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1. PRESENTACION.

En apego a los Lineamientos Generales para el Regreso a las Actividades
Universitarias en el Marco de la Pandemia de COVID-19, publicados en Gaceta
UNAM el 22 de junio de 2020, resulta importante para toda la comunidad
universitaria y personas visitantes que acuden a la Oficina del Secretario General,
el conocer y aplicar los elementos incorporados al presente “Protocolo para el
Regreso a las Actividades Universitarias en la Oficina del Secretario General de la
UNAM en el marco de la Pandemia de COVID-19".

Por lo anterior, se establece que las actividades y guias de actuacion normadas
por el presente protocolo son de naturaleza general, abstracta y obligatoria; y
estaran vigentes a partir de la reincorporaciéon a las actividades académico-
administrativas y hasta en tanto las Autoridades Universitarias determinen que el
escenario de riesgo de contagio masivo por la pandemia de COVID-19 ha

mejorado en forma tal que es posible y seguro dejarlo de aplicar.
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2. OBJETIVO.

Normar las actividades y guias de actuacion de naturaleza general, abstracta y
obligatoria, que deberan seguir los integrantes de la comunidad universitaria, asi
como visitantes que por algin motivo acudan a las instalaciones de la Oficina del

Secretario General de la Universidad Nacional Autbnoma de México.

3. ALCANCE.

El presente documento pretende aportar la informacién necesaria al personal que
labora o acude a realizar algun tipo de tramite a la Oficina del Secretario General,
asi como a la comunidad universitaria en general y visitantes, respecto de las
acciones que deben atender al entrar, permanecer y salir de las instalaciones de la
Oficina del Secretario General, atendiendo en todo momento lo dispuesto por los
Lineamientos Generales para el Regreso a las Actividades Universitarias en el
Marco de la Pandemia de COVID-19, publicados en Gaceta UNAM el 22 de junio
de 2020.

ACCIONES PRELIMINARES
3.1. Determinacion del aforo y condiciones de los espacios.

e Queda designado como responsable sanitario el Lic. Raul Bejarano
Sarmiento, Jefe de la Unidad Administrativa de la Oficina del Secretario
General de la UNAM.

e Se realizarad un analisis de las condiciones de sus espacios de trabajo
para determinar su capacidad o aforo. (anexo 1) plano distribucién de
espacios, Secretaria General, piso 7, Torre de Rectoria.
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e Para aquellos tramites que sea indispensable realizar en forma
presencial, se deberd tomar en cuenta la cantidad normal de
trabajadores y personas, evitando aforo mayor.

e Proveer a los trabajadores con equipo de proteccién personal, que
consistira en cubrebocas y caretas.

e Garantizar el suministro constante de alcohol en gel a la entrada de sus
oficinas, asi como de todos los demés insumos de aseo que sean
necesarios.

e colocacion de gel antibacterial en las areas de oficina para el uso y
aplicacion las veces que sea necesario.

e Establecer un programa de limpieza constante en las areas de oficina,
Dicho programa debera ser entregado al responsable sanitario.

e Evitar la presencia de acomparfiantes, en especial de menores de edad y
personas con alto riesgo frente a COVID-19.

e Evitar, en medida de lo posible el uso de joyeria, corbatas y accesorios
innecesarios.

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

e Evitar, siempre que sea posible, el uso de elevadores, el uso de estos
estard reservado preferentemente para la utilizacion de personal con
discapacidad o de edad mayor.

e Utilizar de manera preferente las escaleras sin tocar muros, paredes,
barandales, guardando la sana distancia.

e En aquellos casos 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 gue eviten concentraciones de personal en las instalaciones,
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procurando, en la medida de lo posible, que exista una distribucion
equitativa en la aplicacion de estos esquemas entre los trabajadores
involucrados.

e Verificar que se dé una revision periddica de funcionamiento de los
sistemas de extraccion o acondicionamiento de aire, con énfasis en el
estado de sus filtros. La calendarizaciéon de las revisiones y sus
resultados deberan ser enviados al responsable sanitario.

e Solicitar a las personas que acuden a las instalaciones, que respeten a
cabalidad las disposiciones contenidas en los Lineamientos Generales
para el Regreso a las Actividades Universitarias en el Marco de la
Pandemia de COVID-19, publicados en Gaceta UNAM el 22 de junio de
2020.

e Reportar cualquier situacion de riesgo al responsable sanitario.

