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1. Antecedentes

il
I
-

Oficio Ord. N° 1086, del 07 de abril de 2020, de la
Subsecretaria de Salud Pablica, que envia “Recomen-
daciones de actuacion en los lugares de trabajo en el
contexto COVID-19".

Oficio Circular N°© 18, del 17 de abril de 2020, del Mi-
nisterio de Hacienda y el Ministerio del Interior y Segu-
ridad Pablica, que “Imparte nuevas instrucciones me-
didas sobre el plan de retorno gradual de las funciones
en los Ministerio y Servicios Piblicos de la Administra-
cion del Estado, producto del brote COVID-19.

Oficio Ord. N© 429 del 20 de abril 2020, de la Direccion
Nacional del Servicio Civil, que “Entrega instrucciones
para elaborar planes de retorno gradual de las funcio-
nes en los Ministerio y Servicios Pablicos de la Admi-
nistracion del Estado, y difunde medidas sanitarias que
deben ser implementadas por los Jefes Superiores de
Servicios producto del brote COVID-19".

2. Objetivos

Los objetivos del presente protocolo son los
siguientes:

i

ii

Establecer los criterios y procedimientos que permitan
un retorno gradual al trabajo presencial de los funcio-
narios y servidores publicos del Ministerio Secretaria
General de la Presidencia, resguardando su salud e in-
tegridad.

Comunicar los referidos procedimientos e iniciativas, a
fin de que quienes deban retornar a sus labores pre-
senciales puedan corroborar la implementacion de las
mismas o, en caso contrario, den aviso de eventuales
irregularidades u omisiones, para proceder a su opor-
tuna correccion.

3. Ambitos de aplicacion

"

El protocolo sera aplicable a las dependencias del
Ministerio, ubicadas en:

i Calle Moneda N°1160, entrepiso, pisos 2, 3, 4,5y 6;

il Palacio de La Moneda (oficinas asignadas a Gabinetes
de Ministro y Subsecretario; Division Coordinacion
Interministerial;  Division  Juridico  Legislativa, vy
Reposteria);

iii Edificio Moneda Bicentenario, piso 9.

4. Medidas de seguridad

Las medidas tratadas en este protocolo se refieren a los
siguientes aspectos de seguridad, los cuales, en ciertos casos,
requieren el cumplimiento de procedimientos detallados,
segin corresponda.
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4.1 Medidas de seguridad
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El Ministerio cuenta con un servicio de integral de aseo
en las dependencias de Moneda N° 1160 y Palacio de
la Moneda, cuyo contrato se ha ampliado a objeto de
responder a los nuevos requerimientos que exige la si-
tuacion actual.

Por su parte, respecto al servicio integral de aseo del
Edificio Moneda Bicentenario, que es administrado por
el Ministerio de Interior y Seguridad Pablica, se ha soli-
citado a esta Cartera de Estado complementar su ser-
vicio de aseo en dicho establecimiento, para aumenta
la periodicidad de los aseos.

iii

Ademas, durante el mes de marzo se levanto un pro-
tocolo preventivo para mitigar los riesgos de contagio.
En dicho protocolo se acordo (a) el tipo y frecuencia de
las sanitizaciones, (b) el desinfectante a utilizar, y (¢) la
capacitacion del personal de Servicios Generales a fin
de reforzar las medidas para evitar contagios.

Por su parte, al tomar conocimiento del instructivo del
Ministerio de Salud, se han realizado mejoras al citado
protocolo, incluyendo también las dependencias del
Edificio Bicentenario, estableciendo la regularidad de
aseos profundos en ambas instalaciones, ademas de
las medidas que se plasman a continuacion:




