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Introduccién

En el marco de la declaracion de la Organizacion Mundial de la Salud (OMS) el 11 de marzo
de 2020, sobre el brote del virus SARS-CoV2 (COVID-19) como pandemia; de las acciones
tomadas por el Gobierno de México a través de la Secretaria de Salud y la Jornada
Nacional de Sana Distancia, iniciadas el 23 de marzo de 2020; y por ultimo, frente al
Acuerdo por el que se establece una estrategia para la reapertura de las actividades
sociales, educativas y economicas, asi como se establecen acciones extraordinarias,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de mayo, 27 y 30 de julio, asi como el
17,18 y 24 de agosto del 2021, la Universidad Pedagdgica Nacional (UPN), actualiza el Plan
integral para el retorno seguro a las actividades académicas y administrativas en el
marco de la nueva normalidad, emitido en el mes de julio de 2020, el cual es de
observancia obligatoria para las Unidades UPN en la Ciudad de México, y puede
constituirse como un documento de referencia para las Unidades y Sedes UPN en las
entidades federativas, si asi lo determinan y autorizan las autoridades educativas
estatales competentes. El presente documento, asi como su contenido en términos
laborales, administrativos y académicos, forma parte de las condiciones de trabajo y
disposiciones que se emiten con motivo de la contingencia detonada por el virus SARS-
CoV2 (COVID-19), por tal motivo, una vez que las autoridades de salud y educativa lo
determinen quedara sin efecto.

El presente documento es una actualizacidén del citado Plan, en coordinacién con las
diversas disposiciones federales y locales emitidas para el ingreso y estancia segura en
las instalaciones de la Universidad Pedagdgica Nacional. Podra ser modificado en
coordinacioén con las indicaciones de salud publica emitidas por las autoridades de Salud
y Educativas.

Marco normativo y referencial

La Universidad Pedagdégica Nacional, comprometida con su funcién social, establecio el
siguiente Plan integral para las actividades académicas y administrativas en el marco
de la nueva normalidad, con fundamento en la normatividad aplicable, emitida por las
autoridades competentes, asi como por acuerdo y colaboracién de la UPN con instancias
de gobierno y civiles para areas especificas. La lista de referencia se localiza al final del
documento.

Propoésito

El Plan integral para las actividades académicas y administrativas en el marco de la
nueva normalidad establece las recomendaciones y pautas que permitan retomar
presencialmente de forma segura, las actividades académicas y administrativas de las
Unidades UPN. Con ello, se busca mitigar el riesgo, fomentar la prevencién de contagio y
promocién de la salud entre toda la comunidad universitaria, a través de una cultura del
cuidado personal y cuidado colectivo.



Consideraciones generales

Sana distancia

Dentro de las instalaciones universitarias UPN se debera actuar conforme a las
recomendaciones de las autoridades federales y locales, en lo especifico, mantener una
sana distancia, es decir, conservar 1.50 m de distancia entre personay persona, aplicable
en los diversos espacios de la Unidad, mismos que se definiran en los protocolos
especificos con el objetivo de evitar contagios por SARS CoV2.

Caso sospechoso
Todas aquellas personas que presenten dos o mas de los sintomas asociados a COVID-19.
Sintomas asociados a COVID-19:

Fiebre

Tos

Cansancio

Dolor muscular y/o de articulaciones
Dolor de garganta

Diarrea

Conjuntivitis (secrecién ocular) o irritacion
Dolor de cabeza (cefalea)

Pérdida del sentido del olfato o del gusto
Escurrimiento nasal

Sefal de alarma: somnolencia

Senal de gravedad: dificultad para respirar

Medidas de prevencioén e higiene personal

Para fomentar la prevencién y promocion de la salud, toda persona de la comunidad
universitaria debera cumplir las siguientes medidas de prevencidn e higiene:

1) En caso de identificarse como caso sospechoso, como medida de cuidado de siy de
conciencia colectiva, no asistir a las instalaciones universitarias. En el caso de la
Ciudad de México, las personas que presenten algun sintoma se les negaré la entrada
y deberan recurrir al tamizaje en linea, SMS o LOCATEL (55-5658-1111) y mediante el
servicio de mensajeria SMS mandando un mensaje de texto con la palabra “covid19”
al 51515 a las autoridades médicas o acudir al Centro de Salud correspondiente y
permanecer en aislamiento por siete diasy en caso de no presentar esos sintomas, en
los dos dias posteriores a ese periodo hacerse la prueba COVID-19, de resultar positiva
presentarse a laborar hasta contar con la prueba negativa.

