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"'L ' AIENTOS GENERALES PARA EL REGRESO
A LAS"ACTI\\/TDADES UNIVERSITARIAS EN EL. MARCO
DE LA PANDEMIA POR COVID-19

I. PRESENTACION

Estos lineamientos tienen como objetivo establecer las medidas especificas sobre promocion y proteccion de la
salud de la comunidad universitaria, que deberan ser aplicados a los procedimientos realizados en la institucion
en los espacios académicos, administrativos, clinicas de ensefianza optométrica, fisioterapéutica y odontolégica,
asi como con laboratorios de investigacion, y areas de uso comun con alcance a los profesores, alumnos,
personal administrativo de base, personal de confianza, funcionarios, pacientes y visitantes de la Escuela
Nacional de Estudios Superiores Unidad Ledn, procurando en todo momento la proteccion del Derecho Humano
a la salud.

En consecuencia y con el fin de lograr un retorno a las actividades laborales seguro, responsable y confiable, se
ha tomado en cuenta la estructura y particularidades de esta Casa de Estudios y los Lineamientos Técnicos
Especificos para la Reapertura de las Actividades Econdmicas, publicados en el Diario Oficial de la Federacion
el 29 de mayo de 2020.

II. PRINCIPIOS E INDICACIONES GENERALES

La aplicacion de estos Lineamientos es de caracter obligatorio y general para la toda Comunidad Universitaria.
Se basan en los siguientes principios rectores:

e Privilegiar la salud y la vida.

e Solidaridad y no discriminacion.

e Economia moral y eficiencia productiva.

e Responsabilidad compartida.

Con base en los anteriores postulados es importante tener presente la permanencia del riesgo de infeccion, la
necesidad de mantener una higiene permanente y de procurar realizar, cuando sea posible, trabajo desde casa.
Por lo tanto, las clases de las asignaturas teoricas de todas las licenciaturas para el semestre seran a distancia,
evitando asi el uso de aulas y mayor aglomeracion de personas en los edificios. En el momento en que el semaforo
epidemiolégico de Ledn y San Miguel de Allende se encuentre en color amarillo, los profesores, personal
administrativo de base y de confianza que no tengan condiciones de vulnerabilidad podran ingresar al campus
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arios escalonados para mantener una menor cantidad de personas

de manera cotidiana, considerando dias
en la Escuela.

En el momento en que el semaforo epidemiologico de Ledn y San Miguel de Allende se encuentre en color verde
también podgn ingresar al campus nuestro alumnado para realizar actividades practicas y actividades clinicas.
Cada que exista un cambio de color en los semaforos epidemioldgicos, seran 10 dias después que el personal
academico y 15 dias despues que el personal administrativo de base se podra incorporar al campus, mientras
se realizan labores de limpieza y adecuacion de espacios.

En este sentido, sugerimos la revision del documento Guia para el Regreso a las Actividades durante la

contingencia por COVID-19 para una mejor referencia con respecto al semaforo sanitario y las actividades
permitidas.

Se requiere a la comunidad universitaria de la ENES Ledn, asi como la de los visitantes (espectadores,
proveedores, contratistas, etc.), que accedan a las instalaciones universitarias, atender en todo momento las
siguientes indicaciones:

e Quedarse en casa si presenta sintomas de enfermedad respiratoria o relacionados con COVID-19.

Atender y cumplir con todas las medidas de prevencion que le sean indicadas.

Evitar todo contacto fisico.

Seguir las medidas de distanciamiento fisico de 1.8 metros, evitando saludo de mano, abrazos y besos.

Usar cubrebocas de forma adecuada (sobre nariz y boca) y otras barreras como caretas o pantallas, en

caso de asi ser requerido. Las caretas no sustituyen el cubrebocas.

e |avarse las manos frecuentemente con agua y jabdn, o bien limpiarse las manos con gel (con un
contenido de alcohol minimo de 70 %).

No tocarse la cara con las manos, sobre todo nariz, boca y ojos.

e FEvitartocar, en la medida de lo posible, cualquier tipo de superficie, barandales, puertas, muros, botones,
etc.

e Practicar etiqueta respiratoria al toser y estornudar: cubrirse nariz y boca al toser con el angulo interno
del brazo o con un pafuelo desechable. Este ultimo debera tirarlo en los contenedores asignados para
tales residuos, después lavarse las manos.

e Utilizar los filtros de seguridad sanitaria, guardando para ello una sana distancia y siguiendo las
indicaciones especificas que en ellos reciban.

e FEvitar la presencia de acompanantes, en especial de menores de edad y personas con alto riesgo frente
al COVID-19.

Evitar, en la medida de lo posible, el uso de joyeria y corbatas.

No compartir materiales, instrumentos y cualquier objeto de uso individual.

