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INTRODUCCION

Los coronavirus son una familia de virus que causan enfermedades (desde el
resfriado comun hasta enfermedades respiratorias mds graves) y circulan entre
humanos y animales.

En este caso, se trata del SARS-COV2. Aparecid en China en diciembre de 2019 y
provoca una enfermedad llamada COVID-19, que se extendid por el mundo y fue
declarada pandemia global por la Organizacién Mundial de la Salud.

Por tal motivo es necesario generar un documento que permita preveniry proteger
del COVID-19 a los trabajadores, clientes, proveedores, socios comerciales,
concesionarios, promotores y transportistas, tarea obligada en la diaria operacion
de la Direccion General de Servicios Administrativo-Tienda UNAM (DGSA-TU),
basandose en los principios rectores: privilegiar la salud y la vida, solidaridad y no
discriminacién, economia moral y eficiencia productiva y responsabilidad
compartida.

Lo anterior demanda disefar y adaptar de manera especifica para la DGSA-TU, las
acciones de una nueva cultura laboral para la reincorporacién paulatina, ordenada,
cautay segura para todos, es por ello que este manual se apega a los “Lineamientos
Generales para las Actividades Universitarias en el marco de la pandemia de COVID-
19”, y a las disposiciones oficiales de los diferentes organismos gubernamentales,
apegadas a los lineamientos establecidos por las autoridades, con la finalidad de
mantener los criterios de la actividad esencial y a su vez incorporar la acciones de
un regreso exitoso y escalonado del personal confinado, siendo labor de todos el
asumir con responsabilidad y actitud las condiciones implementadas desde finales
del mes de marzo de 2020, para el logro de los objetivos de la DGSA-TU.

Cabe destacar que Tienda UNAM esta en la clasificacidon de actividades esenciales
como tienda de autoservicio con la apertura permanente y con la densidad
correspondiente de poblacion, apegandonos a las dimensiones del inmueble y con
los criterios de acceso y flujo de personal, clientes y terceros, observando la sana
distancia.

Esta nueva cultura demanda promover estratégicamente las acciones con graficos
y comunicados que enmarque el actuar de todos los involucrados en esta nueva
practica laboral y de atencién a usuarios.
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OBIJETIVO

Establecer las medidas de operacién de la Direccion General de Servicios
Administrativos-Tienda UNAM, enmarcadas en la nueva cultura laboral y de
atencion en tiendas de autoservicio.
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1. PROTOCOLO DE MEDIDAS DE PREVENCION E HIGIENE

1.1. Para el acceso a clientes y terceros en Tienda UNAM

CORONAVIRUS

;QUE PODEMOS
erryeren COVID-19
PROTEGERNOS?

Para reducr [ probabiidad de exposiciin y transmisiin del virus, debemos realizar las
medidas de higiene personal y del entorna, de ahl 1a Impartancia de que todas Las
s : pri wag S =4

de Highene

Livate las manos frecuentemente

Lavarse [as manas frecucntemente con agua,
jabdn y toallas de papel desechables o utifizar
soluciones a base de alcohol gel al 70%.

RECOMENDACIONES

uPREVENCON s e risesuAnR) | 580 & @)
o 3 T

Toda persona que ingrese a la Tienda UNAM de preferencia debera portar cubrebocas.

Instalar dispensadores de gel antibacterial en lugares estratégicos de la tienda.

USO CORRECTO
DEL CUBREBOCAS

Si se utiliza cubrebocas, es esencial usarlos y desecharlos
adecuadamente para evitar que sean ineficaces y que su
us0 incorrecto agrave el riesgo de contagio,

’ Lava tus manos
antes de usarlo

g 0 Coloca detras de tus
orejas las cintas
elasticas

g Ajlistalo a tu cara
y cubre completamente
nariz y boca

2 :) Evita tocarlo mientras
3

1
Deja de funcionar ¥

3 4 lo traes puesto, :uando'se humedece,
= si tienes que hacerlo, reemplazalo
lavate las manos
Aunque utilices cubrebocas,
Nunca compartas . usa el dngulo interno del
\\‘\\.,' tu cubrebocas brazo al toser o estornudap,

#LaPrevencionEsLaLlaveDeTuSeguridad

La Gerencia en conjunto con el personal de seguridad verificara que clientes, personal,
concesionarios, socios comerciales y promotores en piso de ventas sigan las medidas preventivas

estipuladas por Tienda UNAM.
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A la salida de la tienda se contara con un contenedor de desechos no reciclables como cubrebocas,
mismo que constantemente se vaciara y limpiara.

