UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
S Direccion General de Cémputo y de

DGTIC Tecnologias de Informacion y Comunicacion

PROTOCOLO DE RETORNO A ACTIVIDADES PRESENCIALES DE LA DGTIC

“VERSION APROBADA POR EL COMITE DE SEGUIMIENTO EL 29 DE JUNIO DE 2021”

ACCIONES DE LA DEPENDENCIA PARA EL CUIDADO DE SU PERSONAL

1. Establecer una campaiia interna de sensibilizacion y autocuidado a través de seinalizacién,
videos, carteles y el envio de informacidn por correo electrénico.

2. Contarconuna guia de actuacién en caso de que un trabajador manifieste sintomas de COVID-
19, con la finalidad de protegerlo, asi como al resto de los trabajadores y su familia,
incluyendo: lineamientos para manejo de trabajadores sospechosos, contactos, confirmados
y su reincorporacién al trabajo (se anexa la guia ¢Qué hacer en caso de sospecha o
confirmacién de enfermedad COVID-19?).

3. Nombrar al Responsable Sanitario que supervise los controles de acceso en todas las sedes,
latoma de temperaturay el uso de gel desinfectante en manos a todo el personal y visitantes.

4. Proporcionar atodos los trabajadores de la DGTIC cubrebocas y gel a base de alcohol. Colocar
desinfectante, jergas o tapetes con desinfectante a la entrada de los edificios, dispensadores
de gel antibacterial en las zonas comunes y vigilar su recarga.

5. Realizar limpieza diaria y sanitizacién de acuerdo a los lineamientos que marque la Comisién
Central de Seguridad y Salud en el Trabajo, de todas las areas de la dependencia y superficies
de uso comun.

e Establecer un programa de sanitizaciéon del edificio principal, del espacio ubicado en el
IIMAS, Zona Cultural y Centros de Extension.

e Llevar a cabo limpieza profunda en pasamanos, picaportes, pisos, mobiliario, superficies,
objetos de contacto y de uso comun, que incluya lavar con agua y jabén, o desinfectar con
una solucion de hipoclorito de sodio al 0.5% u otra certificada para eliminar SARS-CoV-2.

e Hacer limpieza de las dreas comunes, pisos y bafios dos veces durante la jornada laboral
por parte del personal de limpieza que contard con el equipo necesario para estas
actividades.

e Contratar la limpieza del sistema de ductos de aire acondicionado que existe en la DGTIC.
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10.

11.

12.

13.

e Realizar la ventilacion adecuada de los espacios.

Se dotard de insumos necesarios para que el personal de la DGTIC realice la limpieza de su
propio equipo de trabajo (toallas desechables).

La Unidad Administrativa serd responsable de dotar y supervisar que en los sanitarios y
lavamanos se cuente siempre con los insumos necesarios para el lavado de manos, agua
potable, jabdn y toallas de papel desechable o, en su caso ventiladores para el secado de
manos.

La Unidad Administrativa debera contar con los insumos suficientes y adecuados para
garantizar la limpieza y mantenimiento permanente de las areas de trabajo, asi como la
disponibilidad permanente de agua potable.

La Unidad Administrativa proveerd los productos sanitarios y de equipo de proteccion
personal a los trabajadores. Asi mismo, proporcionard al personal de intendencia, el equipo
de proteccién personal adecuado a sus funciones.

La Unidad Administrativa con ayuda de los funcionarios de cada area, identificara al personal

en situacién de vulnerabilidad o mayor riesgo de contagio.

La Unidad Administrativa otorgard a los trabajadores en situacion de vulnerabilidad, las
facilidades para acudir a consulta con su médico familiar, para evaluar su control y fortalecer
las medidas higiénico-dietéticas, estilos de vida y farmacoldgicas

Establecer filas en el acceso a las instalaciones con una separacién de 1.8 metros entre cada
persona (sefializacidn en piso para asegurar sana distancia), asi como para las ventanillas de

atencion a usuarios.