Usar las escaleras y no utilizar los elevadores que seran reservados para personas con discapacidad y/o
adultos mayores

Asimismo, ponemos a disposicion de la comunidad universitaria la Guia de 10 puntos de Bioseguridad ante la

pandemia por COVID-19 y el Protocolo de Ingreso al Campus durante la contingencia por COVID-19.
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En particular, para determinar la capacidad de las areas destinadas a la atencion de tramites se debera propiciar
la realizacion de estos de forma remota. Para aquellos que sea indispensable realizarlos en forma presencial, se
debera tomar en cuenta la cantidad normal de trabajadores y personas realizando tramites. Se instalaran
barreras fisicas de proteccion y se proveera a los trabajadores con equipo de proteccion personal, que consistira
en cubrebocas, caretas y guantes.

En el caso de areas de trabajo donde no sea posible garantizar la sana distancia entre trabajadores, se podra
optar por el trabajo a distancia, horarios escalonados, modificacion de turnos, horarios flexibles u otros esquemas
que eviten concentraciones de personal en las instalaciones. Se procurara, en la medida de lo posible, que exista
una distribucién equitativa en la aplicacion de estos esquemas entre los trabajadores involucrados.

Las indicaciones para la utilizacion adecuada de escaleras y elevadores dentro de la ENES Leodn seran: Usar las
escaleras y no utilizar los elevadores que seran reservados para personas con discapacidad y/o adultos mayores.

DETERMINACION DE AFORO Y CONDICIONES PARA ESPACIOS DE ESTUDIO O DE USO COLECTIVO

Las aulas deberan mantener una ocupacion de maximo 18 alumnos (aulas convencionales) o 33 alumnos (aulas
dobles), manteniendo las ventanas abiertas y cerrandose al terminar la ultima actividad del dia. Se debera sentar
un alumno en cada mesa, respetando las marcas correspondientes.

Dentro de las instalaciones de la ENES Ledn, se han colocado marcas en los pasillos, entradas y salidas de las
clinicas, oficinas y areas comunes que indican la distancia minima entre las personas (1.80 mts) En los espacios
comunes 0 de mayor concentracion, se buscara favorecer la ventilacion natural, no se recomienda la utilizacion
de ventiladores si el flujo de aire circula a través de los mismos filtros.

Se estableceran roles para la asistencia de los estudiantes Unicamente a actividades presenciales, practicas y
clinicas. Para ello, y con base en los aforos establecidos, la lista de integrantes a cada grupo se partira, asignando
la asistencia alternada para los estudiantes segun la particion adoptada. De ser posible, y para favorecer la
organizacion, se procurara que la division se haga por el mismo orden alfabético.

Para el aforo de los auditorios se reducira al 50 %, se seguiran las siguientes recomendaciones:
e Sala 3D A: 22 personas (capacidad total 45)
e Sala 3D B: 38 personas (capacidad total 78)
e Auditorio B3: 50 personas (capacidad total 118)
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_FS@ programaran todas las actividades docentes para que los estudiantes puedan tener
y semanas virtuales.

GRAMA DE CAPACITACION

Se establecera un programa de capacitacion para toda su comunidad, haciendo énfasis en el personal directivo,
acerca de las acciones y medidas para prevenir y evitar cadenas de contagio por COVID-19. Los elementos
béasicos para este programa seran provistos por el Comité de Seguimiento.

MEDIDAS COMPLEMENTARIAS

Determinar el numero y ubicacion de los filtros de seguridad sanitaria segun la naturaleza de la entidad
0 dependencia y las recomendaciones del Comité de Seguimiento.

Determinar el servicio médico mas cercano a la entidad y dependencia, procurando que en el caso de
las entidades con estudiantes exista la posibilidad de atencion local.

Programar, de ser posible, la entrada y salida de trabajadores en horarios escalonados para evitar los
horarios pico en el transporte publico.

Se organizaran redes de contacto a través de las redes sociales de la ENES Ledn, aplicaciones similares
0 correos electronicos para enviar mensajes a las comunidades de las entidades y dependencias

En el paradero de autobus, que se encuentra afuera de las instalaciones de la ENES Ledn, se pondran

marcas que indiquen la distancia de 1.80 metros para hacer la fila de espera del transporte®.
* El transporte es un servicio externo, en la ENES Ledn no se cuenta con transporte universitario.

IV. PROTOCOLOS DE ACCION

LIMPIEZA FRECUENTE Y APROPIADA DE LOS ESPACIOS

Las entidades y dependencias universitarias deberan establecer un programa de limpieza y
mantenimiento, que propicie la limpieza continua y permanente en los lugares de trabajo, espacios de
estudio y areas comunes.

La limpieza se llevara a cabo de manera periodica en todas las areas de trabajo antes de iniciar
actividades, durante y al término de las mismas. Esto incluye la limpieza y desinfeccion de superficies y
objetos de uso comun en oficinas, salones, sanitarios, sitios cerrados, transportes, elevadores, escaleras,
centros de reunion, etc.

