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INSTRUCTIVO N° 2 ATENCION DE PUBLICO EN UNIDAD CENTRAL.

1.- OBJETIVO: Establecer lineamientos minimos para resguardar la seguridad y evitar contagios
al interior de establecimientos educacionales, unidad central o de unidades anexas administradas
por Comdes.

2.- ALCANCE: Este instructivo especifica requisitos y estandares de cumplimiento obligatorios
que deben cumplir los trabajadores internos y usuarios de Comdes.

3. GESTION Y ENTREGA DE LICENCIAS MEDICAS
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a. Solo se realizara recepcion de licencias médicas electrénicas, asi mismo los reposos otorgados

por Mutual de seguridad deberan ser enviados por medio de correo electronico:
licencias.medicas@comdescalama.cl
b. La persona que traiga licencias medicas por razones de fuerza mayor, debe presentarse de
forma individual evitar ser acompariado por mas personas.
Se debe preferir la emisién de licencias médicas de manera electronica

oo

2-711817.

4. ATENCIONES GENERALES Y ENTREGA DE DOCUMENTACION

Ante cualquier duda o consulta para temas de licencia médica debe comunicarse al teléfono: 55-

a. NO SE ATENDERA PUBLICO, para atencién en general, la persona se debe comunicar de
forma telefénica o mediante correo electrénico a los diferentes departamentos de Unidad Central

para aclarar dudas o requerimiento de tramites.

b. Solo se aceptard el ingreso de personas que sea previamente citado para tramites
exclusivamente presenciales, la persona debera retirarse de inmediato una vez realizado el

tramite.

c. Eltrabajador que citd a una persona para tramite, una vez finalizado el proceso debera indicarle
amablemente que se debera retirar de las dependencias y acompafarlo a la salida, esto para

evitar que dicha persona transite por las demas oficinas de Unidad Central.
Se limitara el ingreso de personas a Unidad Central para evitar la aglomeracion de personas.

o

e. Los oficios o requerimientos urgentes se deberan enviar por correo electronico a

lvarela@comdes.cl y jtapia@comdes.cl

5. MEDIDAS PREVENTIVAS GENERALES.

a. Utilizar siempre mascarilla tapando boca y nariz, evitar tocarla.

b. Las personas que entreguen documentos o correspondencia, deben realizar la entrega en lo

posible con una funda plastica.

Utilizar su propio lapiz para firmar o escribir en documentos.

Debe mantener distancia social de 1 metro.

e. No debe compartir articulos de higiene personal, ni de alimentacion con otros habitantes del
hogar o del lugar de trabajo.
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f. Realizar higiene de manos frecuente (lavado con agua y jabén o uso de solucién de alcohol). En

cada oficina se encuentra ubicado un dispensador de alcohol gel.
g. Al usar pafuelos desechables debe eliminarlos en forma adecuada en basurero.
h. En caso de estornudar o toser, cubrir la nariz y boca con pafiuelo desechable el antebrazo.
i. Mantener ambientes limpios y ventilados.

La impresion de este documento es una copia no controlada a menos que esté firmada por personal autorizado.
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j. Realice auto monitoreo de sintomas sugerentes de infeccion respiratoria, tales como fiebre, tos y
disnea, entre otros e informar a su jefatura si se encuentra con sintomas.
k. Sise encuentra con alguna enfermedad respiratoria no realizar tramites presenciales.
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