza del inodoro, llaves 
de agua, superficies de las mesas, escritorios, superficies de apoyo, 
entre otras.  
 
Además, este medio debe considerar el cómo responder en aquellas 
áreas donde se tenga certeza que ha permanecido un caso 
sospechoso o confirmado, evitando su utilización hasta su completa 
limpieza y desinfección. 
 

• Programa de limpieza y 
desinfección por COVID-19 del 
centro de trabajo 

Establecimiento 
Educacional 

30-09-2020 

8 
5.4 

 
Obligación 

Se debe definir un PROCEDIMIENTO para la implementación de las 
medidas de control obligatorias y las definidas por la organización 
para los CASOS SOSPECHOSOS DE COVID-19 DENTRO Y FUERA 
DEL CENTRO DE TRABAJO, el cual debe indicar los pasos a seguir 
por los trabajadores y jefaturas del centro de trabajo. 
 

• Procedimiento para la 
implementación de las medidas 
de control ante casos 
sospechosos de COVID-19 

Establecimiento 
educacional – 

Jonathan Molina 
30-09-2020 



 

 
 

PLAN DE RESPUESTA COVID-19 DEPTO. EDUCACION  Página 33 
 
 

9 
5.5 

Obligación 

Todos los trabajadores deben ser INSTRUIDOS SOBRE LOS PASOS 
A SEGUIR ANTE SOSPECHA DE CONTAGIO dentro o fuera de las 
instalaciones del centro de trabajo, indicados en el procedimiento 
respectivo. 
 
En este sentido, si un trabajador/trabajadora presenta fiebre sobre 
37.8° y cualquiera de los siguientes síntomas: tos seca o dolores de 
garganta o dificultad respiratoria; no podrá presentarse ni continuar en 
su lugar de trabajo hasta que sea evaluado por un médico y determine 
los pasos siguientes. 
 

• Registro de  entrega de 
información. 

Establecimiento 
educacional – 

Jonathan Molina 
30-09-2020 

10 
A 2.4 

Obligación 

Con la finalidad de asegurar la realización de la limpieza y 
desinfección de las superficies y ambientes en los lugares de trabajo, 
es recomendable establecer una PROGRAMACIÓN que indique la 
frecuencia en que se debe efectuar, aplicando el procedimiento 
confeccionado por la empresa para estos efectos, según se establece 
en el Protocolo de Limpieza y Desinfección de Ambientes - Covid-19 
 
Esta programación debe considerar la limpieza y desinfección varias 
veces al día de las superficies de contacto más frecuente, tales como: 
• Carros y canastos (en especial las manillas de estos dispositivos y 
otras superficies de contacto). Idealmente, estos dispositivos se deben 
desinfectar después de cada uso 
• Manillas de las puertas de entrada 
• Pasamanos de las vías de acceso 
• Pasamanos de las escalas mecánicas 
• Ascensores y los botones de llamada,  
• Zonas de cajas y mesones de atención 
• Zonas de autoservicio 
• Baños (llaves de lavamanos y WC) 
• Entre otros 
 
Además, este programa debe considerar el cómo responder en 
aquellas áreas donde se tenga certeza que ha permanecido un caso 
sospechoso o confirmado, evitando su utilización hasta su completa 
limpieza y desinfección. 

• Registro de la programa de 
limpieza y desinfección de las 
instalaciones 

Establecimiento 
Educacional 

30-09-2020 

 

 