Se instalaran barreras fisicas de proteccion para la realizacién de tramites.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.
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Se presentara a laborar presencialmente, el personal designado de acuerdo a las disposiciones
emitidas por las autoridades correspondientes, respetando la sana distancia en las areas de
trabajo de todas las sedes de la DGTIC.

Las oficinas que no reunan las condiciones de ventilacidn, éstas seran asistidas por equipos.
Se garantizard el suministro continuo de jabdn y toallas desechables en los baios.

Se suministraran botes de basura para el depdsito, clasificacidn y disposiciéon de residuos
(organicos, inorganicos y sanitarios).

Se restringird el uso del comedor, de acuerdo al nimero mdaximo de concentracién de
personas respetando la sana distancia, con horarios escalonados de uso y serd la Unidad
Administrativa la responsable de supervisar que se cumpla con el aforo que se determine.

Se mantendran laborando desde casa los grupos de personas vulnerables: mayores de 60 afios
y personal con diabetes, hipertensidn, sobrepeso, etc. diagnosticado por un médico, de
acuerdo a los lineamientos que indique la Administracidon Central.

El personal que tenga nifios menores de 12 afios, 11 meses y 30 dias, deberd mantenerse en
casa, ya que no sera permitido el ingreso de nifios en ninguna circunstancia, durante el
periodo de contingencia y de acuerdo a los lineamientos que indique la Administraciéon
Central.

No se citard a becarios, prestadores de servicio social ni de practicas profesionales.
Continuaran su labor desde casa, salvo para cobrar.

En el caso de que alguna persona, ya sea trabajador o visitante presente algin sintoma que
requiera atenciéon médica, se aplicara lo indicado en la “Guia para personas con sospecha de
infeccién COVID-19”.

Se organizaran redes de contacto a través de la estructura organizacional, para que cada jefe
inmediato tenga alguna forma de contactar a sus colaboradores.

Se establecera un mecanismo para mantener informada a la comunidad de la DGTIC sobre la

evolucidn de la pandemia, ya se cuenta con un boletin, el cual en principio seria el medio de
comunicacion.
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

El titular de la DGTIC, supervisara a través del responsable sanitario, de la jefa de Unidad
Administrativa y del Jefe del Departamento de Servicios Generales, que las presentes medidas
se cumplan a cabalidad.

El titular Informard a través del responsable sanitario al Comité de Seguimiento de cualquier
incidencia en la dependencia relacionada con el funcionamiento de los Lineamientos
Generales para el Regreso a las Actividades Universitarias en el Marco de la Pandemia de
COVID-19, o la emergencia sanitaria.

El titular promovera los principios rectores de los Lineamientos que se mencionan en el punto
que antecede, con especial énfasis en la “No Discriminacién” para las personas que hayan
tenido COVID-19 o hayan convivido con algun familiar que lo tenga o haya tenido.

El Responsable Sanitario debera: constatar la correcta implementacién de todas las medidas
sanitarias, verificar el correcto funcionamiento de los programas de limpieza y de los filtros
de seguridad sanitaria. Mantenerse informado de las indicaciones de las autoridades locales
y federales y de las comunicaciones del Comité de Seguimiento.

El Responsable Sanitario debera mantener actualizada la base de datos de la DGTIC que
incluya: personal con situacion de vulnerabilidad, dar seguimiento cronoldgico del estado de
aquellas personas sospechosas o confirmadas por COVID-19, atendiendo la normatividad en
el uso de datos personales. Asi como conocer la guia de actuacién para los casos en que una
persona de la comunidad de DGTIC manifieste sintomas de COVID-19.

En caso necesario la Unidad Administrativa podrd asignarle alguna otra actividad que se
requiera al Responsable Sanitario.

La Comisidn Local de Seguridad participara conjuntamente con la Unidad Administrativa y el
Responsable Sanitario, en la aplicacién de las medidas que la DGTIC aplicara para el retorno a
las actividades.

Se instalardn los Filtros de Seguridad Sanitaria en todos los accesos de las instalaciones que
tiene la DGTIC, que son: Edificio principal, Centros de Extension Académica Polanco y
Mascarones, asi como la Sede IIMAS y la Zona Cultural, las cuales solo cuentan con un acceso,
por lo que se instalaran cinco filtros, los cuales contaran con la sefializacidén correspondiente
de cdmo funcionan.
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33.