Supervisar constantemente la limpieza, dotacién de jabdn y toallas desechables en los sanitarios.

La jefa de unidad administrativa establecera un programa de limpieza permanente de los lugares de
trabajo, regaderas y comedor para prevenir cualquier propagacién.

El responsable sanitario verificara el correcto funcionamiento del programa de limpieza.




1.2. Para el acceso del personal en oficinas en DGSA-Tienda

Contar con informacion general sobre SARS-CoV-2, CORONAVIRUS (COVID-19) en lo referente a la
forma de contagio, sintomatologia y forma de prevenir la infeccion.

Proporcionar al personal el equipo de proteccion personal conforme a lo establecido por la Comisidn
Mixta Permanente de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Usar preferentemente cubrebocas protegiendo nariz y boca, al estornudar o toser se debera hacer
en el dngulo interno del brazo o en un pafiuelo desechable.

CORONAVIRUS

COVID-19 iPor qué usar el CORONAVIRUS

estornudo de etiqueta? CO\/| D-1 9

El nuevo coronavirus se transmite de una
ada a otra a través de gotas

xpulsadas al toser y estornudar,

al tocar o ar la mano o al tocar un

/

= El agua y jabén, rompe el

ciclo de transmision de virus objeto o superficie contaminada con el

virus. s
Al toser o estornudar cubre

narizy boca con el antebrazo

+ Disminuye cerca del 20% las infecciones
respiratorias

* Los virus, sobreviven hasta 3 horas en las
manos y hasta 48 horas en superficies lisas
que tocamos con las manos

iEvita el contagio!

AN s SesuR. | 8P 8 ) UAPREVENCIGN £5 o LLAEETUSEGURIDAD | &3‘_”5@ @

Promover entre el personal el evitar tocarse ojos, nariz y boca, sin previo lavado y desinfeccién de
las manos con jabdn, o bien limpiarse con gel (con un contenido de alcohol minimo de 60%)
Difundir entre el personal el no contacto fisico al saludarse, despedirse o felicitarse.

No escupir, si es necesario hacerlo en un pafiuelo desechable, meterlo en una bolsa de plastico
anudarla y tirarla en un bote de basura y por ultimo deberd lavarse las manos.

Conservar con tapa y preferentemente con un sistema de apertura con el pie los recipientes de
basura destinados para el desecho de guantes, cubrebocas y pafiuelos desechables usados.
Revisar y actualizar todos los puntos del plan de emergencia y evacuacién considerando la nueva
distribucién de escritorios, aforo reducido de personal, evacuacion, responsable, servicios de
emergencia y puntos de reunion.

Prevenir la “No discriminacion” hacia personas que hayan contraido COVID-19 o hayan convivido
con algun familiar infectado.

En espacios cerrados compartidos serd obligatorio el uso correcto de cubrebocas.

Evitar el compartir o prestar las herramientas de trabajo.

Q ]
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Las personas identificadas como portadores sospechosos llevaran a cabo confinamiento

obligatorio de 5 dias, se les remitira a los servicios de salud y se le dara puntual seguimiento
conforme a la Guia casos sospechosos o confirmados.

https://www.cseguimientocovid19.unam.mx/Docs/Guia-

Casos%20Sospecha.confirmaci%C3%B3n%20COVID-UNAM%20130323.pdf

Colocar carteles u otro material grafico en lugares estratégicos para promover y reforzar todas las
medidas de seguridad COVID-19

Establecer el aforo maximo de los diferentes espacios como salas de capacitacion, salas de juntas
y espacios comunes.

Controlar y evitar de ser posible las visitas externas.

Adaptar las medidas de limpieza en oficinas y lugares de trabajo como médulos y escritorios.
Guia para la limpieza de espacios universitarios.

https://www.cseguimientocovid19.unam.mx/Docs/Guia%20de%20limpieza%20300821.pdf

En los espacios cerrados, comunes o de mayor concentracién, se buscara favorecer la ventilacién
natural, tomando en consideracion la Guia para determinar la ventilacion en espacios cerrados
durante la pandemia por COVID-19.

https://www.cseguimientocovid19.unam.mx/Docs/GuiaVentilacion14022022.pdf

Llevar y mantener un registro del personal participante en las diferentes modalidades de eventos

sobre COVID-19.