Los sanitarios y lavamanos deberan estar siempre en condiciones adecuadas de limpieza y contar con
los insumos necesarios para el lavado de manos: agua potable, jabdén y toallas de papel desechable o,
en su caso, ventiladores para el secado de manos.

Los filtros de seguridad sanitaria a las instalaciones universitarias deberan cumplir lo establecido por el
Comité de Seguimiento.

Se colocaran bolsas de plastico adecuadamente identificadas exclusivas para desechos, tales como
cubrebocas, guantes o el papel utilizado en estornudos.

LINEAMIENTOS GENERALES PARA EL REGRESO A LAS ACTIVIDADES UNIVERSITARIAS 8 et
EN EL MARCO DE LA PANDEMIA POR COVID-19 "5 “Superiores

Aprobado por la Comisién Local de Seguridad de la ENES Ledn el 29 de septiembre de 2020

Version aprobada por el Comité de Segumiento el dia 19 de octubre de 2020.




teclados, etc.) al inicio y término de su utilizacion.

CONTROL DE INGRESO-EGRESO A ESPACIOS CERRADOS

Se colocaran sefales para indicar la distancia minima de 1.8 metros entre las personas que ingresan, se
indicaran las direcciones de flujo para las personas que transitan y se colocaran barreras fisicas de separacion
entre quienes entran y salen.

FILTRO DE SEGURIDAD SANITARIO (FSS)

Los filtros de seguridad sanitaria de la ENES Leodn, seran atendidos por personal capacitado que verificara que
las personas que los usan lleven a cabo las acciones previstas en la Guia basica para la instalacion de Filtros de
Seguridad Sanitaria al Acceso de las Instalaciones de la UNAM. Se instalara el filtro de tal forma que se garantice
que las persona que ingresan a las instalaciones universitarias pasen por uno de ellos. En todo momento, los
FSS deberan contar con al menos una persona para su operacion.

El FSS debera contar con los siguientes insumos:

Agua y jabdn para el lavado de manos o gel antiséptico (base alcohol de al menos 70 %)
Pafiuelos desechables y un bote de basura con tapa y una bolsa para los desechos (se debera evitar la
acumulacion de los mismos)

e Termdmetro infrarrojo y cubrebocas para su distribucion en caso necesario.

En los espacios cerrados donde exista mas de un punto de ingreso y no sea posible reducirlos a uno solo, se
debera tener un filtro por punto de ingreso-egreso.

CONTROL DE INGRESO-EGRESO EN FACULTADES Y ESCUELAS
En el caso de las Escuelas y Facultades o lugares donde se realicen actividades docentes y se espere el arribo
de cantidades significativas de estudiantes, a pesar de la reduccion de los aforos, se deben evitar
aglomeraciones. Por ello, en estos casos es conveniente instalar mas de un filtro de seguridad sanitaria en puntos
que permitan garantizar que todas las personas pasen por un filtro (por ejemplo, a pie de escaleras). Los filtros
tendran las caracteristicas indicadas en el punto anterior.

INGRESO A LA INSTITUCION:

Toda persona que quiera ingresar a la institucion debera pasar por un filtro de seguridad sanitario, el personal
encargado del filtro de acceso, medira la temperatura corporal con un termémetro, misma que registrara en una
bitacora. Si el personal que se encuentre en el filtro de acceso, detecta a una persona con temperatura de 37.8
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Si la persona tiene dos o mas sintomas de COVID-19 se remitird a su centro de salud correspondiente o
permanecera en la estancia en espera de algun ?amiliar. El responsable sanitario sera el encargado de dar
seguimientod@l'.géso hasta saber el resultado de la prueba de laboratorio para determinar si tiene COVID-19 y
se le notificara al correo reporte.salud@enes.unam.mx

Si el ingreso es en automovil, debera pasar por un filtro de seguridad sanitaria, ubicado en el acceso para
automoviles, antes de la plumilla del estacionamiento, la persona que se encuentre en el filtro de acceso, hara la
toma de temperatura y si esta es de 37.8 °C o mayor, debera informar al responsable sanitario de dicha situacion
y posteriormente la persona sospechosa de Covid volvera a casa.

Para el detalle de los procedimientos de cada una de las areas, se sugiere la revision del Manual de
Procedimientos de Bioseguridad de la ENES Ledn para las actividades académicas, administrativas, Clinicas,

Laboratorios, aulas y areas comunes y el Manual de Procedimientos de Bioseguridad en la Extension de San
Miguel de Allende.

