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INSTRUCTIVO N° 9: NORMAS DE COMPORTAMIENTO DURANTE LA JORNADA DE TRABAJO  
 
1. OBJETIVO 
 
- Orientar sobre las normas de comportamiento que deben adoptar todos los funcionarios durante el 
desarrollo de la jornada diaria de trabajo. 
 
2. ALCANCE 
 

- Aplica para todos los funcionarios del establecimiento de educacional, durante la vigencia de la pandemia. 
 
3. RESPONSABLES 
 
- Funcionarios: será de obligación de todos los funcionarios seguir las instrucciones de seguridad indicadas, 
el no hacerlo podría exponerlo y exponer a otros al contagio de Covid-19 
- Director/a: conocer y resguardar el uso constante de los elementos de protección personal y cumplimiento 
de los instructivos, protocolos y todas las medidas establecidas por el establecimiento educacional para 
proteger la vida y la seguridad de la comunidad escolar.  
 
4. NORMAS DE COMPORTAMIENTO 
 
.GENERALES DURANTE LA JORNADA DE TRABAJO: 
 

- Recuerde responder la encuesta de síntomas de forma diaria, previo a ingresar al establecimiento.  
- Ingrese haciendo uso de la mascarilla, recuerde que su uso es obligatorio. 
 
- Si su mascarilla se humedece, recuerde cambiarla. Al eliminarla, en caso de utilizar una en formato 
desechable, debe hacerlo en el basurero exclusivo destinado para ello, el que se encuentra señalizado. 
- Si la mascarilla es reutilizable, guárdela en una bolsa tipo Ziploc hasta su lavado. 
 
- Recuerde eliminar los saludos con contacto físico entre personas que impliquen besos, abrazos o cualquier 
contacto, reemplazándolos por rutinas de saludo a distancia. 
 

- Realice un correcto lavado de manos (según Instructivo n°4) al llegar de la calle, a su hogar y a la oficina o al 
Establecimiento educacional, cada vez que vaya al baño, antes y después de comer. 
 

- En el caso de que cuente con ventilación natural, asegúrese de abrir las ventanas para ventilar, por ejemplo, 
mientras se encuentre en su horario de colación. 
 

- Al utilizar el baño, recuerde bajar la tapa del WC al realizar la descarga. 
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- Evite actividades que requieran reunirse con otros, realícelas siempre de manera remota o digital. 

- Utilice su propia taza, evite uso colectivo de utensilios. 
 

- Colabore en mantener la limpieza de zonas de uso común y baños, esto facilitará la limpieza y desinfección 
del lugar. 
 

- Recuerde informar a su Director/a de forma inmediata en caso de presentar algún síntoma de 
sospecha de Covid-19 (revisar síntomas en Instructivo n°1) o si ha sido contacto estrecho de una persona 
contagiada de Covid-19, para tomar los resguardos respectivos y evitar riesgo de contagio en el 
establecimiento educacional. 
 
En oficinas: 
 
- Se deben mantener puertas de oficinas abiertas para evitar contacto con las manillas, siempre que sea 
posible. 
- Mantenga limpio y ordenado su puesto de trabajo, evitando el exceso de objetos, ya que esto facilitará la 
limpieza diaria. 
 
. Salas de clases: 
 
- Mantener las puertas de las salas abiertas, fijándolas con sistema de sujeción u otro medio para evitar 
accidentes por atrapamiento de dedos, esto, para evitar contacto con manillas. Esta medida se aplicará 
mientras el clima lo permita (demasiado frío o viento no considerar). Se debe prestar atención permanente 
para evitar que los niños/as puedan salir de las salas sin ser observados, esto es una recomendación a evaluar, 
siempre que sea posible. 
 
- Abra y ventile las salas antes que ingresen los niños, en los momentos de almuerzo, once y cuando se 
encuentren en el patio, por lo menos durante 10 minutos 3 veces al día. 
 
- Deben evitarse, en lo posible, las reuniones de apoderados. Se podrán utilizar otros medios de 
comunicación que defina la institución. 
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