34.

35.

36.

Los Filtros de Seguridad Sanitaria, contardn con seinalizacidn en el piso con una separacion de
al menos de 1.8 m entre ellas, asi como una mesa y un bote de basura con tapa para los
desechos sanitarios.

En cada uno de los Filtros de Seguridad Sanitaria se vigilara que el acceso sea Unicamente a
través del filtro, que las personas que ingresen porten el cubrebocas, usen el gel en las manos
y se tomen la temperatura anotdndola en la bitacora para tal fin.

Las personas que pasen por el Filtro de Seguridad Sanitaria, deberan guardar la sana distancia
de al menos 1.8 my utilizar el cubrebocas de forma adecuada.

El Filtro de Seguridad Sanitaria al detectar que una persona tiene temperatura mayor a 37.8
grados alertard mediante una alarma, y el personal de vigilancia le indicard que no podra tener
acceso a las instalaciones y lo reportard con el Responsable Sanitario, quien le informara a
dicha persona las unidades médicas alas que puede acudir: para alumnos Unidades Médicas
del IMSS, personal académico y administrativo, Unidades Médicas del ISSSTE y en caso de
dudas llamar a la Unidad de Inteligencia Epidemioldgica y Sanitaria al 800 0044 800.

MEDIDAS QUE DEBERA OBSERVAR TODO EL PERSONAL

v" Todo el personal deberd cumplir con las medidas de higiene y seguridad implementadas
en la dependencia.

v" Todo el personal deberd acatar las indicaciones de la Comisién de Seguimiento.

v’ las jornadas de trabajo seran diferenciadas: se presentara el 30% de la poblacion la
semana 1, continuando labores desde casa en la semana 2 y 3, y se volveran a presentar
en la 4ta semana.

v’ Las jornadas de trabajo contintan vigentes, lo anterior en virtud de que al asistir solo el
30% del personal en semaforo amarillo, no hay necesidad de modificar las jornadas, salvo
casos plenamente justificados. La Unidad Administrativa sera responsable de supervisar
gue se cumpla con el aforo que aqui se ha determinado.

v Horario de atencién presencial a la comunidad de 9:00 a 15:00 hrs, la correspondencia se
continuard recibiendo por correo electrénico y los servicios se continuardn
proporcionando desde casa.

v" En lo posible todas las juntas serdn virtuales, aun cuando el personal se encuentre en la
dependencia. Si fueran presenciales deberan considerar la sana distancia y ser lo mas
breve posible.
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v’ Se privilegiard el manejo de documentos en forma digital, por lo que se gestionara la firma
digital para la comunidad de DGTIC (académicos y personal que requiera firmar
documentos).

No acudir al trabajo y quedarse en casa en caso de presentar sintomas de enfermedad

respiratoria o relacionada con COVID-19.

Evitar todo contacto fisico (reuniones en los pasillos)

Mantener siempre la sana distancia de 1.8 m.

No tocarse la cara con las manos.

Evitar tocar, en la medida de lo posible, cualquier tipo de superficie, barandales, puertas,

muros, botones, etc.

Realizar la practica de etiqueta respiratoria al toser y estornudar.

Tirar los pafiuelos desechables en los contenedores asignados, después lavarse las manos.

Utilizar los filtros de seguridad sanitaria (FSS), al ingresar o salir de forma ordenada,

guardando la sana distancia y siguiendo las indicaciones especificas,

v Reportar al Responsable Sanitario de la DGTIC, si forma parte de un grupo de poblacion
en situacién de vulnerabilidad, asi mismo reportar, si un familiar tiene sospecha o
confirmacién de COVID-19.

v’ Utilizar la ropa de trabajo de acuerdo a la categoria y funciones y de conformidad a lo
previamente aprobado por la Comisién Mixta Permanente de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

v" Portar la credencial de la UNAM, dentro de las instalaciones.