V. MONITOREO, CONTROL Y RESPONSABILIDADES

ADMINISTRACION CENTRAL
La Administracion Central sera la encargada de:
e Activar conforme al semaforo de riesgo epidemiologico y a la opinion del Comité de Expertos, las acciones
especificas en las entidades y dependencias.
e Mantener informada a la comunidad universitaria sobre la evolucion de la pandemia, utilizando todos los
medios a su disposicion.
e Implementar programas de atencién meédica y Psicologica a la comunidad universitaria, reactivar los
comités contra la violencia de género y articular la relacion de éstos con la UNAD.
e Procurar el abasto de los insumos necesarios para que la comunidad universitaria cuente con las
condiciones de trabajo adecuadas.
Garantizar el suministro de agua potable, electricidad, servicios de cémputo y telecomunicaciones.
e Analizar y realizar ajustes en su caso de los calendarios de tramites académicos y administrativos.
Hacer gestiones ante organismos extrauniversitarios para que se considere los plazos en la realizacion
de tramites.

COMITE DE SEGUIMIENTO
Se integra por:
. El Secretario General
. El Secretario Administrativo
. El Secretario de Prevencion, Atencion y Seguridad Universitaria
. EI Director General de Personal
. Los integrantes de la Comision Universitaria para la Atencion de la Emergencia del Coronavirus.

. EI Coordinador del Colegio de Directores
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s ases de datos institucionales a partir de la informacion provista por las dependencias

 crear un repositorio institucional de informacién sobre el COVID-19.

- Emitir medid‘as""co‘mp'le_mentarias a estos lineamientos que mejoren su funcionamiento y resuelvan

cuestiones no previstas.

e Fortalecer las medidas para el funcionamiento de los servicios médicos y la atencion a casos
sospechosos.

e Propiciar la mejora en el seguimiento epidemioldgico de los casos positivos, usando para ello
instrumentos universitarios tales como el Atlas de Riesgos.

e Revisar continuamente los protocolos de actuacion.

DIRECTORES DE ENTIDADES ACADEMICAS Y DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS
La Directora de la Escuela Nacional de Estudios Superiores Unidad Ledn, Dra. Laura Susana Acosta Torres, sera
la encargada de:
e Mantener informada a su comunidad sobre la evolucion de la pandemia a través de mensajes adecuados,
utilizando todos los medios a su disposicion y con mensajes especificos para sus distintas comunidades.
e Nombrar un responsable sanitario de todas las actividades sefaladas en los protocolos de accion y
comunicarlo al Comité de Seguimiento.
e Supervisar que en sus instalaciones se cumplan las condiciones y procedimientos sefialados en estos
lineamientos.
e Supervisar la operacion de los programas de atencion Médica y Psicoldgica, y las acciones contra la
violencia, en especial la de género.
e Proporcionar indicaciones al personal académico y estudiantes para organizar la asistencia alternada a
los espacios docentes.
e Informar al Comité de Seguimiento de cualquier incidencia en sus entidades o dependencias relacionada
con el funcionamiento de estos lineamientos o la emergencia sanitaria.
e Promover los principios rectores de estos lineamientos, con especial énfasis en la “No Discriminacion”
para las personas que hayan tenido COVID-19 o hayan convivido con algun familiar que lo tenga o haya
tenido.

ADMINISTRADORES: SECRETARIOS ADMINISTRATIVOS, DELEGADOS ADMINISTRATIVOS O CARGOS EQUIVALENTES
La Secretaria Administrativa de la Escuela Nacional de Estudios Superiores Unidad Ledn, Mtra. Maribel Cuevas
Sotelo, sera la encargada de:
e Determinar los aforos y condiciones de operacion de los espacios a su cargo.
e Establecer el programa de limpieza y mantenimiento de sus entidades o dependencias, que propicie la
limpieza continua y permanente en los lugares de trabajo, espacios de estudio y areas comunes.
e Contar con insumos suficientes y adecuados, para garantizar la limpieza y mantenimiento permanente
de las areas de trabajo, tales como hipoclorito de sodio, jabon, toallas de papel desechable, papel
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os sanitarios y d ‘ ‘ _proteccion personal, conforme a lo establecido por el
entes de Seguridad y Salud en el Trabajo a las personas

omision Mixta Permanente de Seguridad y Salud en el Trabajo.

dentiﬁcar, con la ayuda de los funcionarios de cada area, al personal a su cargo para determinar al

y personal en situacion de vulnerabilidad o mayor riesgo de contagio.

e Otorgar a las personas trabajadoras 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 farmacolégicas.

e Autorizar, de ser posible, el ingreso de trabajadores en horarios escalonados para evitar los horarios pico
en el transporte publico.

e Establecer horarios escalonados para los trabajadores en areas de alimentos, comedores o vestidores
para reducir el riesgo de exposicion.

e Delegar algunas de estas actividades en el responsable sanitario de su entidad o dependencia.

RESPONSABLES SANITARIOS

El responsable sanitario designado en la ENES Ledn, Lic. José Alberto Benitez Lopez, Secretario de Servicios a
la Comunidad, con correo: albertox@unam.mx y teléfono laboral (477) 298 1329 y (777) 209 6450, sera el
encargado de:

e Constatar la correcta implementacion de todas las medidas sefialadas en estos lineamientos.

e 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 comite.