2) En caso de que una persona trabajadora u otra persona presentara sintomatologia
relacionada con COVID-19:



3)
4)

5)
6)

7)

8)

Dar aviso inmediato a las autoridades a través del sistema LOCATEL via
telefénica (55-5658-1111) o enviando un mensaje de texto (SMS) con la palabra
“covid19” al 51515.

e Realizar la prueba correspondiente en el laboratorio de su preferencia.

e Garantizar de manera inmediata la limpieza de toda el area de trabajo donde
estuvo la persona con sintomas.

e |dentificar y solicitar a las personas que hayan tenido contacto estrecho con la
persona con sintomas que se dirijan de forma inmediata a |la respectiva sala
de aislamiento, donde deberdn dar aviso inmediato a través del LOCATEL via
telefénica (55-5658-1111) o enviando un mensaje de texto (SMS) con la palabra
“covid19” al 51515 con el fin de dar seguimiento a la evolucidon de los sintomas
de cada uno de estos contagios.

e Por ningun motivo se podrd sancionar al personal que se ausente del trabajo
en caso de presentar sintomas de COVID-19.

e Se entenderd por contacto estrecho aquella persona que ha estado en

contacto con un caso confirmado con COVID-19, entre dos dias antes del inicio

de sintomas y 14 dias después del inicio de sintomas del enfermo,
cumpliéndose ademas una de las siguientes condiciones:

=  Haber mantenido mas de 15 minutos de contacto cara a cara, a menos de un
metro.

= Haber compartido un espacio cerrado por dos horas o mas, tales como oficinas,
trabajos, reuniones, escuelas.

* Vivir o pernoctar en el mismo lugar.

= Haberse trasladado en cualquier medio de transporte cerrado a una proximidad
menor de un metro con otro ocupante del medio de transporte.

Los miembros de la comunidad escolar que no evidencien alguna sintomatologia
podran permanecer en la escuela.

La Universidad no esta autorizada por las autoridades de salud, gobierno y educaciéon
para brindar atencién, diagnoéstico y seguimiento de casos positivos.

Procurar guardar las medidas de higiene y proteccién en el transporte publico, en el
trayecto de la casa a las instalaciones universitarias

El uso de cubrebocas (cubriendo nariz y boca) serda obligatorio para toda la
comunidad universitaria y visitantes.

No saludar de beso, mano, brazo, pufo o codo

Lavado de manos con agua y jabdn constante por 40 segundos, aplicando la técnica
correspondiente. Este ejercicio debera realizarse, por lo menos, unas 10 veces diarias:
al llegar de la calle, periddicamente durante el dia, después de tocar areas de uso
comun, después de ir al bafo, tocar dinero y antes de comer o preparar alimentos
Desinfeccion constante de las manos con alcohol a 70 por ciento o gel desinfectante
base alcohol a 70 por ciento

Evitar compartir herramientas de trabajo y objetos personales (computadora,

papeleria en general, celulares, por mencionar algunos)
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9) Se sugiere que cada persona porte consigo un kit de aseo personal, con alcohol en
gel, pahuelos desechables, papel sanitario, jabdn, asi como repuestos de cubrebocas
en los casos que sean necesarios

10) Implementar el estornudo de etiqueta, esto es cubrirse nariz y boca al toser o
estornudar con el angulo interno del brazo

11) No escupir en ningun espacio de la universidad. En caso de ser necesario, debera
utilizar un panuelo desechable y tirarlo a la basura, posteriormente se realizara un
lavado de manos

12) No tocarse la cara, especialmente nariz, boca y ojos

13) Queda prohibido fumar dentro de las instalaciones universitarias, por considerar a
las colillas un factor alto de contagio.

14) Los desechos de cubrebocas, pafuelos desechables y demas residuos que
representen un riesgo de contagio, deberan depositarse en botes de basura, mismos
gue estaran disponibles en diversos espacios de las Unidades.