4. PROTOCOLOS DE ACCION

4.1. Limpiezafrecuente y apropiada de los espacios comunes

e Se seguira el programa de limpieza establecido.

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

e Se colocaran botes de basura con tapa, plenamente identificables, para
el desecho de cubrebocas, guantes o el papel utilizado en estornudos.

e Recomendar a los usuarios que limpien de manera frecuente las

superficies de trabajo, evitar adornos y accesorios no necesarios.
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¢ Informar por medio de redes, aplicaciones o correo electronico cualquier
duda o aclaracion del protocolo.
e Utilizar guantes y ropa de proteccion para realizar la limpieza.

e Evitar mezclar productos quimicos.

4.2. Filtros de Seguridad Sanitaria para el Acceso a la Oficina del
Secretario General

El objetivo de los Filtros de Seguridad Sanitaria (FSS) es ayudar a prevenir la
transmision del virus dentro de las instalaciones universitarias. Su instalacion
coadyuva en la deteccion de personas posiblemente contagiadas. Lo que previene
la posible propagacion del virus y protege a la Comunidad Universitaria,

cumpliendo con las siguientes medidas:

1.- Instrumentar un control de supervision general para ingresar y salir del centro
de trabajo, en el cual se indique que el uso de cubrebocas de forma adecuada, asi
como otro tipo de barrera como caretas para proteccion ocular y facial.

2.- ldentificar a trabajadores que hayan estado en contacto con una persona
infectada y enviarlos a casa. Indicarles que, en caso de presentar sintomas,

acudan a revision médica.

3.- Invitar al personal que pueda presentar sintomas de enfermedad respiratoria o
relacionados con COVID-19 a quedarse en casa, monitoreando y enviar al

notificante las recomendaciones para el cuidado en casa.

4.- Informar el estado de salud al responsable sanitario via electronica o

telefonica, lo anterior para dar seguimiento y registrar en bitacora.
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5.- Enviar a casa al personal con sintomas de la enfermedad y remitirlo a su
domicilio particular, en caso de que presente dificultad para respirar, dolor en el
pecho, o forme parte de uno de los grupos de mayor riesgo de presentar
complicaciones y muerte por COVID-19, se debera remitir al personal al centro de

atenciéon médica mas cercano.

6.- En casa permanecer 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, no

compartir platos, vasos ni objetos de aseo personal.

Asi mismo, se les hara del conocimiento al personal que presente algin sintoma
de contagio, que se encuentra a disposicion de la Comunidad Universitaria el
servicio de Diagnostico Molecular para la deteccidon del coronavirus SARS-CoV-2,
ubicado en el Centro Médico de Ciudad Universitaria, servicio en el cual se debe
de agendar cita en los teléfonos 55 5544 0587 y al celular 74 45 05 2271, en un

horario de 9:00 a 15:00 horas, de lunes a viernes.

7.- Llevar el registro del personal incapacitado y evaluar posibles casos de
contagio.

8.- mantener informada a la comunidad sobre la evolucion de la pandemia.

9. informar al comité de seguimiento de cualquier incidencia relacionada con el

funcionamiento de estos lineamientos o la emergencia sanitaria.
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10.- 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 contenga o la haya tenido.

11.- Se establecera un programa de capacitacion para la 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 basicos para este

programa seran provistos por el Comité de Seguimiento.