Dependencia Tipo de Lugar Alcance Frecuencia Productos de Observaciones
Sanitizacion Limpieza
Limpiador Base
(Puertas, Alcohalica, Se realiza sobre
Espacios manillas, 3 veces cloro gel e superficie con pafio
comunes banos, cocina y por dia hipoclorito de que se debe lavar 2
pasillos) sodio veces al dia.
Mantenciones
diarias
Mobiliario, Se realiza sobre
Oficinas, equipamiento, 2 veces Amonio de 2° superficie con pafio
escritorios y equipos de por dia generacion que se debe lavar 2
Moneda componentes telefonia, veces al dia.
1160, pantalla
Palacio de la
Moneda Limpiador Base
(Puertas, Alcohodlica,
Espacios manillas, cloro gel e
comunes bafos, cocina y hipoclorito de Protocolo definido
Aseo terminal pasillos) sodio por la empresa de
en caso de Cada vez Aseo, sanitizando
sospecha y aislando el lugar
COVID-19 Mobiliario, por periodo de 60
Oficinas, equipamiento, Amonio de 22 minutos.
escritorios y equipos de generacion
componentes telefonia,
pantalla.
Limpiador
(Puertas, ] pla/d.o Base
. : Alcohdlica,
Espacios manillas, 4 veces
- . , cloro gel e
comunes bafios, cocinay por dia . .
. hipoclorito de
pasillos) .
sodio De acuerdo a
protocolos de
Edificio Mantenciones empresa de Aseo
Bicentenario diarias de administrada por
Piso 9 sanitizacion el Ministerio del
i, m,terAlory Seguridad
Oficinas equipamiento Publica.
o . ' 2 veces Amonio de 22
escritorios y equipos de B -
P por dia generacion
componentes telefonia,
pantalla.
(i) Se rocia con
atomizador, sobre
e la superﬂoeldg '
. contacto, al inicio,
o superficies de ) .
Sanitizacion Amonio media jornada
o - , Flota de 9 contacto en 3 veces por . P
Movilizacion vehiculos B - cuaternario 22 y término del
: vehiculos el traslado de dia de uso -
fiscales generacion traslado.

funcionarios y
autoridades
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(i) Se ventila el
vehiculo abriendo
ventanas y puertas.




v En los casos de espacios comunes o accesos de los Edificios de Moneda N°1160 y Edificio Moneda Bicentenario, se ha
establecido una coordinacion permanente con las respectivas administraciones, de manera de que se cumplan las medidas
de uso de espacios comunes (accesos) y ascensores, de acuerdo a o siguiente:

Dependencia Area Descripcion Frecuencia Productos Observaciones
utilizados

Limpieza al ingreso del

personal 07:30 hrs.y al Coordinador de Servicios
Recepcion cambio de turno 16:00 2 veces Cloro liquido, Generales solicitara reporte a
hrs. Meson de atencion por dia diluido en agua. Administrador.

al pablico, aparato
telefonico, radio emisora.

Se han instalado carteles

Limpieza tipo friccion informativos con maximo
de tecleras internas y de personas por viaje y uso
Ascensores externas, al ingreso del 2 veces Cloro liquido, obligado de mascarilla,
personal 07:30 hrs. y al por dia diluido en agua. ademas se ha delimitado
cambio de turno 16:00 hrs. la superficie de manera de
cumplir con el distanciamiento
social.
Escalerasy Limpieza al ingreso del 2 veces Cloro liquido,
pasamanos personal 07:30 hrs. y al por dia diluido en agua.

cambio de turno 16:00 hrs.

Limpieza al ingreso del 2 veces Cloro liquido,
Moneda 1160 Pasillos personal 07:30 hrs. y al por dia diluido en agua. Coordinador de Servicios
cambio de turno 16:00 hrs. Generales solicitara reporte a

Administrador.
Todos los dias sabado, se
Sanitizado realiza sanitizado general 1 vez por Cloro liquido,
general a los ascensores y areas semana diluido en agua.
comunes. Pulverizado con
equipo semi -industrial.

Para la limpiezay Mopas para pisos.
desinfeccion, se usan Pafios de tela para
Utensilios utensilios reutilizables, No aplica otras superficies.
los que se lavan de forma Rociadores tipo
permanente. pulverizado.
EPP Conserje entrega Todos los Mascarilla clinica Coordinador de Servicios
Conserjes mascarillas al personal. dias normal. Generales solicitara reporte a
Administrador.
Edificio Limpiador Base De acuerdo a protocolos de
Moneda Espacios (Hall de acceso, bafos, 4 vec’es Alcohéh’ca, dqro empresa d‘e Aseo adminis_trada
. . comunes ascensores, escaleras, etc.) por dia gel e hipoclorito por el Ministerio del interior y
Bicentenario de sodio Seguridad Pdblica.
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4.2 Insumos para limpieza de manos

El Ministerio ha instalado alcohol gel y rociadores ii  Las dependencias del Ministerio contaran con sus
de alcohol liquido para la mantencion diaria de las respectivas sefaléticas respecto de la ubicacion de los
condiciones de sanitizacion, de acuerdo a la cantidad insumos como alcohol gel y alcohol liquido.

de funcionarios por espacios de trabajo.

4.3 Controles de temperatura y procedimiento estandar

Al ingreso de las dependencias de Palacio de la
Moneda y Edificio Moneda Bicentenario, personal
que controla el acceso tomara la temperatura
corporal.