Protocolos

Entrada, permanencia y salida de las instalaciones universitarias

Con el objetivo de mitigar el riesgo y fomentar la prevencioén, cada Unidad UPN debera
realizar las siguientes acciones:

Entrada

Quedara definida una puerta Unica de entrada peatonal y vehicular, asi como otra de
salida, las cuales quedaran debidamente sefialadas. En caso de que se cuente con un solo
acceso, este se debera contar con sehalamientosa la entrada y salida de las personas.

En el caso de la Unidad Ajusco:

Acceso peatonal puerta 3, salida peatonal puerta 5-A

Acceso vehicular puerta 1, salida vehicular por puerta 7
o ElFiltro de Verificacion Sanitaria (FVS) para la entrada de automoviles se localizara
a la altura del acceso vehicular al almacén sobre la acera peatonal que estara
identificada con trafitambos, esto con la finalidad de controlar el aforo de
vehiculos, o de ser necesario en la caseta de vigilancia.
o Debera respetarse la sefializacion de flujos dentro de los pasillos, accesos y areas
comunes.
o Enelcasodelas Unidades de UPN CDMX:
o Losaccesosy salidas estan identificados de acuerdo con su sefializacidén en
cada una de las Unidades.
o Los filtros seran atendidos por personal perteneciente a las brigadas de
proteccién civil.



Filtros de Verificacion Sanitaria (FVS)

e En elacceso peatonal se instalard un FVS, con personal de salud o proteccidn civil
de cada Unidad, en el que de manera obligatoria se llevaran a cabo las siguientes
acciones:

(¢]

Se realizard un cuestionario verbal y breve de deteccion de signos y
sintomas

Toma de temperatura con termometro infrarrojo

Aplicacion de alcohol a 70 por ciento o gel desinfectante base alcohol a 70
por ciento

Supervisar la correcta colocacion del cubrebocas y/o careta protectora

Se restringe el ingreso a los espacios universitarios a toda persona que se
identifigue como caso sospechoso, por lo que se les negara la entrada y
deberan recurrir al tamizaje en linea, SMS o LOCATEL (55-5658-1111) y
mediante el servicio de mensajeria SMS mandando un mensaje de texto
con la palabra “covid19” al 51515 a las autoridades médicas o acudir al
Centro de Salud correspondiente y permanecer en aislamiento por siete
dias; a los dos dias posteriores a este periodo podrd hacerse la prueba; en
caso de prueba COVID-19 positiva debera presentarse hasta contar con
prueba negativa.

Acompanantes, embarazadas, mujeres que se encuentren en periodo de
lactancia materna y menores de edad, no se les permitira el acceso.

Para evitar la aglomeracion en los FVS, las personas deberdan hacer una fila
y guardar una distancia de por lo menos dos brazos entre una persona y
otra

El acceso de visitas y proveedores debera realizarse de forma controlada,
por lo que se establecerd un horario especifico y deberd notificarse
previamente a las instancias correspondientes sobre la entrada de
personas ajenas a la institucidn. Se solicita al visitante acudir sin
acompanantes y se recaba su informacién de contacto para facilitar el
rastreo de contactos. Esta medida permanecera durante todo el ciclo 2022.

Para instalar el FVS sera necesario lo siguiente:

e Contar con una mesa o escritorio y la superficie de la mesa debera limpiarse
con una solucién de cloro al cinco por ciento en una proporcidn de dilucién de
una parte de cloro por cuatro partes de agua, a temperatura ambiente, cada
cuatro horas

e Sillas necesarias para las personas encargadas de llevar a cabo el protocolo de

entrada, deberan cumplir con una sana distancia de un metro y medio

e Contar con alcohol a 70 por ciento o gel desinfectante base alcohol a 70 por
ciento

e Bote de basura con tapa para los desechos (se debera evitar la acumulaciéon
de estos)

e Termdmetro infrarrojo.



o Toda la comunidad universitaria debera portar, en un lugar visible, la credencial o
gafete que las identifigue como integrantes de esta. La medida permanecera
durante todo el ciclo 2022-I.