@ o
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2. PROTOCOLO ESPECIFICO DE INGRESO Y EGRESO DEL PERSONAL

2.1. Directrices generales

LAVA CORRECTAMENTE
TUS MANOS

N

MOJAR ENJABONAR

Evita saludar de beso,
mano y abrazos, asi
como compartir
alimentos y bebidas

K& ALK

FROTAR

Mantengameos una sana distancia

w &£

MOJAR SECAR

vE W
e B @ rLAPREVENCIONESLALLAVEDETUSESURIDAD

513 s 31
1A PREVENCION €5 14 Luave o 1 SEGURIDAD ?g!fg 0

Antes de iniciar sus labores el personal debera lavarse las manos conforme a los criterios
establecidos y constantemente durante su estadia.

Los sanitarios contaran con jabdn y toallas desechables de forma permanente para el aseo
de manos del personal.

El personal deberd portar de forma correcta el cubrebocas (tapando nariz y boca), asi
mismo, deberd usar adecuadamente el equipo de proteccidén y ropa de trabajo atendiendo
su categoria y a lo establecido por las Comisiones Centrales de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

En caso de que algun trabajador manifieste sintomas de contagio debera reportarlo a su
jefe inmediato, al responsable sanitario y/o los asistentes del responsable sanitario con el
fin de que le indiquen el proceder de acuerdo con la guia casos sospechosos o confirmados.
El responsable sanitario debera darle seguimiento al estado de salud del trabajador y lo
registrard en la bitacora habilitada para tal efecto.

La salida del personal contara con un contenedor especifico para el desecho de cubrebocas.
El personal de intendencia debera recolectar de los contenedores los cubrebocas en bolsa

de plastico, cerrarla y llevarla al drea asignada para este tipo de desechos.
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3. PROTOCOLO SANA DISTANCIA EN DGSA-TIENDA UNAM

3.1. Aforo y densidad en las instalaciones oficinas DGSA

De acuerdo con el tamafio y capacidad de las instalaciones se determiné el aforo de cada una de las
areas de la DGSA, tomando en consideracidn la distancia segura tratando de evitar la concentracion
y aglomeracion en los espacios.

Se presentan los planos generales de las instalaciones como referencia para la determinacion del

aforo de acuerdo con el espacio util disponible para el desplazamiento del personal.

Direccion General de Servicios Administrativos- Planta Baja

Zonas criticas y recorridos

CONSUMOS INTERNOS

A=67.40 M2
Simbologia
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- 5 Sentido de
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Superficie Util de Servicio: 104.70 m2 (Para permanencia de trabajadores)
Superficie por persona: 3 m2 (Margen de preservacion de distancias seguras)
Aforo Total: 35 personas

Aforo en Sanitarios: Maximo 2 personas simultaneas con una ocupacién de 3 m2 de
distancia segura.
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S Direccion General de Servicios
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Superficie Util de Servicio: 115.94 m2 (Para permanencia de trabajadores)
Superficie por persona: 3 m2 (Margen de preservacién de distancias seguras)
Aforo Total: 38 personas

Aforo en Sanitarios:

Sanitarios pasillo Direccidon General: Maximo 2 personas simultaneas con una ocupacién de 3 m2 de distancia
segura.

Sanitarios finanzas: Maximo 2 personas simultdneas con una ocupacion de 3 m2 de Distancia Segura.
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Zonas de riesgo de contagio
Plano planta baja

CONSUMOS
INTERNOS

A= 67 .40 m2

3.2. Zonificacion de riesgo de contagio y calculo de aforo oficinas DGSA

La determinacién de estas areas permite reforzar las medidas de higiene de acuerdo con las
caracteristicas de los espacios de trabajo, la identificacion toma como criterios el aforo e
interaccion de personas.

a[a]ulu]ulu]s]s]s]s y o || .
O TAVAVAUAUS] Bg E
DISERD, PUBLICDAD ~ 1
E MACEN [] 8 & o
A BT A0 w2 (] ==
0 SALA DE USOS g8«
[a7s] (] MULTIPLES || l
33 l'
O
R AW AW AW, ¥ HSTEMAS P
gooooooao = H wreraee A= 1072 02 SISTENAS O STeme
w=rpap £= 1445 m2 A= 1981 m2
=]

Y
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aeEy 08
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T
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— DIRECCION DE
OPERACIONES

—E 3 acssmme 2

rF 3

Simbologia

Zona de Riesgo Medio

Zona de Riesgo Medio-Alto

Zona de Riesgo Muy Alto

Tendencia a Saturacion

Zona con Alimentos

Flujos con alta densidad

. | | ‘ -
> = ; —
- 3 e @
| O Q [
j P - J
- " & I DIRECCHN DE
ey ey [ e |22
iz B Eg H S A= Z3TE
|
T i 1 1] ]

IEREE be

ZONA DE MAYOR RIESGO

. Sanitarios, Cafeteria, Pagaduria, Zona de Espera,

Dispensadores de Agua e Impresoras.

