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UNIVERSIDAD DE CHILE

PROTOCOLO ESPECIFICO PARA UNIDADES QUE ATIENDEN PUBLICO
Y RECEPCION DE DOCUMENTOS

1. ANTECEDENTES GENERALES

Se entenderd como atencion al pablico, al proceso de interaccion presencial entre personas que requieren
realizar tramites, que involucren o no Ia presentacion de documentos. Esta interaccion debera estar controlada
para disminuir el riesgo de contagio.

Para esto, se debe considerar el tiempo que permanece el virus en distintas superficies, que se presentan en
la siguiente tabla:

Tipo de. Plastico Papel Vidrio Madera Acero G.ue}nt.es Aluminio
superficie quirdrgicos
Cuanto 'perdura 5dias 4-5dias 4 dias 4 dias 2 dias 8 horas 2-8 horas
el virus
Tabla: Tiempo de permanencia del Virus SARS (oV-2
2. ATENCION AL PUBLICO

Las salas, oficinas o dreas que atienden piblico, deberdn privilegiar I3 realizacion de tramites y entrega de
documentos mediante plataformas digitales, para evitar todo tramite presencial.

(ada departamento, centro y/o unidad de Ia FCFM, deberd implementar las sefalizaciones necesarias para
asegurar un control en dreas donde se puedan generar aglomeraciones de personas. Esta sefalizacion serd
entregada por |a Facultad, considerando lo siguiente:

Sealizacion de nivel de ocupacion. (ada organismo deberd implementar sefializacion del nivel de ocupacion
maxima (aforo) permitida en el drea de atencion al puablico, asegurando asi |a distancia fisica de 1,5 metros.

En los espacios cerrados donde se atienda publico, no podrd existir un aforo superior a una persona por cada
diez metros cuadrados. En los casos cuya area (til sea inferior a diez metros cuadrados, el aforo maximo serd
de una persona.

Para efectos del calculo del aforo, no se tendrd en consideracion a los trabajadores del lugar.
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El aforo mdximo disponible en funcién de lo sefialado anteriormente deberd ser publicado en las entradas del
lugar ya sean oficinas, sala de clases, auditorios u otros, segln corresponda.

En los lugares donde se formen filas, se deberd demarcar |a distancia de 1,5 metros lineales. Esta obligacion
deberd cumplirse ya sea que Ia fila se forme dentro o fuera del organismo.

En el caso que la demarcacidn deba hacerse en |a via plblica, ésta deberd ser facilmente removible.

3. Senalizacion de elementos de proteccion personal. Para ingresar a cada area de atencion a publico, se
debera sefializar y con esto exigir, proteccion respiratoria, uso de alcohol gel y uso del pediluvio para I3
desinfeccion de calzado, previo al ingreso.

b. Sefializacion en asientos. Se debera sefializar qué asientos no se deben utilizar, procurando la
distancia fisica de 1,5 metros en dreas de espera.

c.Implementar barreras fisicas entre piblico y funcionarios/as. Enla atencidn al piblico se deben privilegiar
las barreras fisicas como instalacion de acrilicos para evitar la interaccion entre Ias personas. En caso que
las barreras acrilicas o similares no se puedan instalar, se debe demarcar en el piso, |a distancia minima
que puede mantenerse una persona para realizar un tramite, procurando |a distancia fisica de 1,5 metros
al funcionario/a que atiende.

d. Asistencia individual. Cada organismo de la Universidad de Chile debera solicitar en Ia medida posible, I3
asistenciaindividual paralarealizacion de tramites, para evitar el aumento de |a probabilidad de exposicion.

e.Elementos de proteccion personal. Todo funcionario/a deberd utilizar durante la jornada laboral mascarilla,
guantes desechables, proteccion ocular y/o careta facial (en caso de no disponer barrera fisica).

f. Lapices para firmar. Privilegiar el uso de Iapices exclusivos, en su defecto mantener un lapicero disponible
para el pablico, el cual debe ser desinfectado periddicamente durante I3 jornada (entre cada usuario/a).

g. Limpieza de superficies y dreas. Los espacios de atencién de plblico deberan someterse a labores de
limpieza y desinfeccion con, al menos, una periodicidad diaria.

Se deberan realizar labores de limpieza de acuerdo al Protocolo de Limpieza y Desinfeccion COVID-19 FCFM,
primero con detergentes para eliminar residuos y material organico y posteriormente aplicar desinfectantes
de forma frecuente durante el dia. Se debe considerar la limpieza de pisos, barandas, manillas, asientos,
mesones, escritorios, teléfonos, impresoras (paneles), reloj control, y cualquier objeto y superficie que esté
en contacto con el publico.
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3. RECEPCION DE DOCUMENTOS

En las dreas que deban recepcionar documentos, libros o similares, se debera disponer en lo posible de un
buzdn, caja o cualquier método de recepcion que limite el contacto fisico entre Ias personas. Considerando
la cuarentena de los materiales recibidos, de acuerdo a lo establecido en |a Tabla Tiempo de permanencia del
Virus SARS CoV-2 (pdgina 2).

Se debera disponer de alcohol gel en los lugares donde exista intercambio de documentos, libros o similares,
para que las personas que realicen Ia entrega y recepcion, puedan realizar Ia limpieza de sus manos antes y
posterior a la tramitacion.

El funcionario/a que recepcione documentos, libros o similares, deberd contar siempre con la utilizacién de
proteccion respiratoria y de guantes.

Para el caso de pagos de remuneraciones, proveedores, entre otros, se deberan privilegiar los medios de
pagos electronicos y/o cheque, para evitar el traspaso de dinero en efectivo.