Mantener actualizada una base de datos de su entidad o dependencia que incluya:

e Las personas de la entidad o dependencia que pertenezcan a la poblacion en situacion de vulnerabilidad.
El seguimiento cronolégico del estado de aquellas personas de su comunidad sospechosas o
confirmadas por COVID-19, atendiendo la normatividad en el uso de datos personales.

e Conocer la guia de actuacion para los casos en que una persona de su comunidad manifieste sintomas
de COVID-19.

Las demas que le asigne el Administrador de su dependencia.
Cuando asi se requiera, por el tamafno de la comunidad, el responsable sanitario podra tener uno 0 mas
asistentes.

De acuerdo a la Guia para personas en caso de sospecha de infeccion COVID-19, el responsable sanitario
debera tomar los datos personales, para localizacién y los registrara de forma confidencial. Sera el encargado
de enviar las recomendaciones a la persona con sospecha de Covid-19 para los cuidados en casa (material
proporcionado por el PUIS, UNAM). Realizara el seguimiento de la evolucion de la enfermedad, via telefonica, lo
registrard de forma confidencial en un sistema de datos protegido e informara semanalmente al Comité de
Seguimiento. Si alguien presenta sintomas de infeccion COVID-19 y se confirma el diagndstico con prueba
positiva en estudio de laboratorio:
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Posteriormente el responsable sanitario tomara los datos personales para localizacion y los registrara de forma
confidencial, en un sistema de datos protegido e informara semanalmente al Comité de Seguimiento.

COMISIONES L.OCALES DE SEGURIDAD

La Comision Local de Seguridad de la ENES Ledn, participara, conjuntamente con los Secretarios
Administrativos y los Responsables Sanitarios, en la aplicacién de estos lineamientos a las particularidades de
su entidad y dependencia, procurando para ello la participacion de personal con conocimientos de salud y
sanidad.

TRABAJADORES UNIVERSITARIOS (ACADEMICOS Y ADMINISTRATIVOS)

Se deben mantener las reglas de distanciamiento social, guardando una distancia de 1.8 metros entre las
personas trabajando, se debe procurar mantener las areas ventiladas (puertas y ventanas siempre abiertas), el
uso de cubrebocas es obligatorio en todo momento estando en las oficinas cubiculos o cualquier lugar de la
universidad y en todas las actividades que realicen. En el caso de las areas destinadas a la atencion de tramites,
se debera propiciar la realizacion de estos de forma remota. Para aquellos que sea indispensable realizar en
forma presencial, se debera tomar en cuenta la cantidad normal de trabajadores y personas realizando tramites.

REGLAMENTACION
REGLAS PARA LOS DIRECTIVOS, FUNCIONARIOS Y PROFESORES TRABAJANDO EN OFICINAS

1. Mantenerse informado del sistema de semaforo de riesgo epidemiolégico semanal de acuerdo a la
ubicacion de la entidad o dependencia para la que presta sus servicios. No acudir al trabajo o reuniones
sociales con sintomas compatibles con COVID-19, para no ser un riesgo de potencial contagio para otras
personas. Reportar a su entidad o dependencia:

a. Siforma parte de un grupo de poblacion en situacion de vulnerabilidad.

b. Si sospecha o tiene confirmacion de COVID-19, el trabajador no debera acudir a la entidad o
dependencia, s6lo sera necesario que su familiar o el propio trabajador, realice el reporte al area
de personal de la entidad a través de medios electronicos. Atender las indicaciones especificas
para su area de trabajo, en especial las relativas al espaciamiento seguro.

2. Ingresary salir de forma ordenada por los filtros de seguridad sanitaria.

3. Utilizar la ropa de trabajo de acuerdo a la categoria y funciones y de conformidad a lo previamente
aprobado por la Comision Mixta Permanente de Seguridad y Salud en el Trabajo. Portar la credencial de
la UNAM que lo identifica como trabajador.

4. Usar adecuadamente el Equipo de Proteccion Personal, atendiendo su categoria y a lo establecido por
la Comision Mixta Permanente de Seguridad y Salud en el Trabajo.

LINEAMIENTOS GENERALES PARA EL REGRESO A LAS ACTIVIDADES UNIVERSITARIAS 8 et
EN EL MARCO DE LA PANDEMIA POR COVID-19 " “superiores

Aprobado por la Comisién Local de Seguridad de la ENES Ledn el 29 de septiembre de 2020

Version aprobada por el Comité de Segumiento el dia 19 de octubre de 2020.




fa.

9 el trabajador no debera acudir a la entidad o
su familiar o el propio trabajador, realice el reporte al area de

.J\avado frecuente de manos y/ o uso de gel antiséptico.
eratura al entrar al campus. Si es de 37.8 °C o mayor, notificarlo a su responsable de

. Utilizar cubrebocas de manera obligatoria durante su estancia en el area de trabajo.