Nucleo de escritorios, Oficina de
personal.

Sala de Usos Multiples (En caso de ser utilizada)
Escritorios que reciben documentacion constante
y nucleo de escritorios en pasillos con transito
constante.
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Zonas de riesgo de contagio

Plano planta alta

1

4
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Simbologia

Zona de Riesgo Medio

Zona de Riesgo Medio-Alto

Zona de Riesgo Muy Alto

Tendencia a Saturacion

Zona con Alimentos

Flujos con alta densidad

ZONA DE MAYOR RIESGO

. Sanitarios, Comedor y Cocineta.
Nucleo de escritorios de Finanzas.

Sala de Juntas (En caso de ser utilizada).

Ul
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3.3. Determinacion de aforo en areas especificas de DGSA.

Sala de Usos multiples DGSA

Contar con un acceso restringido hasta cambio a semaforo verde en:

EEEEEEEEEE‘

_Lk__-_.

SALA DE USOS
MULTIPLES

Lfl A= 87.79 m2
(__,

Superficie total de area de servicios: 87.79 m2

Superficie ocupada por enseres de servicios: 22.14 m2

Superficie util de servicio: 65.65 m2

Superficie por persona: 3 m2 (Distancia Segura)

Aforo total: 22 (redondeado)
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3.4. Socios Comerciales y Concesionarios

e El personal de los socios comerciales y concesionarios incluyendo promotores deberdn

apegarse a las disposiciones establecidas por Tienda UNAM referente al COVID-19.

3.5. Clientes

Al ingreso recibir a la clientela con un saludo.

e Enlaentrada de clientes se les proporcionara gel (con un contenido de alcohol minimo de

60%).

e Todo cliente deberd portar el cubrebocas para ingresar a la tienda y durante su estadia de

forma correcta.

e Se restringira el acceso a personas que no acepten portar el cubrebocas.

Q ]
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3.6. Zonificacién de riesgo de contagio Tienda UNAM

La determinacion de estas dreas permite reforzar las medidas de higiene de acuerdo con las
caracteristicas de los espacios de trabajo, la identificacion toma como criterios el aforo e
interaccion de personas.

Zonas de riesgo de contagio

Plano del piso de venta

O0OCD 00000000 0O0000O00

i

i

Simb0|0g|’a ZONA DE MAYOR RIESGO
Zona de Riesgo Medio Linea de Cajas, Locales Bancarios,

- - . Sanitarios, Pasillos de Abarrotes, Frutas y
Zona de Riesgo Medio-Alto

Verduras, Salchichoneria, Carnes,

- Zona de Riesgo Muy Alto Pescados, Congelados y Lacteos.

Tendencia a Saturacién Optica, Ortopedia, Departamento de

Operacidn de Sistemas, Seguros Inbursay

o
':ET Zona con Alimentos Farmacia.
<—> | Flujos con alta densidad Zona de Espera en Cajas, Aeroméxico, DHL,

UNIPARTS, Acceslab.
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Zonas de riesgo de contagio

Plano de trastienda y recibo

ARCHIVE WUERTE
et

anm — gn
l ] P :1_" H m |
< >
< . »
A -
- CAMARS BALCHEANTRA - \
LACTRCS. | RPEITACON TALLER BF 3
e ELECTRCA Caw T
AT s

5%
F UERENCIA TALLER B2 | -
E ] A ST 7
L} —
auaT
oe

CAANE o ‘
ol
Simbologl'a ZONA DE MAYOR RIESGO
Zona de Ri Medi - .
ona de Riesgo Medio Sanitarios, Comedor, Cocina, Control
Zona de Riesgo Medio-Alto de Acceso, Zona de Recibo.
Zona de Riesgo Muy Alto ‘
- esgo MUy Area de Lockers de Empleados.
W/ Tendencia a Saturacion
|;q-1- Zona con Alimentos Pasillos Internos y Venta a Dependencias.
<—» | Flujos con alta densidad
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3.7. Determinacién de aforo en areas especificas de Tienda UNAM

Contar con un acceso restringido hasta cambio a semaforo verde en:

Camaras de conservacion

CAMARA
FRIGORIFICA

CARNES || A=4333m2
A=5031m2

—
CONGELADOR
—IA=1673 m2

Superficie total de area de servicios: 50.31 m2

Superficie util de servicio: 15.09 m2

Superficie por persona: 3 m2 (Distancia Segura)

Aforo total: 5 (redondeado)

m 17
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Camara de Salchichoneria

SALCHICHONERIA
A=94.32 m2

Superficie total de area de servicios: 94.32 m2

Superficie util de servicio: 18.87 m2

Superficie por persona: 3 m2 (Distancia Segura)

Aforo total: 6 (redondeado)
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DGSA

Camara de Pescados

PESCADOS y
A= 3176 m2

e——

N r

Superficie total de area de servicios: 31.76 m2

Superficie util de servicio: 6.35 m2

Superficie por persona: 3 m2 (Distancia Segura)

Aforo total: 2 (redondeado)

Q ]
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Comedor de empleados Tienda UNAM
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COMEDOR .
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9 ‘
0.9
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° e 00 0@
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ZONA DE POSIBLE CONTAGIO

ACCESO RESTRINGIDO HASTA CAMBIO A SEMAFORO VERDE

Superficie total de area de servicios: 128.22 m2
Superficie ocupada por enseres de servicios: -50%

Superficie util de servicio: 64.11 m2

Superficie por persona: 3 m2 (Distancia Segura)
Consideracién por zonificacién de mobiliario

Aforo total: 23 (Redondeado)
[21 Comensales+ 2 Empleados en Cocinal
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ZONA DE POSIBLE CONTAGIO

ACCESO RESTRINGIDO HASTA CAMBIO A SEMAFORO VERDE

Superficie total de area de servicios: 114.24 m2

Superficie ocupada por enseres de servicios: -80%

Superficie util de servicio: 22.84 m2

Superficie por persona: 3 m2 (Distancia Segura)

Aforo total: 7 (redondeado contando 2 empleados)
Ingreso en grupos de 5 personas para evitar la saturacion
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Oficinas Gerencia

AREA SEGURA PARA TRABAJADORES POR DISTRIBUCION ARQUITECTONICA

Superficie total de area de servicios: 57.04 m2
Superficie ocupada por enseres de servicios: -80%

Superficie util de servicio: 11.41 m2
Superficie por persona: 3 m2 (Distancia Segura)

Aforototal: 4
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4. PROTOCOLO EN LiNEA DE CAJAS

4.1. Directrices generales
Proporcionar el EPP al personal conforme a lo establecido por la Comisiéon Mixta Permanente de
Seguridad y Salud en el Trabajo el cual deberd ser de uso obligatorio en su jornada de trabajo.
e (Cada caja contara con un acrilico de proteccidn entre cajero y cliente.
e Limpiar constantemente la caja, banda y terminales punto de venta. Guia de limpieza de
espacios universitarios.

e Mantener limpia el area de devoluciones.

4.2. Manejo y recoleccion de las diferentes formas de pago

El personal responsable de la recoleccion de efectivo, vauchers, vales externos, vales
internos, Credi-UNAM, venta a dependencias, tiendas externas y notas de devolucion

debera hacerlo con el uso del equipo de proteccion EPP de forma permanentemente.

e El responsable de recolectar en linea de cajas las diversas formas de pago deberd

desinfectar sus manos con gel antibacterial de manera constante.

e En la caja general antes de realizar la clasificacion de las diferentes formas de pago se

debera hacer el lavado de manos y/o hacer uso del gel antibacterial.

e Concluido el conteo de las diferentes formas de pago el personal debera hacer el aseo

minucioso de lavado de manos concluyendo con la aplicacion de gel antibacterial.

e El acceso del recolector y custodio para la recoleccidn del dinero por parte del servicio de

recoleccion de valores debera ser con el uso de EPP.
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5. PROTOCOLO EN AREA DE RECIBO DE MERCANCIA

5.1.

5.2.

5.3.

Responsables de recepcion de mercancias

Iniciar la operacién diaria de recepcidn con el ingreso de 5 transportistas y conforme vayan
saliendo se dard ingreso a uno mas y asi subsecuentemente.

Todo transportista debera ingresar preferentemente con cubrebocas.

Para el recibo de perecederos los transportistas haran entrega de la mercancia con
cubrebocas y la aplicacion de gel antibacterial.

El drea de recepcidon permanentemente debera contar en el ingreso con dispensadores
con gel antibacterial.