NS N N NN

ANRNEN

En el espacio de trabajo el personal debera:

e Mantener una distancia minima de 1.8 m entre personas.

e Siempre usar cubrebocas al ingreso a la dependencia y mantenerlo debidamente puesto
durante el dia.

e Tomarse la temperatura corporal al ingreso a la dependencia. Si se tiene la lectura de 37.8
grados no se permitird el ingreso a las instalaciones.

e Utilizar gel o soluciones con base de alcohol al 70% al ingreso de la dependencia y utilizarlo
constantemente al interior de sus oficinas.

e Evitar compartir utensilios de cocina de uso comun para comer o beber, cada quién deberd
de llevar los propios, asi mismo no compartir materiales, instrumentos y cualquier objeto de
uso individual, el teléfono celular.

e Serecomienda evitar el uso de cafeteras comunes.

e Utilizar adecuadamente los dispensadores de agua distribuidos en la dependencia, para
prevenir contagios.

e Ser responsable de la limpieza del material y equipo de oficina que emplee para sus
actividades.

e No compartir el equipo de proteccién personal ni papeleria.
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PROTECCION PARA EL PERSONAL DE INTENDENCIA

1. El personal de limpieza debe estar protegido portando su ropa de trabajo, guantes,
cubrebocas y careta de proteccidn.

2. El personal de limpieza no debe intercambiar sus objetos de trabajo.
3. Serecomienda realizar la limpieza de los objetos de trabajo antes de utilizarlos.

4. Serecomienda que el personal durante su jornada mantengay cuide la sana distancia, minima
de 1.8 m.

5. Evitar mezclar productos quimicos.

PROTECCION PARA EL PERSONAL DE VIGILANCIA

1. El personal de vigilancia deberd estar protegido portando su ropa de trabajo con cubrebocas
y careta de proteccion.

2. Los vigilantes verifican el registro del ingreso de personas a las instalaciones en la bitdcora
correspondiente.

3. Para el ingreso de equipos se debera entregar una identificacién y el vigilante entregard una
contrasefa.

4. Se recomienda realizar la limpieza de los objetos de trabajo antes de utilizarlos.

5. Se recomienda que el personal durante su jornada mantenga y cuide la sana distancia, minima
de 1.8 m.

MEDIDAS DE PROTECCION PARA EL PERSONAL QUE ATIENDE AL PUBLICO

1. Al personal que atienda presencialmente a usuarios de la comunidad, se les entregara careta,
gel personal y cubrebocas.

2. El personal debe solicitar al visitante guardar la distancia de un 1.8 m, respetando las marcas
del piso.

3. De preferencia, los pagos por servicios se recibiran por medios electrénicos. En caso de
recibirlos en ventanilla, se debera respetar las marcas del piso.

4. Debe haber un dispensador de gel para el personal y el publico.
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MEDIDAS DE PROTECCION PARA VISITANTES
En caso de que sea imprescindible |la presencia de visitantes se deberd atender lo siguiente:

1. Las visitas deberdn ingresar y salir de forma ordenada por los Filtros de Seguridad Sanitaria.

2. Las visitas, como proveedores, instructores y personal de otras entidades, deben portar
cubreboca y utilizar el gel provisto en las sedes. No se permitira el acceso a personas que no
porten cubrebocas.

3. Seindicard a los visitantes mantener la sana distancia.
4. Se atenderd a las visitas por medio de cita.

5. Se llevard una bitacora de los visitantes.

QUE HACER EN CASO DE SOSPECHA O CONFIRMACION DE ENFERMEDAD COVID-19

1.- En caso de tener 3 o mads sintomas (fiebre, dolor de garganta, dolor de cabeza, cansancio
extremo, catarro, dolor de articulaciones, tos seca, dolor en el pecho o térax, etc.), se debera
hacer la prueba y quedarse en casa.

2.- No presentarse a laborar y acudir a urgencias para recibir atencion médica si se presenta
alguno de los siguientes sintomas, dificultad para respirar o sensacién de falta de aire, dolor
intenso o presién en el pecho, incapacidad para hablar o moverse.