10. Cambiar el cubrebocas cada cuatro horas. En el caso de ser de tela (lavable), se debera llevar la cantidad
suficiente para cambiarse al cumplir el tiempo estipulado y guardar el usado en una bolsa plastica y
lavarlo de manera inmediata al llegar a casa.

11. Desinfectar su area de trabajo (escritorio, manija de puertas, etc.), utilizando toallas desinfectantes o una
solucion de hipoclorito de sodio al 1 %.

12. Si es necesario hablar mucho para llevar una clase o videoconferencia, es necesario acudir a un area
libre y no hacerlo en su médulo o cubiculo, ya que seria necesario que se retire el cubrebocas por un
tiempo prolongado.

13. Los cubiculos individuales de profesores tendran capacidad maxima de dos personas cumpliendo con
1.8 metros de distancia.

14. Las salas de juntas tendran capacidad maxima de cuatro personas cumpliendo con 1.8 metros de

distancia.

REGLAS PARA EL PERSONAL SECRETARIAL Y DE CAJA

1. Mantenerse informado del sistema de semaforo de riesgo epidemioldgico semanal de acuerdo a la
ubicacion de la entidad o dependencia para la que presta sus servicios. No acudir al trabajo o reuniones
sociales con sintomas compatibles con COVID-19, para no ser un riesgo de potencial contagio para otras
personas. Reportar a su entidad o dependencia:

a. Siforma parte de un grupo de poblacion en situacion de vulnerabilidad.

b. Si sospecha o tiene confirmacion de COVID-19, el trabajador no debera acudir a la entidad o
dependencia, s6lo sera necesario que su familiar o el propio trabajador, realice el reporte al area
de personal de la entidad a través de medios electronicos. Atender las indicaciones especificas
para su area de trabajo, en especial las relativas al espaciamiento seguro.

2. Ingresary salir de forma ordenada por los filtros de seguridad sanitaria.

3. Utilizar la ropa de trabajo de acuerdo a la categoria y funciones y de conformidad a lo previamente
aprobado por la Comision Mixta Permanente de Seguridad y Salud en el Trabajo. Portar la credencial
de la UNAM que lo identifica como trabajador.

4. Usar adecuadamente el Equipo de Proteccion Personal, atendiendo su categoria y a lo establecido por
la Comision Mixta Permanente de Seguridad y Salud en el Trabajo.

5. Evitar compartir con otras personas dispositivos y utensilios de uso personal: teléfono celular, utensilios
de cocina, equipo de proteccion personal, papeleria.

6. Si sospecha o tiene confirmacion de COVID-19, el trabajador no debera acudir a la entidad o
dependencia, solo sera necesario que su familiar o el propio trabajador, realice el reporte al area de
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en\to de personal para la justificacion del tiempo, ausencia o incapacidad en relacion con

diagnéstico presentado.
. Usar el tapete desinfectante para la desinfeccion del calzado al entrar y salir de las aulas, auditorios o
~ laboratorios libres.

9. Lavarse las manos y colocarse gel antiséptico constantemente.

10. Utilizar cubrebocas de manera obligatoria durante su estancia en la entidad. El personal de caja debera
usar ademas guantes durante toda la jornada, los cuales deberan ser desinfectados con gel antiséptico
cada dos horas, y ser cambiados inmediatamente si se rasgan o se rompen.

11. Cambiar el cubrebocas cada cuatro horas. En el caso de ser de tela (lavable), se debera llevar la
cantidad suficiente para cambiarse al cumplir el tiempo estipulado y guardar el usado en una bolsa
plastica y lavarlo de manera inmediata al llegar a casa.

12. Desinfectar su area de trabajo (escritorio, manija de puertas, etc.), utilizando toallas desinfectantes o
una solucion de hipoclorito de sodio al 1 %.

13. Usar el teléfono celular de forma responsable, desinfectandolo periddicamente.

14. Disponer del uso de gel antiséptico en el area de cobro, que esté visible para su uso.

15. El personal de caja debera de utilizar guantes en todo momento en que manipule el dinero. Cambiar los
guantes cada dia o en cuanto sufra algun desgarro o rotura. Utilizara un equipo de luz UV para
desinfectar monedas y billetes.

REGLAS PARA LOS ENCARGADOS DE ALMACEN, PERSONAL QUE MANEJA TECNODIDACTICOS Y/O EQUIPO DE COMPUTO

1. Mantenerse informado del sistema de semaforo de riesgo epidemioldgico semanal de acuerdo a la
ubicacion de la entidad o dependencia para la que presta sus servicios. No acudir al trabajo o reuniones
sociales con sintomas compatibles con COVID-19, para no ser un riesgo de potencial contagio para otras
personas. Reportar a su entidad o dependencia:

a. Siforma parte de un grupo de poblacion en situacion de vulnerabilidad.

b. Si sospecha o tiene confirmacion de COVID-19, el trabajador no debera acudir a la entidad o
dependencia, s6lo sera necesario que su familiar o el propio trabajador, realice el reporte al area
de personal de la entidad a través de medios electronicos. Atender las indicaciones especificas
para su area de trabajo, en especial las relativas al espaciamiento seguro.