Manejo de mercancia

Para el acceso de mercancia a tienda, bodegas y cdmaras de refrigeracién se debera

realizar la limpieza de paquetes por parte del proveedor.
Limpieza

Las cadmaras de refrigeracién de perecederos se limpiaran conforme al programa

establecido. Guia para la limpieza de espacios universitarios.

Los refrigeradores y exhibidores de perecederos se limpiardn conforme al programa

establecido. Guia para la limpieza de espacios universitarios.

Las cortinas hawaianas de plastico ubicados en la entrada de recepcidén y salida a la tienda

deberan ser limpiadas. Guia para la limpieza de espacios universitarios.
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6. MONITOREO, CONTROL Y RESPONSABILIDADES

6.1. Comité de Seguimiento
Se integra por:
1. ElSecretario General
2. El Secretario Administrativo
3. El Secretario de Prevencion, Atencidn y Seguridad Universitaria
4. El Director General de Personal
5. Losintegrantes de la Comisidn Universitaria para la Atencidn de la Emergencia Coronavirus.
6. El Coordinador del Colegio de Directores.
Funciones

e Supervisar el funcionamiento de estos lineamientos y asesorar a la
Administracion Central.

e Coordinar la comunicacién con las entidades y dependencias universitarias a
través de los responsables de sanitarios.

e Consolidar las bases de datos institucionales a partir de la informacidn provista
por las dependencias con el fin de crear un repositorio institucional de
informacién sobre el COVID-19

e Emitir medidas complementarias 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
atencidn a casos sospechosos.

e Revisar continuamente los protocolos de actuacion.
6.2. Direccion DGSA — Tienda UNAM

Responsabilidades:

e Mantener informado al personal de la DGSA-TU sobre la evolucién de la
pandemia a través de mensajes adecuados, utilizando todos los medios a su
disposicion y con mensajes especificos. Estrategia de comunicacion.

e Nombrar un responsable sanitario de todas las actividades sefialadas en los

protocolos de accién y comunicarlo al Comité de Seguimiento.
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Supervisar que las instalaciones cumplan con las condiciones y procedimientos
sefialados en estos lineamientos.

Supervisar la operacion de los programas de atencién Médica y Psicoldgica, y
las acciones contra la violencia, en especial la de género.

Proporcionar indicaciones al personal para organizar la asistencia alternada a
los espacios.

Informar al Comité de Seguimiento de cualquier incidencia relacionada con el
funcionamiento de estos lineamientos o la emergencia sanitaria.

Promover los principios rectores de estos lineamientos, 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.

6.3. Administracion de la DGSA-TU

Responsabilidades:

Determinar los aforos y las condiciones de ventilacidn de los espacios a su cargo.
Establecer el programa de limpieza y mantenimiento de la DGSA-TU, que
propicie la limpieza continua y permanente en los lugares de trabajo y areas
comunes.

Contar con insumos suficientes y adecuados, para garantizar la limpieza y
mantenimiento permanente de las dreas de trabajo, tales como hipoclorito de
sodio, jabdn, toallas de papel desechable, papel higiénico, depdsitos suficientes
de productos desechables, solucidn gel a base de alcohol minimo al 60%, etc.,
asi como la disponibilidad permanente de agua potable.

Proveer productos sanitarios y de equipo de proteccién personal, conforme a lo
establecido por el dictamen de la Comisiones Mixtas Permanentes de Seguridad
y Salud en el Trabajo a las personas trabajadoras.

Identificar, con la ayuda de los funcionarios de cada drea, al personal a su cargo
para determinar al personal en situacion de vulnerabilidad o mayor riesgo de

contagio.
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e Otorgar a las personas trabajadoras en situacién 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.
6.4.Responsable sanitario de la DGSA-TU

Responsabilidades:
e Constatar la correcta implementacion de todas las medidas sefialadas en estos
lineamientos.
e Verificar el correcto funcionamiento de los programas de limpieza de la DGSA-
TU y del filtro de seguridad de Tienda UNAM
e Mantenerse informado de las indicaciones de las autoridades locales y federales
y de las comunicaciones del Comité de Seguimiento.

e Mantener actualizada la Bitdcora del Responsable Sanitario que incluye:

#* Las personas que pertenezcan a la poblacidn en situacién de vulnerabilidad,
de acuerdo con los criterios de vulnerabilidad que emita el Comité de
Expertos.