3.- En el caso de confirmacién de diagndstico (prueba positiva de COVID-19), quedarse en casa
por 14 dias, permaneciendo en cuarto separado de los demas, usar cubrebocas, mantener la
etiqueta respiratoria, lavarse las manos con frecuencia, limpiar las superficies y objetos de uso
frecuente como apagadores, manijas y teléfonos, y no compartir platos, vasos ni objetos de
aseo personal.

4.- Tanto en el caso de sospecha como de confirmacion de COVID-19 se deberd informar al
Responsable Sanitario el estado de salud via electrdnica o telefénica, y éste tomara los datos
personales para localizacién y los registrard en la bitdcora correspondiente. Asi mismo el
Responsable Sanitario enviara al trabajador las recomendaciones para los cuidados en casa y
realizard el seguimiento via telefénica de la evolucidén de la enfermedad y lo registrara en la
bitacora e informard semanalmente al Comité de Seguimiento.
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5.- Si se presenta un caso de sospecha de COVID-19, en la oficina se realizard lo siguiente:

a) Una vez que se detecte una persona con COVID-19, se debe limpiar y desinfectar el area
de trabajo.

b) Se realizard una busqueda de todas las personas que tuvieron contacto con la persona
contagiada.

c) Hacer el seguimiento del contagiado y del personal con el que tuvo contacto, los cuales se
clasificaran en dos grupos:

e Personas con contacto directo, deberdn permanecer en confinamiento una
semana.
e Personas con contacto indirecto, deberan estar en observacidn continua.

Nota: El seguimiento lo realizara el Responsable Sanitario con el apoyo del Director del area y/o
jefe inmediato.

RECOMENDACIONES

e No prestar el equipo personal de computo, oficina y comunicaciones: teléfono,
plumas, engrapadoras, etc.

e En el caso de que se haya compartido el equipo, como computadora, impresoras o
escaner, debera limpiar antes de volver a usar.

e Las asesorias solo se brindaran de manera remota.

DATOS DEL RESPONSABLE SANITARIO:
Lic. Marinka Santiago Bustos

Correo electrénico marinka.santiago@unam.mx

Extensiones DGTIC 46304 Y 28564
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¢ QUE HACER EN CASO DE SOSPECHA O CONFIRMACION DE ENFERMEDAD
COVID-19?

1. Es muy probable que tengas la enfermedad COVID-19 si presentas:
Al menos uno de los siguientes signos o sintomas mayores: fiebre = 38°C, tos seca, dificultad
para respirar o sensacion de falta de aire, dolor de cabeza + Al menos uno de los siguientes

signos o sintomas menores: dolor de garganta, dolor muscular, dolor articular, dolor toracico,

escalofrios, catarro, conjuntivitis, pérdida del olfato, pérdida del gusto.*

2. Desde el primer dia de aparicion de sintomas, le debes comunicar a las personas con las que
estuviste en contacto los ultimos 3 dias, que es probable que estés cursando con COVID-19.

Ellas deben vigilar la posible aparicién de sintomas y avisar a sus contactos cercanos.

3. Si presentas sintomas de infeccion COVID-19 y/o te confirmaron el diagnostico con
prueba positiva en estudio de laboratorio, te puedes considerar enfermo, aun cuando no
presentes sintomas: Por ello, no debes presentarte a tomar clases o laborar para evitar la
transmision de la enfermedad a otras personas. Deberas permanecer aislado durante 14 dias
contados a partir del primer dia de sintomas o de la fecha de la prueba positiva, en un cuarto
separado de los demas; si esto no es posible, entonces coloca un separador fisico (ejemplo:
cortina de bafio, separador de habitacién, cartén de gran tamafo, edred6n o colcha grande)

para aislar tu cama.

4. Dentro de tu casa debes mantener la sana distancia con las personas con las que cohabitas
(minimo 2 brazos extendidos) y si es posible, encender un ventilador con ventanas y puertas
abiertas para que entre y circule aire fresco todos los dias. Es recomendable que solo una
persona se encargue de tu cuidado, la cual debe estar sana, tener menos de 65 afios y

mantener poco contacto con los demas habitantes de tu hogar.