2. Ingresary salir de forma ordenada por los filtros de seguridad sanitaria.

3. Utilizar la ropa de trabajo de acuerdo a la categoria y funciones y de conformidad a lo previamente
aprobado por la Comision Mixta Permanente de Seguridad y Salud en el Trabajo. Portar la credencial de
la UNAM que lo identifica como trabajador.

4. Usar adecuadamente el Equipo de Proteccion Personal, atendiendo su categoria y a lo establecido por
la Comision Mixta Permanente de Seguridad y Salud en el Trabajo.

5. Evitar compartir con otras personas dispositivos y utensilios de uso personal: teléfono celular, utensilios
de cocina, equipo de proteccion personal, papeleria.
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'la temperatura corporal y si es de 37.8 °C o mayor, notificar

\dg salud correspondiente, donde se generara una constancia la cual debera presentar

el departamento de personal para la justificacion del tiempo, ausencia o incapacidad en relacién con

. ‘ diagnostico presentado.

8. Usar los tapetes desinfectantes disponibles periédicamente para la desinfeccion del calzado al entrar y
salir de los espacios.

9. Lavarse las manos y colocarse gel antiséptico constantemente.

10. Utilizar cubrebocas de manera obligatoria durante su estancia en el area de trabajo. El personal de
almacén debera usar careta cuando reciba material 0 insumos.

11. Cambiar el cubrebocas cada cuatro horas. En el caso de ser de tela (lavable), se debera llevar la cantidad
suficiente para cambiarse al cumplir el tiempo estipulado y guardar el usado en una bolsa plastica y
lavarlo de manera inmediata al llegar a casa.

12. Desinfectar su area de trabajo (escritorio, manija de puertas, etc.), utilizando toallas desinfectantes o una
solucion de hipoclorito de sodio al 1 %.

13. Usar el teléfono celular de forma responsable, desinfectandolo periddicamente.

14. Evitar el consumo de alimentos, bebidas y gomas de mascar al interior de los espacios fisicos cerrados.

15. En el caso del personal de almaceén, desinfectar con cuaternario de amonio todo material ingrese o salga
de la institucion.

16. En el caso del personal de computo y aquellos que manejan tecnodidacticos, recibir y proporcionar el
equipo y material desinfectado, siguiendo las instrucciones del equipo para su desinfeccion.

REGLAS PARA EL PERSONAL DE INTENDENCIA (OFICINAS Y AREAS ADMINISTRATIVAS)

1. Mantenerse informado del sistema de semaforo de riesgo epidemioldgico semanal de acuerdo a la
ubicacién de la entidad o dependencia para la que presta sus servicios. No acudir al trabajo o reuniones
sociales con sintomas compatibles con COVID-19, para no ser un riesgo de potencial contagio para otras
personas. Reportar a su entidad o dependencia:

a. Siforma parte de un grupo de poblacion en situacion de vulnerabilidad.

b. Si sospecha o tiene confirmacion de COVID-19, el trabajador no debera acudir a la entidad o
dependencia, solo sera necesario que su familiar o el propio trabajador, realice el reporte al area
de personal de la entidad a través de medios electrénicos. Atender las indicaciones especificas
para su area de trabajo, en especial las relativas al espaciamiento seguro.

2. Ingresary salir de forma ordenada por los filtros de seguridad sanitaria.

3. Ultilizar la ropa de trabajo de acuerdo a la categoria y funciones y de conformidad a lo previamente
aprobado por la Comision Mixta Permanente de Seguridad y Salud en el Trabajo. Portar la credencial
de la UNAM que lo identifica como trabajador.

4. Usar adecuadamente el Equipo de Proteccion Personal, atendiendo su categoria y a lo establecido por
la Comision Mixta Permanente de Seguridad y Salud en el Trabajo.
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ingresar a la entidad, deberan pasar por un filtro de seguridad sanitaria, en donde, el personal que

- se encuentre en el filtro realizara la toma de la temperatura corporal y lo registrara en la bitacora
correspondiente, si la temperatura es de 37.8 °C o mayor, notificar al departamento de personal,
quienes haran la notificacion al responsable sanitario al correo reporte.salud@enes.unam.mx. El
personal auxiliar de intendencia debera acudir al centro de salud correspondiente, donde se generara
una constancia la cual debera presentar en el departamento de personal para la justificacion del tiempo,
ausencia o incapacidad en relacion con el diagnéstico presentado.

8. Usar los tapetes desinfectantes disponibles para la desinfeccion del calzado al entrar y salir de las
oficinas y espacios fisicos.

9. Lavarse las manos y colocarse gel antiséptico constantemente, asi como en cada cambio del EPP.

10. Usar el teléfono celular de forma responsable, desinfectandolo periddicamente.

11. Portar bata y calzado institucionales, durante la realizacion de sus labores.

12. Mientras se lleve a cabo la limpieza de oficinas y espacios fisicos, portar las barreras de proteccion
personal, correspondientes (cubrebocas, bata, guantes de nitrilo grueso y careta).