4.2.1. Indicaciones Generales:

e Los FSS seran instalados en los accesos de tal forma que se garantice
que las personas que ingresan a las instalaciones universitarias pasen
por uno de ellos.

e Se colocaran sefializaciones que indiquen la forma en que funciona el
FSS.

e Identificar al personal en situacién de vulnerabilidad o mayor riesgo de
contagio.

e Portar credencial de la UNAM.

e Otorgar a los trabajadores en situacién de vulnerabilidad, las facilidades
para acudir a consulta médica.

e Se colocaran sefalizaciones en el piso al exterior de los accesos, los
cuales deberan contar con una separaciéon de al menos 1.8 metros
entre ellas.

e En todo momento, los FSS deberan contar con al menos una persona

para su operacion.
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e (Cada FSS contara con una mesa 0 escritorio, el cual debera ser
limpiado cada 4 horas con una solucion clorada.

e EIl personal designado para operar el FSS debera utilizar careta y
cubrebocas.

e Recomendar no tocarse la cara, 0jos y nariz con la manos.

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

e Llevar acabo la practica de etiqueta respiratoria al toser y estornudar.

e Tirar los pafuelos desechables y cubrebocas en contenedores
asignados, después lavarse las manos.

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

e Participar con las comisiones locales de seguridad en la aplicacion de
estos lineamientos.

. Mantenerse informado del sistema de semaforo de riesgo

epidemiolégico.

o No acudir al trabajo o reuniones sociales con sintomas compatibles
con COVID-19.
o Utilizar la ropa de trabajo de acuerdo a la categoria y funciones de

conformidad a lo previamente aprobado por la Comision Mixta Permanente

de Seguridad y Salud en el Trabajo.

10
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4.2.2. Insumos:

e Gel antibacterial (base alcohol mayor al 60%), para la desinfeccion
constante de manos.

e Solucion articulos de limpieza y clorada para la limpieza constante.

e Pafiuelos desechables o Toallas interdobladas de papel.

e Un bote de basura con tapa y una bolsa para los desechos (se debera
evitar la acumulacién de los mismos).

e TermoOmetro infrarrojo.

e Tapetes desinfectantes que permitan concentraciones de hipoclorito de
sodio de al menos 0.5%, asegurando que los mismos se encuentren

limpios y con liquido desinfectante.

4.3. Medidas de control para el acceso:

e El acceso a la Oficina del Secretario General serd unicamente a través
de los FSS.

e Observar el debido distanciamiento de 1.8 metros con otras personas
en todo momento

e Supervisar que cada una de las personas que pretendan acceder a la
Oficina del Secretario General:
Porten elementos de proteccién individual (EPI) —cubrecocas y/o
caretas, para la prevencién del contagio. De ser necesario se les

proporcionara un cubrebocas.

e Se verificara mediante termémetro infrarrojo, la temperatura corporal

para detectar los casos cuando esta sea mayor a 37.8°C.

11
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o El uso del termdmetro infrarrojo, permite medir la temperatura
corporal sin la necesidad de contacto alguno, por lo que, no hay
riesgos de infeccion, es una medida Optima en higiene y
seguridad.
o Se debe enfocar el termdmetro infrarrojo contra la frente de la
persona, a una distancia de 3 a 15 cm.
o Ensolo 1 o0 2 segundos se obtiene una lectura precisa.
e Previo al ingreso, se les proporcionara solucion gel base alcohol, para
la desinfeccion de manos.
e Serd necesario llevar un registro pormenorizado de todos los asistentes

a las oficinas.

4.3.1. En caso de Sospecha:

e En caso de identificar a una persona con signos de enfermedades
respiratorias y/o temperatura corporal mayor a 37.8 °C., no se le
permitird el acceso y seradn remitidas a su domicilio particular y/o

servicios médicos correspondientes.

e En caso de que la Persona forme parte de la oficina, se recabaran sus
datos personales para localizacion y se registrara en la bitacora, con el
cuestionario de salud (anexo 2)

e Se dara aviso al Responsable Sanitario, para su debido seguimiento
sobre la evolucion de la enfermedad, via telefonica, correspondiente.

e En atencion a la Guia para personas con sospecha de infeccion
COVID-19:

o Se le enviard las recomendaciones para los cuidados en casa

(material proporcionado por el PUIS, UNAM).