5. Si estas enfermo, tl y la persona cuidadora deben usar cubrebocas, mantener la etiqueta
respiratoria, lavarse las manos con frecuencia, limpiar las superficies y objetos de uso
frecuente (apagadores, manijas y teléfonos) y no compartir platos, vasos ni objetos de aseo

personal.

6. Para fines de vigilancia epidemioldgica, es necesario que reportes tu caso mediante un
mensaje enviado al 51515, donde te daran recomendaciones para realizar la prueba de
deteccion. También puedes acudir a la unidad médica que te corresponde, para recibir
atencion.
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7. Para proteccién de la Comunidad Universitaria, deberas informar tu estado de salud al

Responsable Sanitario de tu entidad o dependencia via electronica o telefénica.

8. El Responsable Sanitario de tu entidad o dependencia tomara tus datos personales para

localizacion y los registrara de forma confidencial.

9. El Responsable Sanitario realizard el seguimiento de la evolucion de tu enfermedad, via
telefonica, lo registrara de forma confidencial en un sistema de datos protegido e informara
semanalmente al Comité de Seguimiento.

10. El Responsable Sanitario te enviara las recomendaciones para los cuidados en casa (material
proporcionado por el PUIS, UNAM**

GUIA PARA ATENDER PERSONAS CON SOSPECHA DE ENFERMEDAD COVID-19,
EN ENTIDADES Y DEPENDENCIAS

Las personas con sintomas sugestivos de enfermedad respiratoria, y/o con temperatura mayor de
37.8°C, que se encuentren en las entidades o dependencias, seran atendidas en el Centro Médico
determinado en su Protocolo.

Para el caso de Ciudad Universitaria, los casos de estudiantes con sospecha de enfermedad
COVID-19, seran atendidos en el Centro Médico Universitario, donde se agilizara el traslado a su
domicilio o a la Unidad Médica del IMSS que corresponda; mientras que los casos de personal
administrativo o académico seran enviados a la unidad médica del ISSSTE que corresponda.

DATOS DE ALARMA PARA ACUDIR A SOLICITAR ATENCION MEDICA INMEDIATA

En caso de presentar: Fatiga, falta de aire y/o dificultad para respirar, dolor toracico o
presion en el pecho, confusién, incapacidad para hablar o moverte, coloraciéon azulada en
labios o rostro, deberan llamar al 911 o Illevarte inmediatamente a recibir atencion médica:

e Alumnas y alumnos: Unidades médicas IMSS

e Personal académico y administrativo: Unidades Médicas ISSSTE

[ ]
En caso de dudas llamar a:

- LOCATEL 555658-1111
- Unidad de Inteligencia Epidemiolégica y Sanitaria 800 0044 800

*Instituto Mexicano del Seguro Social. Algoritmos interinos para la atencion del COVID-19. Actualizacion del 14 de
septiembre del 2020. http://educacionensalud.imss.gob.mx/es/system/files/Algoritmos_interinos COVID19 CTEC.pdf

**10 pasos para el cuidado de personas enfermas en el hogar”,
https://drive.google.com/file/d/12d6DatW70jzF8B3NpFKMO0di5vsVO1IN9Q/view y

**Recomendaciones para el hogar con familiares enfermos”.
https://drive.google.com/file/d/132tt72yAVINeeggmocYPINRVApHTzGVOQ/view

Fuentes de consulta:

https://espanol.cdc.gov/coronavirus/2019-ncov/testing/index.html
https://espanol.cdc.gov/coronavirus/2019-ncov/if-you-are-sick/steps-when-sick.html#warning-signs
https://espanol.cdc.gov/coronavirus/2019-ncov/prevent-getting-sick/prevention.html
https://espanol.cdc.gov/coronavirus/2019-ncov/daily-life-coping/living-in-close-quarters.html#
https://drive.google.com/file/d/132tt72yAVINeegamocYPJINRv4pHTzGVQ/view
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http://educacionensalud.imss.gob.mx/es/system/files/Algoritmos_interinos_COVID19_CTEC.pdf
https://drive.google.com/file/d/132tt72yAVJNeeqgmocYPJNRv4pHTzGVQ/view
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