En el caso de que I3 tramitacion del documento requiera de una firma o llenado de informacion, use siempre el
mismo Iapiz y no lo comparta con Ia persona que esta siendo atendida, para ello debera disponer de un lapiz
exclusivo para el pablico, el cual debera ser sanitizado constantemente, y considerar lo establecido en los
requisitos para “Atencion de pdblico” de este documento.

4. RECEPCION DE PROVEEDORES

(ada organismo de la Universidad de Chile deberd establecer un lugar de recepcion de proveedores, en donde
se asegure la distancia fisica, espacio de recepcion, alcohol gel para desinfeccion de manos en caso de
intercambio de documentos (guia de despacho o similar). Se debe considerar la instalacién de un pediluvio,
previo ingreso a las dependencias.

En estas areas, después de que el proveedor se someta al control sanitario de |a instalacion, podrd entregar
los productos que seran sometidos a limpieza y desinfeccion por el personal que recepciona, utilizando sus
elementos de proteccion personal.

Una vez que los productos hayan pasado por proceso de limpieza y desinfeccion, se podran destinar y
distribuir a sus respectivas areas, cumpliendo con los procedimientos antes presentados. Posteriormente, un
responsable puede distribuir a Ias distintas unidades y/o que éstas concurran a retirarlas, a fin de que los
proveedores limiten el acceso y transito dentro de las dependencias de cada organismo.
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CORONAVIRUS (COVID-19)

RECOMENDACIONES PREVENTIVAS PARA OFICINAS DE
PARTES Y QUIENES DEBEN MANEJAR DOCUMENTOS Y

PAPELES

Racomandacionas para evitar el contagio en al manejo, recepcidn y antrega de documantos, sobmes, bolatas, y papaleria en ganaral
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£CUANTO TIEMPO SOBREVIVE EL VIRUS EN LAS SUPERFICIES?

No sa sabe oon coarteza cudntd tempo sobravive ol COVID=-19 en las supeficies, paro parece razonable asumir que S8 Comporbd COMmo

Otros CORonEviFus

A

O 0 I

5 dias 4-5 dias 4 dias 4 dias

2 dias 8 horas 2-8 horas

£QUE MEDIDAS PREVENTIVAS PUEDEN IMPLEMENTAR LAS OFICINAS 0 LUGARES DE TRABAJO QUE MANEJAN E

INTERCAMBIAN PAPELERIA?

Rescomaendacionss generalos para los trabajadores:

* Realizar higiana de manos frecusnternmenta con agua y jabdn
por al mancs 20 sagundos 0 con solucidn de alcohal gel
cada var gue se manipulen o intercambien papelas con otros

= Manfener distancia social de al menos 1 matro, evitando todo
contacto fisico con otras personas en el intercambio de
papeales, documentos, U obro materia

= LUtilizar slempre mascarilla y iodos los elementos de proteccién
parsonal definkdos al estar trabajando en la recepcidn da
documentos o material desde oiras personas

Recomendaciones fisicas o higiénicas para ol lugar de
trabajo:

RECEPCION DE DOCUMENTOS

* En lo posible disponer buzdn, caja o cuslguser método de
recapcion de documentos que impida el contacto fisico entre
pErEonas

= En la documentacién gue requiera fimas o visto buenos de
antrega, implementar medidas informéticas, comao firma digital,
ponfirrmacidn de entrega por medio de Tolografias, que impida
&l intercambio da material como papebes v dpices

= Da no ser posible lo antercr, use siempre & mismo Wpiz para
firrmiadr ¥ /o o Somparta

= Profmover & uSo e medios dé pago elecindnicos Dara lifmetar &
manein de dinero en electivo

* |ncluir barmeras fisicas como separadones de acrilicd o de
plistico transparente
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LIMPIEZA: MATERIALES ¥ ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL:
* Limpilar de manaera frecuente las suparficies como mesanes, = Entregar al personal da atencidn directa al pdblico elemantos
manillas, acrilicos separadores, |&plcas, huslleros, teléfonoa, de protecciin personal para la manipulaciin de loa objetos

libros de constancia, pago de servicios (maguina de [mascarilla y guantes)
redcompra) u ofros objetos de aita manipulaciin = Disponer de alcohol gel en los lugares donde existe
* En los obj#1os a 108 que 56 les pueda desinfectar sus imtarcambio di doCUMentos, papees, firmas, entre olros

superficles, como por ejemplo de matedal pléstico, realizario
con una selucién de cloro al 0,1% (4 cucharaditas de cloro con

1 litra de agua) o solucidn da alcahol sobre &l T0% MANEJD DE PUBLICO:

* Reforzar los protocolos de limpileza y desinfeccidn diario de
la totalidad de kos espacios de atencion al publico y = [mplamantaciin de lineas de dermnarcacion en el suslo para
back office. Sa sugiere implamentar medidas definidas mantener la distancia minima (al mencs 1 meatro], entre
en |a ficha “Medidas de prevencidn (COVID-19) para axtennos y el trabajador
actividades de limpleza y desinfeccitén de amblenteas" = Dafinir procedimiento que impida la agiomeracion de personas
disponible an hitps:/fcoronavirus.achs.cl/ &l interior del lugar y que permita mantener |a distancia de al

MEnGas un metro, por ejemplo, definiendo nimeros de atencidn,
cupo méximo de perscnas al intesior del lugar

Fusmte: QMSAWHO rttp!fwranw, Wil nws-room/Q-2-grtail'g-a-ooronavirusas.  Tha joornal of Hospital Infection G Mampt; 0. Tedt; 5. Pfander; E. Steinmann; “Tha jourmal of
Pospital infection”; “Parsistance of coneaviruses on inanimate surfaces and their inactvation with biocidal agents” hispa:idolorgit 0. 10164, jhin. 202000 022