Permanencia

Para mantener las estrategias de cuidado colectivo, asi como continuar con las
medidas de sana distancia entre la comunidad universitaria, cada Unidad deberd
realizar las siguientes acciones:

e Mantener permanentemente el uso de cubrebocas (cubriendo nariz y boca)
independientemente del drea en la que se encuentren

e Con el objetivo de ordenar el flujo de las personas, se establecera un solo sentido
de flujo en pasillos, corredores y escaleras, cuando no sea posible se deberd
marcar fisicamente la doble circulacion

e Se debera evitar la concentracion de mas de 20 personas aln en espacios al aire
libre, es indispensable mantener la distancia de 1.50 m entre personay persona

e Enfilas para servicios y atencién se sefnalara en el piso la distancia necesaria entre
una personay otra

e Se procurard el uso de las escaleras, restringiendo el de los elevadores a un
maximo de dos personas de capacidad y en casos de requerirlos por alguna
condicién especial

e Aplicar las medidas de prevencidon e higiene personal.

e Una vez terminada la jornada laboral, el trdmite escolar o la clase presencial,
retirarse de las instalaciones

e Elhorariode servicios administrativosy académicos serd en la jornada establecida
en las areas y Unidades UPN de la CDMX.

Uso y aprovechamiento de salones, oficinas, bibliotecas, cafeterias, comedores,
areas de checado, atencién al publico y demas areas de uso comun

Con el objetivo de mantener las estrategias de cuidado colectivo, asi como de continuar
con las medidas de sana distancia entre la comunidad universitaria, cada Unidad deberd
realizar las siguientes acciones:

Salones de clases. El uso de salones debera respetar los requisitos de sana distancia
relativos a 1.5 m de espacio entre persona y persona. En todos los casos el aforo sera a 50
por ciento de su capacidad. En los casos de mobiliario binario (mesas y sillas) se ocupara
de forma alternada, preferentemente se retiraran las sillas excedentes. Se debera
priorizar la ventilacion natural, manteniendo puertas y ventanas abiertas. Estas medidas
se conservaran durante todo el ciclo 2022-I.



e Los auditorios deberdn utilizarse para complementar la imparticion de cursos, en
el marco del establecimiento de los criterios de sana distancia que en ellos se
establezcan.

= En el caso de la Unidad Ajusco se recurriran a los auditorios A, B, C, Dy Lauro
Aguirre. La ocupacion sera intercalando dos espacios de butacas y una fila
entre si

= De la biblioteca Gregorio Torres Quintero quedan suspendidos los servicios,
hasta nuevo aviso, de las salas audiovisuales 1, 2, 3y la Sala Esmeralda

Oficinas. El trabajo en las oficinas debera realizarse con un distanciamiento de 1.50 m
entre personay persona.

e Sinexcepcion, todas las puertas deberan permanecer abiertas para facilitar el libre
transito de las personas y evitar el contacto con cerraduras

e Se deberd priorizar la ventilacién natural, manteniendo puertas y ventanas
abiertas

e El personal que se encargue de recibir documentos y materiales diversos en las
oficinas, asi como también que brinde atencién en ventanilla, debera hacer uso
prioritario de alcohol/gel y lavarse las manos

e Seadecuaran los espacios para garantizar el distanciamiento social indispensable
entre escritorio y escritorio, se priorizara la implementacién de divisiones fisicas
para la delimitaciéon de sana distancia

e Todas las areas contardn con jabdn, alcohol a 70 por ciento o gel desinfectante
base alcohol a 70 por ciento

e Se priorizaran los mecanismos de ventilacién natural y extractores. El uso de aire
acondicionado queda prohibido

e Se promoveran y daran preferencia a las reuniones a través de videoconferencia.
En casos excepcionales, éstas deberan realizarse con 50 por ciento de la capacidad
del espacio y con las medidas de sana distancia, higiene y limpieza que
correspondan

Area de checado. Queda suspendida hasta nuevo aviso. En sustitucion, se realizard un
control de asistencia a través de listas de asistencia personales indicando sus horarios de
trabajo.

e Se priorizara la luz natural, con persianas abiertas y, de preferencia, con las luces
apagadas

e Se restringe el uso de material de papeleria para uso exclusivo de tareas
sustantivas de cada oficina
Se priorizard el envio de documentacién en formato electrénico
Evitar compartir herramientas de trabajo y objetos personales (papeleria, plumas,
celulares, por mencionar algunos)

e Se estableceran roles de limpieza y desinfeccién en las areas de uso comun de
cada oficina, al menos dos veces por dia
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Evitar la presencia de personas ajenas a la institucién en las oficinas

Areas de atencién y servicio al publico. Se entenderan areas de atencién y servicio a las
siguientes:
Subdireccién de Servicios escolares o Area de Servicios Escolares