12



K0 NWCONAL AUTONOMA 7
TR - LT

2

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
SECRETARIA GENERAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SECRETARIA GENERAL

o Se considera la informacién proporcionado por la “Comisién Universitaria
para la Atencion de la Emergencia CORONAVIRUS” y distribuirlas a través

de los medios disponibles (anexo 3)
5. TRABAJADORES, VISITANTES O USUARIOS DE LAS OFICINAS.

Toda persona que ingrese a la Oficina del Secretario General de la UNAM,
independientemente de su categoria o contratacion, o bien si es estudiante,
usuario o visitante, debe asumir el compromiso de cumplir a cabalidad lo dispuesto
por el presente Protocolo, asi como por lo dispuesto en los Lineamientos
Generales para el Regreso a las Actividades Universitarias en el Marco de la
Pandemia de COVID-19, publicados en Gaceta UNAM el 22 de junio de 2020, en

el entendido de que al cumplir estas guias de conducta, nos cuidamos juntos.

13
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FILTRO DE SEGURIDAD SANITARIA
Cuestionario de salud

Fechade aplicacion:

Nombre:

Correo electronico:

Déjanos saber con tus palabras, la casilla correspondiente al sintoma o sintomas
que tengas o hayas tenido durante los ultimos 14 dias.

Es importante que seas honesto(a) con tus sintomas, ya que de esta manera te
cuidamos y nos cuidas.

¢(Enlos ultimos 14 dias has tenido alguno de los siguientes sintomas?

SINTOMA SI [ NO

FIEBRE

TOS Y/O ESTORNUDOS

DOLOR DE CABEZA

DEBILIDAD Y/O MALESTAR GENERAL

DIFICULTAD PARA RESPIRAR

CONTACTO CON ALGUNA PERSONA SOSPECHOSA O
CONFIRMADA DE COVID-19

Nombre y firma de quien realizo el filtro:

15
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El objetivo es NO
contagiar y NO contagiarse

A

Si tienes los sintomas y eres del
grupo vulnerable

Mujeres embarazadas.
Adultos mayores de 65 afos.
Personas con diabetes, obesidad,

vee

hipertensiéon o Enfermedad
Pulmonar Obstructiva Crénica.

Personas con VIH.

Personas con Cancer.
Recibe atencion
médica en hospitales
y centros de salud

Vias de contacto

tetonica £nla phgina de internet
 Cocatet covid19 cmx gob.mx
a5 sase 131

Envin n SMS ol 51315
con fa palabra COVIO15.
¥ responds tas preguntas

1 ) Lavado frecuente
de manos con
agua y jaboén.

2 Al estornudar o toser,
cubrir nariz y boca con
el antebrazo o con un
panuelo desechable.

3 Consumir alimentos
bien cocidos y agua
simple potable o
embotellada.

LA PREVENCION ES LA LLAVE DE TU SEGURIDAD | E@g

Creo que tengo sintomas

(Cason mas graves

#QuédateEnCasa

TN

¥

La enfermedad se curara por
si misma entre 10 y 14 dias

No satures los hospitales ni centros de salud

Llama al 800-00-44-800
§, SIPERSISTEN Linea de la Unidad de inteligencia
Y DUDAS Epidemiologica

BYY@®

#L 6 L guri

Medidas preventivas

contra el

4 En lo posible evitar
> el contacto con

personas enfermas

de via respiratoria.

Evita el contacto

sin proteccién con
animales salvajes
o de granja vivos.

‘e
9

Prescindir de acudir
a lugares muy
concurridos.