En el caso de Moneda N° 1160, cada piso debera
contar con un responsable de control de tempe-
ratura. El nombre de la persona designada sera
comunicado a los funcionarios por el respectivo
Jefe de Division.

Ademas, se realizaran en Moneda N° 1160, 2
controles diarios de temperatura (el primero al
ingreso a sus dependencias y el segundo a las
15:00 horas).

Si una persona controlada registra una tempe-
ratura igual o superior a 37,5 C° en cualquiera
de los puntos de acceso antes referidos, debera
seguirse con el procedimiento establecido en el
punto 4.7. del protocolo.

PROTOCOLO COVID-19 - MEDIDAS DE SEGURIDAD IMPLEMENTADAS POR MINSEGPRES 6



4.4 Entrega de kit de seguridad

i El Ministerio ha dispuesto la entrega diaria
de un kit de seguridad COVID, que contiene 2
mascarillas desechables, 2 pares de guantes y
toallas de limpieza.

il El kit entregado tiene por objeto servir para (@) la
jornada de la tarde; (b) el viaje de retorno al hogar;
(c) el viaje hacia las dependencias del Ministerio,
y (d) su uso durante la manana.

iii Cada centro de responsabilidad debera asignar
a una ‘persona encargada’, a la cual la Unidad
de Gestion y Desarrollo Personas entregara
los kits de seguridad. Dicha persona debera (a)
entregar os kits de seguridad; (b) solicitar que
los funcionarios que reciben los kits de seguridad
firmen una lista donde declaren recibir conformes
dichos articulos de seguridad, y (c) enviar una
copia escaneada de dicha lista a la Division de
Administracion General, a la Prevencionista de
Riesgos, diariamente a mas tardar las 12:30 horas.

4.5 Distanciamiento entre espacios de trabajo

i El Ministerio, a través de su Encargada de Prevencion de Riesgos,
realizd un informe técnico a fin de contrastar los espacios fisicos
disponibles, en funcion de los lineamientos establecidos por la Au-
toridad Sanitaria, con el objeto que los funcionarios que desarrollen
sus funciones de manera presencial, mantengan el distanciamiento
social entre espacios de trabajo.

ii  Enfuncion de lo anterior, se determind la cantidad de personas que
pueden trabajar simultaneamente en los distintos lugares de tra-
bajo, guardando una distancia minima de un metro.

iii  Serealizd un levantamiento de la capacidad maxima para los espa-
cios comunes tales como ascensores, bafios, cocinas, entre otros.

iv  Se efectu6 un catastro de los elementos necesarios para las dispo-
siciones de higiene y aseo en cada dependencia de esta Secretaria
de Estado.

v Enrazon de lo anterior cada dependencia del Ministerio tendra en
su entrada y en un lugar visible, la cantidad maxima de personas
gue puede encontrarse en dicho lugar determinado.
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4.6 Casino

No podran concentrarse -de manera simultanea- mas de 50 personas en un espacio coman.
En razon de lo anterior, los servicios de Casino que atienden a nuestros funcionarios se han

organizado de la siguiente manera:

a Casino Palacio de laMoneda: Se ha dispuesto la entrega de colaciones alos funcionarios
de Minsegpres (gestion que esta siendo canalizada por la Unidad de Gestion y Desarrollo

b

¢ Cocina Edificio Moneda Bicentenario, piso 9: En atencion a las restricciones de
espacio, se generaran turnos para calentar la comida, los cuales seran debidamente

Enestos, se informaran posibles modificaciones a través de la Unidad de Gestion y Desarrollo

de las Personas).

Para tales efectos, los centros de responsabilidad solicitaran diariamente -via correo
electronico- la cantidad de almuerzos requeridos, a través de un listado de funcionarios

con nombre y apellido.

Casino Edificio Moneda Bicentenario. Este establecimiento, administrado por el
Ministerio del Interior y Seguridad Pablica, cuenta con un horario de funcionamiento de

12:00 a 15:00 horas.

> Seestableceraunacapacidad simultanea permitiday dentro de norma de 50 personas.

> Existira, ademas, la alternativa de compra del almuerzo en formato “para llevar”.

informados mediante carteles.

de las Personas.

4.7 Procedimiento frente a un posible
caso sospechoso de COVID-19
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Si una persona, al momento de ingresar a su lugar de trabajo, registra una temperatura igual o superior a 37,5 C°, o
presenta sintomas que pudiesen corresponder a COVID-19 (fiebre, tos o dificultad respiratoria), por lo que se procedera a:

a Solicitaradichapersonaquenoingrese a desarrollar

sus funciones.