Centro de Atencion a Estudiantes
Bibliotecas

Cajas

Area de copiado y reprografia
Subdirecciéon de Personal
Subdireccion de Informatica
Servicios Médicos

Area delegacion sindical
Gimnasio

Libreria

Sala de maestras y maestros

Otras oficinas que brinden atencién a personas a través de citas

Comedores y cafeterias
Restaurante UPN
Transporte de personal
Sanitarios

Con el fin de evitar la propagacion del virus SARS-CoV2 (Covid-19), se plantean las
siguientes acciones generales para todas las areas de atencion

Aqguellas areas que cuenten con ventanillas priorizaran su uso al del mostrador

Se sefalard en el piso la distancia indispensable entre persona y persona para las

filas en la realizacion de algun tramite

Las salas de espera podran tener un maximo de 50 por ciento de aforo

Toda la informacidén sobre estatus de solicitudes, tradmites y respuestas sera
remitida via electrénica y telefénica. Es por ello que resulta indispensable que se
proporcione cuenta de correo oficial y teléfono de contacto para el inicio de

cualquier tramite y servicio

Se ponen a disposicién los siguientes correos:

Secretaria Administrativa

Subdireccién de Personal
Departamento de Capacitacion
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Departamento de Almacén e Inventarios
Departamento de Servicios
Departamento de Adquisiciones
Subdireccién de Recursos Financieros
Subdireccién de Informatica
Departamento de Soporte Técnico
Departamento de Redes

administraiva@upn.mx
personal@upn.mx
capacitacion@upn.mx
materiales@upn.mx
almacen@upn.mx
servicios@upn.mx
adquisiciones@upn.mx
financieros@upn.mx
informatica@upn.mx
soporteupn@upn.mx
redes@upn.mx



Departamento de Sistemas sistemas@upn.mx

Biblioteca Gregorio Torres Quintero biblioteca@upn.mx

Unidad 094, Centro unidad_upn_094@upn.mx
Unidad 095, Azcapotzalco serviciosescolaresO95@g.upn.mx
Unidad 096, Norte unidad096@g.upn.mx

Unidad 097, Sur direccionU097@upn.mx
Unidad 098, Oriente direccion0982019@gmail.com
Unidad 099, Poniente serviciosescolares099@outloock.com

Subdireccién de Servicios escolares. Los tramites brindados se realizaran de la siguiente
manera:

Inscripcion. En linea, una vez emitidos los resultados del proceso de elecciéon
Reinscripcion. En linea

La tira de materias podra ser descargada e impresa por las personas interesadas
desde cualquier computadora

e Inscripcion a extraordinarios. En linea

o Altas, bajas y cambios. En linea

e Trdmites varios. El médulo de solicitud de tramite en linea continuara trabajando
(http://sseservicios.ajusco.upn.mx) con las siguientes posibilidades:

Constancia de estudios

Constancia de estudios con horario
Certificado parcial

Duplicado de credencial

Historial académico (con selloy firma)
Baja temporal

Baja definitiva

NSNS NEY

e Unicamente se aceptaran en solicitud presencial los tramites que no estén
previamente detallados.

e Titulacion. Se atendera Unicamente a las personas egresadas que cuenten con
cita para la entrega de documentos y la conformacion de sus expedientes.

En las Unidades CDMX, cada sede definird los mecanismos de atencidn del estudiantado,
siguiendo las medidas de salud ya sehaladas.

Centro de Atencion a Estudiantes (CAE)

El Centro de Atencidn a Estudiantes brindara sus servicios solo por cita, en un horario
de 09:00 a 17:00 horas

Las siguientes medidas permaneceran durante todo el semestre 2022-1 y se
notificardn oportunamente las adecuaciones que se convengan en beneficio de la
comunidad estudiantil