13. Portar el cubrebocas durante todo el tiempo que permanezca en la institucion.

14. Cambiar cada cuatro horas el cubrebocas.

15. Desinfectar la careta cada que se cambie el cubrebocas, asi como al inicio y fin de la jornada de trabajo.

16. Limpiar los pisos con trapeadores utilizando solucion de cuaternario de amonio del 7 al 9 %. Las mopas
utilizadas deben ser de microfibra y se debe evitar la solucion de aceite en todos los casos, para poder
lavarlas y desinfectarlas todos los dias.

17. En el caso de los barios, limpiar con desinfectante y/o jabon y franela especial para estas areas.

18. Después de remover la basura de los contenedores usar carritos transportadores o los contenedores
con ruedas hasta la zona de almacenamiento temporal, usando su EPP. La recoleccion de basura debe
hacerse Unicamente al inicio o término de cada turno de trabajo.

19. La limpieza de las oficinas se llevara a cabo preferentemente cuando estas estén vacias.

20. Retirar el EPP desechable en la zona de almacenamiento temporal depositandolo en los contenedores
adecuados.

21. Al terminar la jornada, guardar la bata y calzado de trabajo en una bolsa de plastico y lavarlo en casa
diariamente.

22. El responsable de verificar el cumplimiento del presente reglamento sera el jefe de servicios generales
a través de las jefas de servicio.

LOS TRABAJADORES UNIVERSITARIOS (ACADEMICOS Y ADMINISTRATIVOS) DEBERAN:

1. Mantenerse informados del sistema de seméforo de riesgo epidemiolégico semanal de acuerdo a la
ubicacién de la entidad o dependencia para la que presta sus servicios.
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onal de la entidad a través de medios electronicos.
- Ingresar y salir de forma ordenada por los filtros de seguridad sanitaria.

Utilizar la ropa de trabajo de acuerdo a la categoria y funciones y de conformidad a lo previamente
aprobado por la Comision Mixta Permanente de Seguridad y Salud en el Trabajo. Portar la credencial
de la UNAM que lo identifica como trabajador.

6. Usar adecuadamente el Equipo de Proteccion Personal, atendiendo su categoria y a lo establecido por
la Comision Mixta Permanente de Seguridad y Salud en el Trabajo.

7. Evitar compartir con otras personas dispositivos y utensilios de uso personal: teléfono celular, utensilios
de cocina, equipo de proteccion personal, papeleria.

EL PERSONAL DE LA ENES LEON, DEBE SEGUIR LAS SIGUIENTES INDICACIONES:

e Atender las indicaciones especificas para su area de trabajo, en especial las relativas al espaciamiento
seguro.

e Ingresar y salir de forma ordenada por los filtros de seguridad sanitaria.
Utilizar la ropa de trabajo de acuerdo a la categoria y funciones y de conformidad a lo previamente
aprobado por la Comision Mixta Permanente de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Portar la credencial de la UNAM que lo identifica como trabajador.

e Usar adecuadamente el Equipo de Proteccion Personal, atendiendo su categoria y a lo establecido por
la Comision Mixta Permanente de Seguridad y Salud en el Trabajo.

e FEvitar compartir con otras personas dispositivos y utensilios de uso personal: teléfono celular, utensilios
de cocina, equipo de proteccion personal, papeleria.

LOS ESTUDIANTES DEBERAN:

e Mantenerse informados del sistema de semaforo de riesgo epidemiolégico semanal y de las
comunicaciones de la UNAM y de la ENES Ledn de acuerdo a la ubicacion de la entidad o dependencia
para la que realiza sus estudios o actividades relacionadas con los mismos.

e Asistir alas instalaciones de la ENES Leon, de acuerdo a las indicaciones de las autoridades de la misma
respecto a la forma y dinamicas que permitan respetar el aforo seguro.

e No acudir a actividades académicas o reuniones sociales con sintomas compatibles con COVID-19, para
no ser un riesgo de potencial contagio para otras personas.

e Asimismo deberan de reportar a su entidad o dependencia:

o Siforma parte de un grupo de poblacion en situacion de vulnerabilidad.

o Sisospecha o tiene confirmacion de COVID-19. En estos casos, el estudiante no debera acudir
a la entidad, soélo sera necesario que en persona o por medio de un allegado realice el reporte al
jefe de carrera a través de medios electronicos.

e Ingresar y salir de forma ordenada por los filtros de seguridad sanitaria.
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TODAS LAS PERSONA AS I STALACIONES UNIVERSITARIAS

Todas las personas que ingresen y permanezcan en las instalaciones de la ENES Ledn, deberan atender las

indicaciones del personal a cargo de la ejecucion de estos lineamientos.
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