#* El seguimiento cronoldgico del estado de aquellas personas sospechosas o
confirmadas por COVID-19, atendiendo la normatividad en el uso de datos
personales.

#* Las personas de la entidad o dependencia que no hayan sido vacunadas
contra COVID-19 y las razones para ello.

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

e Las demads que le asigne el Titular de la DGSA-TU.

e Promover la realizacidon de estudios de diagndstico de infeccidon sospechosos

(pruebas PCR, de anticuerpos y de determinacidn rapida de antigeno).

6.5. Comision Local de Seguridad
Participar, en conjunto con la Jefa de Unidad Administrativa, en la adaptacion de los

lineamientos a las particularidades de la dependencia.
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6.6.Trabajadores DGSA-TU

Responsabilidades:

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 al responsable sanitario o jefe de personal:

e Siconsidera que su enfermedad preexistente lo hace una persona en probable
situacion de vulnerabilidad, atendiendo los criterios de vulnerabilidad emitidos
por el Comité de Expertos.

e Si sospecha o confirma tener COVID-19, no debera acudir a la entidad o
dependencia, realizara el reporte al drea de personal y al responsable sanitario
de su entidad o dependencia a través de medios electrdnicos y entregara los
comprobantes médicos correspondientes. A indicaciones del responsable
sanitario deberd realizarse estudios de diagndstico de infeccién sospechosos
(pruebas PCR, de anticuerpos o de determinacidon rapida de antigeno).

e Indicar al responsable sanitario de la dependencia, si no ha sido vacunado
contra COVID-19 y la razén médica para ello.

e Atender las indicaciones especificas para su area de trabajo, en especial las
relativas al uso adecuado y obligatorio de cubrebocas y al espaciamiento
seguro.

e Utilizar la ropa de trabajo de acuerdo con la categoria y funciones y de
conformidad a lo previamente aprobado por la Comisidon Mixta Permanente de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Portar la credencial de la UNAM que lo identifica como trabajador.

e Usaradecuadamente el Equipo de Proteccién Personal, atendiendo su categoria
y a lo establecido por la Comisién Mixta Permanente de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

e Evitar compartir con otras personas dispositivos y utensilios de uso personal:

teléfono celular, utensilios de cocina y equipo de proteccidn personal.
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6.7.Visitantes

Responsabilidades:

e Atender las indicaciones especificas, uso de cubrebocas adecuado (sobre nariz
y boca), y lavado de manos frecuente con agua y jabdn, o bien su limpieza con

gel (con un contenido de alcohol minimo de 60%).

Todas las personas en las instalaciones de la DGSA-TU deberan:

» Usar cubrebocas de forma adecuada.
» Atender las indicaciones del personal a cargo de la ejecuciéon de estos

lineamientos.

7. ESTRATEGIA DE COMUNICACION

7.1. Pantallas y voceo

Proyectar videos informativos del COVID-19 producidos por la UNAM en piso de venta
en Tienda UNAM
Vocear durante el servicio las medidas de seguridad establecidas (uso de cubrebocas,

lavado de manos frecuente y/o uso de gel antibacterial)

7.2. Redes sociales

Dar a conocer en las redes sociales de Tienda UNAM, las medidas preventivas UNAM
ante el COVID-19.
Responder de forma inmediata a las dudas y comentarios en redes sociales.

Publicar en redes infografias, con la informacién relevante sobre el tema.

7.3.Email @

A través de la base de datos de correos del personal de oficinas y Tienda UNAM, la
Unidad Administrativa hard el envio de informacién relevante y pertinente acerca de
las medidas de COVID-19.

Se hard llegar a los proveedores, concesionarios y socios comerciales la informacidn
relevante que les competa.
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7.4. Impresos

e Exhibir estratégicamente y en gran formato los comunicados de interés general para el
personal y externos, asi como infografias de la UNAM acerca de los cuidados del COVID-
19

e Colocar anuncios en el acceso de la tienda con la informacién relevante de la
contingencia

e Eneldreaderecepcién, se contara con anuncios del uso de cubrebocas y aplicacién de
gel antibacterial a proveedores y transportistas.

8. LIMPIEZA DE ESPACIOS Y SUPERFICIES
8.1. Directrices generales

Varias veces al dia se debera limpiar con soluciones desinfectantes, o cloro comercial (100ml diluido
en 900ml de agua) para destruir o inactivar el virus:

° Superficies de contacto frecuente, equipos de oficina, etc.

° Manijas de puertas.

. Pasamanos de escaleras y promover evitar su uso.