Una vez asignada la fecha y hora para la cita deberan acudir con su propio boligrafoy
respetar las medidas de sana distancia (1.50 m entre persona y persona)
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e Servicio social
O La informacién relacionada con el registro, continuidad y liberacién de este
proceso se promovera a través de medios electronicos
0 Los informes ya no se entregaran de forma trimestral, en acuerdo con el
Consejo Consultivo del CAE a partir de 2021, se entregara un unico informe
final que contempla todas las actividades que se realizaron en el Servicio Social
0 Las personas responsables de programas de servicio social internos
(académicos y administrativos) si entregaran informe final de su programa
servicio social a partir de septiembre de 2021, a través del correo
serviciosocialcae@upn.mx
e Atencion psicolégica
7 Unicamente se brindara atenciéon y a partir de una entrevista previa de forma
virtual

e Tutoria
[1 Se atenderd exclusivamente en linea: solicitud de tutores, asignacion de la
diada tutor-tutorado y la entrega de reportes. El correo de contacto serd
caetutoria@g.upn.mx
e Practicas profesionales
[ Se solicitard que cada instancia que cuente con estudiantes externos lleve un
control personal de listas de asistencia. No se realizara la firma en el CAE
[1 Todas las dudas sobre procedimientos y convenios de alguna institucion
deberan dirigirse al correo p.profesionales@upn.mx
[l Para el Programa PERAJ se debera contactar a través de los correos
saeyam@upn.mx o upnperaj2020@gmail.com
[l La Bolsa de trabajo se suspende durante la pandemia

Las jornadas de salud comunitaria, visitas guiadas, foros académicos y demas actividades
organizadas por el CAE que representen congregaciéon de personas quedan suspendidas
hasta nuevo aviso. En los casos que sean posibles se realizardn en modalidad a distancia
y contaran con el apoyo técnico de la Subdireccién de Informatica.

Biblioteca. Los siguientes criterios aplican para los servicios de préstamo, devolucién y
renovacion de libros de la Biblioteca Gregorio Torres Quintero, con la recomendacién de
su implementacién en las diversas bibliotecas de las Unidades UPN.

Durante el semestre 2022-1 la Biblioteca Gregorio Torres Quintero funcionard con el
mecanismo de estanteria cerrada, se toma esta medida por la seguridad de la comunidad
universitaria (usuarios y personal bibliotecario), dado que los materiales documentales
impresos deben pasar por un periodo de cuarentena de siete dias, esta medida sera
modificada conforme las condiciones lo permitan. Esto implica que no estaran
disponibles las salas de consulta ni los cubiculos de estudio.
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Indicaciones generales para el uso de los servicios presenciales de la
Biblioteca.

El usuario debera presentarse en la Biblioteca Unicamente con previa cita (la que
debera hacer como se indica en el procedimiento correspondiente) y siguiendo
las indicaciones para la entrada a espacios publicos, como son:

% Asistir solo una persona y sin acompanantes (a menos que las condiciones
fisicas le obliguen).

% Utilizar en todo momento cubrebocas

< Usar alcohol a 70 por ciento o gel desinfectante base alcohol a 70 por ciento al
ingresar a la biblioteca

% Respetar la sefalizacion sobre la medida de sana distancia y llevar los datos

completos del material bibliografico (clasificacidén), que requiere para

préstamo.

Procedimientos de servicios presenciales y no presenciales activos

Préstamo de materiales documentales a domicilio:

Si tiene materiales en préstamo, primero debe hacer la cita de devolucién (véase
Devolucién de préstamo).

Buscar el o los materiales documentales de interés en el catalogo al publico en
linea, verificar que no estén prestados. Esta busqueda debera realizarse lo mas
cercano posible al dia que se pretende recogerlos. Anotar clasificacidn, autor y
titulo.

Ingresar al sistema de citas, en la opcién de Cita para préstamo.

Después de las 20:00 horas las citas para recoger se haran a partir de las 12:00
horas del dia habil siguiente.

Puede hacer cita en el mismo dia, si hay disponibilidad, con una anticipacion
minima de seis horas.

Se recomienda hacer las citas con un dia de anticipacion.

Registrar el nUmero de matricula, si es estudiante o el RFC si es personal docente
o administrativo de la UPN (este dato constituye el identificador de usuario) y el
correo institucional.

Registrar el numero de clasificacion, autor y titulo de cada material documental
gue desea obtener en préstamo.

El maximo permitido es el establecido en el Reglamento de la Biblioteca (Cuatro
para estudiantes y 10 para personal docente).

Elegir en el calendario, la fecha y horario disponible.

Recibira una confirmacién en formato PDF que debera guardar en su celular o
imprimir, donde aparecera el identificador de usuario (matricula o RFC, segun el
caso), dia y hora de la cita, clasificacién, autor y titulo de los materiales
documentales solicitados y numero de cita. Esta confirmaciéon debera ser
presentada al ingreso a la Biblioteca, preferentemente en el celular.