% |

Fuente:OMS.

s“u@@r

Si tienes los sintomas y
'\ NO eres del grupo vulnerable

UNIDAD ADMINISTRATIVA
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CORONAVIRUS

COVID-19

pueden presentar mayor
estrés durante la cuarentena

combatir el aburrimi

Hazlos sentliv a
salvo Y sequros

USO CORRECTO
DEL CUBREBOCAS

Si se utiliza cubrebocas, es esencial usarlos y desecharlos
adecuadamente para evitar que sean ineficaces y que su
uso incorrecto agrave el riesgo de contagio.

2= Lava tus manos
— antes de usarlo

INZ_ s Coloca detras de tus
B3 orejas las cintas
< elasticas

Ajastalo a tu cara
Yy cubre completamente
nariz y boca

I
Evita tocarlo mientras Deja de funcionar ¥
lo traes puesto, cuando se humedece,
si tienes que hacerlo, reemplazalo

lavate las manos

Aunque utilices cubrebocas

Nunca compartas (m usa el Angulo interno del
tu cubrebocas brazo al toser o estornud*

»
#LaPrevencionEsLallaveDeTuSeguridad :“

17
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SI TE CUIDAS TU, NOS CUIDAMOS TODOS
Todos podemos hacer algo para mitigar y contener

1a de las

LCOMO SE TRANSMITE? @
Los. us hu; se de < E
una persona infectada a otras:
P A través de las goticulas que expulsa un
enfermo al toser y estornudar.
» Altocar o estrechar la mano de una persona
enferma, un objeto o superficie conta-
minada con el virus y luego llevarse las [ — S
manos sucias a boca, nariz u ojos. —

| SINTOMAS il PREVENCION |
-
o

DOLOR DE CABEZA
- =
LAVATE LAS MANOS
< TOS, ESTORNUDOS o T s
:

CUTAD PARA RESPIRAR
o= graves)

s DOLOR DE GARGANTA

EVITA SALUDAR
DE BESO. MANG
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CORONAVIRUS
CcCOoOVvID-19

NES LOS SINTOMA.
DEL GRUPO VULNERABLE

» Mujeres embarazadas.
» Adultos mayores de 65 afios.
> con
hipertensién o Enfermedad
Pulmonar Obstructiva Crénica.
» Personas con VIH.
» Personas con Cancer.

Recibe atencién
meédica en hospitales

y centros de salud

Envia un SMS

» con la palabra COVI
vy responde las preguntas

Via telefénica
Q\ » marcando a Locatel
Al SS S6s8 1111

» Enlapagina de internct
covid19.cdmx.gob.mx

et ¥ ABRAZOS
CATAT, ORICINAS, BTC.
", QUEDATE
EN =P @
A #LaPrevenciénEsLalLlaveDeTuSeguridad e ‘

FASE 2

CORONAVIRUS
COVID-19

S1 TIENES LOS SINTOMAS
Y ERES DEL
GRUPO VULNERABLE

» Mujeres embarazadas.

» Adultos mayores de 65 afios.

P Personas con diabetes, obesidad,
hipertensién o Enfermedad
Pulmonar Obstructiva Crénica.

P Personas con VIH.

P Personas con Cancer.

Recibe atencién
médica en hospitales
y centros de salud

RECOMENDACIONES

» Quédate en casa

» Manten distanciamiento social

» Sal de casa solo por lo indispensable

» Evita lugares concurridos

» Realiza las medidas de higiene personal
y del entorno

» Intensifica las medidas basicas de
prevencién

ViAS DE CONTACTO

Envia un SMS al
51515 con la palabra
COVID19 y responde
las preguntas

Via telefénica
marcando a Locatel
al 55 5658 1111

En la pagina
de internet
covid19.cdmx.gob.mx
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Céfléejbs palza
evitar el estrés
durante la cuarentena

las de todos
los integrantes de la familia

- Rospetar el espacio de Ios mas pequenos hasta el del mayor
- Platicar los desacuerdos familiares

ompartir las tareas del culdado de los hijos
-+ Con los adolescentes llegar a acuerdos