. Basculas tradicionales y digitales.

. Manecillas de refrigeradores de lacteos y congelados.

° Todo tipo de vitrinas.

° La limpieza se realizard con la ventilacidn factible del lugar.

° Garantizar el adecuado funcionamiento y limpieza de aire acondicionado con la limpieza
semanal o cambio de filtros y aspas sistemas de extraccion.

Guia para la limpieza de espacios universitarios
https://www.cseguimientocovid19.unam.mx/Docs/Guia%20de%20limpieza%20300821.pdf

GLOSARIO

AFORO.
Concentracion simultanea de usuarios y personal del establecimiento en las instalaciones.

CORONAVIRUS.
Familia de virus que circulan en humanos y animales que causan enfermedades desde un
resfriado comun hasta graves enfermedades respiratorias.

COVID-19.
Enfermedad infecciosa causada por el coronavirus.
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EPP.
Equipo de proteccion personal

FSS.
Filtro de Seguridad Sanitario

HAWAIANAS.
Cortina de flecos de plastico, colocadas en accesos a zonas de abastecimiento.

INFOGRAFIA.
Representacién visual que reduce texto y explica figurativamente.

MARINOLA.
Caja fuerte especial de seguridad para el resguardo de efectivo.

RESERVORIO.

Lugar donde se aloja virus, bacterias u otros microorganismos, que pueden causar
enfermedad contagiosa y que puede propagarse hasta producir una epidemia.

CONTROL DE CAMBIOS

No. de Revision ‘ Fecha Control del cambio

00 06/06/2020 Creacion del documento

01 19/06/2020 Modificacién integracién de Lineamientos para el regreso a
las actividades universitarias.

02 14/08/2020 Atencidon de observaciones del Comité de Seguimiento
CoviD19.

03 26/08/2020 Versidn aprobada por el Comité de Seguimiento.

04 03/06/2021 Actualizaciéon de guias.

05 02/09/2021 Actualizacion de los Lineamientos para el regreso a las

actividades universitarias en el marco de la pandemia de
COVID-19. 23/08/2021

06 22-11-2021 Actualizacion de los Lineamientos Generales para las
Actividades Universitarias en el Marco de la Pandemia de
COVID-19 de fecha 16/11/2021.

07 11-08-2022 Atencidn circular CSUNAM/001/2022

08 15-03-2023 Atencidon al cambio de guia de casos sospechoso o
confirmados.
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*Instituto Mexicano del Seguro Social. Algoritmos interinos para la atencién 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/12d6DatW70jzF8B3NpFKMOdi5vsVO1IN9Q/view y

**Recomendaciones para el hogar con familiares enfermos”.

https://drive.google.com/file/d/132tt72yAVINeeggmocYPJNRv4pHTzGVQ/view

Fuentes de consulta:

® https://espanol.cdc.gov/coronavirus/2019-ncov/testing/index.html

e https://espanol.cdc.gov/coronavirus/2019-ncov/if-you-are-sick/steps-when-sick.html#warning-signs

e https://espanol.cdc.gov/coronavirus/2019-ncov/prevent-getting-sick/prevention.html

e https://espanol.cdc.gov/coronavirus/2019-ncov/daily-life-coping/living-in-close-quarters.html#

® https://drive.google.com/file/d/132tt72yAVINeeggmocYPJNRv4pHTzGVQ/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
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/132tt72yAVJNeeqgmocYPJNRv4pHTzGVQ/view

CAMEIO DE CUBREBOCAS DE TELA TIENDA UNAM
PERSONAL CONFIANZA Y FUNCIONARIOS
CONTINGENCIA COVID19

NO. EMPLEADO _ GENERO | _ NOMEBERE CANTIDAD _ FECHA . FIRMA
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DIRECTORIO

Dr. Enrique Graue Wiechers ®

Rector de la Universidad Nacional Autbnoma de México

Dr. Luis Agustin Alvarez Icaza Longoria

Secretario Administrativo de la UNAM

Dr. Gustavo Gonzalez Bonilla

Director General de Servicios Administrativos

Mtro. Juan de Dios Gonzalez Razo
Director de Operaciones

Mtra. Laura Heyssell Godfrey Morales
Jefa de Unidad Administrativa

Mtra. Haidé Carrillo Medina
Jefa del Departamento de Publicidad y Disefio

L.A. Alma V. Obregdn Pérez
Jefa del Departamento de Personal

Arq. Eduardo Villafuerte Guzman
Departamento de Servicios Generales
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