Dar aviso inmediato a la Encargada de Prevencion
de Riesgos del Ministerio o quien la subrogue,
quien acompafiara a dicha persona hasta las
dependencias de enfermeria ubicadas en el Palacio
de la Moneda.

Contactar a la Autoridad Sanitaria para dar cuenta
de dicha situacion.

Seguir las instrucciones complementarias que sean
dictadas por la Autoridad Sanitaria.

e

Contactar a la Mutual de

correspondiente.

Trabajadores

Solicitar que la persona informe sobre la eventual
existencia de otros funcionarios con quien tuvo un
contacto directo.

Enviar a la persona a su domicilio de la forma mas
expedita posible.

Procurar, en todo momento, mantener la
confidencialidad de la identidad del caso
sospechoso.




i
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Siuna persona, luego de ingresar a su lugar de trabajo,
registra una temperatura igual o superior a 375 C° o
presenta sintomas que pudiesen corresponder a COVID-19
(fiebre, tos o dificultad respiratoria), se procedera a:

Ademas de las medidas establecidas en el punto ()
precedente, se debera realizar el protocolo definido por
la empresa de Aseo, sanitizando vy aislando el lugar por
periodo de 60 minutos.

De confirmarse el contagio de un funcionario por
CovID-19

a Elfuncionario debera comunicar a su jefatura directa la
confirmacion del examen, procediéndose a comunicar
dicha situacion a la Encargada de Prevencion de riesgos
del Ministerio o quien la subrogue.

b Solicitar que la persona informe sobre la eventual
existencia de otros funcionarios con quien tuvo un
contacto directo.

c El Personal de la Unidad de Gestion de Desarrollo de
Personas procedera a identificar a las personas que
eventual que tuvieron contacto directo con la persona
contagiada.

d Se le informara a cada uno de ellos sobre la situacion,
a fin que se sigan los lineamientos establecidos por la
Autoridad Sanitaria.

4.8 Medidas de Autocuidado

ii

La medida mas importante para evitar el contagio y cuidar
a los demas funcionarios del Ministerio es el autocuidado.
Sin estos resguardos las demas medidas podrian perder
eficacia.

En concreto, todo funcionario que se encuentre
desarrollando labores presenciales debera seguir las

siguientes rutinas preventivas:

a lLavado frecuente de manos con jabon liquido (minimo
20 segundos).

b Mantener la distancia social sugerida (1 metro).
c Evitar pasar las manos por el rostro.

d Manipular la mascarilla desde los sujetadores (elasticos
o tela).

e Utilizar el kit de seguridad (Elementos de Proteccion
Personal) al transitar en la via pablica.

Utilizar el kit de seguridad en el transporte publico.

Utilizar mascarillas en reuniones y en cada espacio que
ast lo senale.

Utilizar mascarillas en ascensores y respetar los aforos
maximos establecidos (2 personas por ascensor en
Edificio Moneda N°1160 y 4 personas por ascensor en
Edificio Bicentenario).

Evitar reuniones presenciales y en caso de ser necesarias
utilizar mascarilla.
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5. Coordinaciony consultas a la
aplicacion del Protocolo

Toda duda y especialmente alerta sobre el no cumplimiento
de algunas de las medidas antes referidas, debera ser comu-
nicada a las siguientes personas, a fin de subsanar rapida-
mente cualquier tipo de pregunta o inconveniente:

i Aplicacion de protocolo (Prevencion de riesgos), comunicarse
con el area de Desarrollo de las Personas a los siguientes
nameros, +56 2 2694 5834 (Prevencionista de Riesgos) o al +56
2 2694 5886 (Coordinador Area de Desarrollo de Personas).

ii  Aplicacion de protocolos por parte de Administracion de Edi-
ficios, comunicarse con Unidad de Bienes y Servicios, al si-
guiente namero +562 2 694 5836 (Jefe Unidad de Bienes y
Servicios).

ili Limpieza de dispensadores, recarga de alcohol gel y alcohol
liquido, comunicarse con Unidad de Bienes y Servicios, al si-
guiente namero +562 2 694 5849 (Coordinador Servicios Ge-
nerales).

iv  Coordinacion entrega diaria de Kit de seguridad, comunicarse
con el area de Desarrollo de las Personas a los siguientes n-
meros, +56 2 2694 5834 (Prevencionista de Riesgos) o al +56
2 2694 5886 (Coordinador Area de Desarrollo de personas).
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