Pponer horarios para el estudio y el esparcimiento

Seguir un estilo de
vida fisico y

dormir

a
y hacer ejercicio
ablar con personas de confianza mediante
llamadas o videochats
- Evitar recurrir al tabaco. alcohol u otras drogas
para lidiar con sus emociones.
Leer. ver y

las de la
(cursos gratis, visitas a museos y libros)

Mantenerse informado

nAm S Evitar rismores
§ :ri:ﬁt y saber qué sucede en el pais
e

CENTRO UNAM

PARA DIAGNOSTICO DE COVID 19

4.0;» CORONAVIRUS

Servicio integral de d|agnésit;ctg;‘?:sglégr:‘;ir;tt?b)(es
i ncia a personas con sir 2
?:Z‘:th\I\D lg. en colaboracion con e

Referencia Epldemnolégicos. INDRE

Diagnosticoy

Resultados en un
plazo maximo de

clinicadelviajero.com.mx/
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Celulares.,

uno de los factores de contagio

Las bacterias y virus que se tr 1 los di
ayudar al contagio de la Covid-19 y de otras enfermedades, por eso es importante
mantener una rutina de aseo regular para prevenirlo

CORONAVIRUS

Limpia
Apaga el dispositivo y retira todos
los cables conectados

Utiliza un pano suave.,
Qque no deje pelusa, ligeramente
hiimedo con agua y jab6n para
retirar la suciedad

Desinfecta

Usa toallitas humedas que
contengan un 70 por ciento
de alcohol isopropilico para
las superficies exteriores.

Evita

= Que entre humedad por cualquier
puerto o toma de audifonos

= Utilizar limpiadores domésticos.
solventes o abrasivos

= Aplicar mucha presion en

la pantalla del movil

Recomendacion

#UNAMosAccionesContralaCovidl9

CORONAVIRUS

Prepara tu CcOVID-19

lugar de trabajo

Las superficies
como:

escritorios
mesas
teléfonos
teclados

#NoBajemosLaGuardia
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COVID-19
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‘“ PASOS PARA ELS

5 PR &ﬂﬁm

Cd
8 = Y (01 * No te automediques - No toques ojos, nariz y boca
P (©2- Reposa en un espacio aislado <07 No saludes de mano, beso o

abrazo
(03 - Usa tu codo o panuelos para
toser y estornudar, ponlos en (08 - Un adulto debe cuidarte
bolsay ciérrala

(©4. Lavate frecuentemente las (09 . Aliméntate saludablemente e
manos o usa alcohol en gel hidratate
os . i Plat biert
Cubrebocas para tiy tu j0 . Platos, vasos y cubiertos,
o

cuidador desinféctalos con jabén y clor
Con fiebre mayor de 38 sDudas? llama al 800 0044 800
grados y/o dificultad para de la Unidad de Inteligencia
respirar, acude con Epidemiolégica y Sanitaria

urgencia al médico A o
BUIS i g

Evita saludar de mano
o de beso

Evita contagios,

cambia de habitos

LN A N _ = i
BUI% : U s,
EIDEERT B
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Consejos para los mas

} '@@@m@@g

Realiza ejercicio
moderado en casa

O Si te falta el aire y/o

7 tienes intenso malestar
s general, ve al médico
Evita los lugares con
muchas personas <

-’A

® @ csm
5 B

Ten mas cuidado si padeces
hipertensioén, diabetes, cancer
u otra enfermedad crénica

\Kﬂ pe CUIDADO

g enfermedades respiratorias

'J;:";“’?'ﬁi;—..,,_, Desinfectante de manos = Paiuelos desechables
s Termometro = Cubrebocas = Bolsas resellables
"”v;;-;;rw _ para desechos

: P,
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