Acudir a la biblioteca el diay hora de la cita a recoger los materiales documentales
en préstamo a domicilio.

Los materiales documentales estaran disponibles en el mostrador de préstamo,
por lo que la estancia en la Biblioteca podra ser menor a 15 minutos.
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En caso de ser estudiante, presentar la credencial para que el bibliotecario lea con
la pistola lectora el coédigo de barras de la misma.

En caso de ser personal docente o administrativo, presentar el comprobante de
confirmacion de cita, preferentemente en el celular o, en su defecto, impreso.
Los usuarios NO podran permanecer en la biblioteca una vez realizado el proceso.

Importante: antes de solicitar materiales en préstamo, debera hacerse la
devolucién de los que se tienen actualmente.

Devolucién de préstamos:

[0 Ingresar al sistema de citas, en la opcidn de Devolucion.

O Después de las 20:00 horas las citas para devolucién se haran a partir de las
10:00 horas del dia habil siguiente.

[1 Puede hacer cita el mismo dia, si hay disponibilidad.

[ Registrar el numero de matricula, si es estudiante o el RFC si es personal
docente o administrativo de la UPN (este dato constituye el identificador de
usuario) y el correo institucional.

[0 Elegiren el calendario, la fecha y horario disponible.

[1 Recibird una confirmacién en formato PDF que debera guardar en su celular
o imprimir, donde aparecera el identificador de usuario (matricula o RFC,
segun el caso), diay hora de la cita y nUmero de cita. Esta confirmaciéon debera
ser presentada al ingreso a la Biblioteca, preferentemente en el celular.

[ Los usuarios NO podran permanecer en la biblioteca una vez realizado el
proceso.

[0 Los materiales documentales devueltos entraran a un periodo de cuarentena
de siete dias, es decir, no estaran disponibles para otro préstamo durante ese
tiempo.

Renovacioén de préstamo:

% Se realizara exclusivamente a través del catélogo al publico.

< ElnUmero derenovaciones es el establecido en el Reglamento de la Biblioteca
gue puede ser consultado en el sitio web.

< Si el usuario tuviera problemas para realizar la renovacién, deberd solicitar
asesoria a través de Bibliotecario en linea desde el sitio web de la Biblioteca.

Servicios de orientaciéon y referencia y tutor bibliotecario:

= Continuaran proporcionandose a través de Bibliotecario en linea y de las
opciones “Servicio de referencia” y “Obtencién de documentos” en el sitio web
de la biblioteca.

Servicio de obtencién de articulos impresos:

v Buscar en el catalogo al publico en linea el articulo de su interés.
v Verificar que no tiene una url que le dirija al articulo en formato electrénico.
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Si no tiene url ingresar a la opcién de “Obtencidn de articulos impresos” en la
pagina web de la Biblioteca.

Llenar el formulario.

La Biblioteca determinara, de acuerdo con la Ley Federal de Derechos de
Autor, si puede ser digitalizado.

Sdlo puede solicitar un articulo por revista y numero (fasciculo).

Si no puede ser digitalizado, se comunicara al usuario via correo electronico.
Si puede ser digitalizado, el usuario lo recibira en su correo electrdnico.

¢ Impresion de trabajos académicos:

Ingresar al sistema de citas, elegir la opcidon Impresion.

A partir de las 20:00 horas, las citas para recoger trabajos de impresion se
haran a partir de las 12:00 horas del dia habil siguiente.

Pueden hacerse citas en el mismo dia, si hay disponibilidad, con una
anticipacién minima de seis horas.

Se recomienda hacer las citas con un dia de anticipacion.

Registrar el ndmero de matricula, si es estudiante, o el RFC si es personal
docente o administrativo de la UPN (este dato constituye el identificador de
usuario) y el correo institucional.

Subir el archivo en PDF para impresion.

Elegir en el calendario, la fecha y horario disponible.

Recibira una confirmacién en formato PDF que debera guardar en su celular
o imprimir, donde aparecera el identificador de usuario (matricula o RFC,
segun el caso), diay hora de la cita y numero de cita. Esta confirmaciéon debera
ser presentada al ingreso a la Biblioteca, preferentemente en el celular.

Para evitar congestionamiento, el servicio de impresién se proporcionara por
la puerta de emergencia de la biblioteca, junto a la entrada de la Sala
Quetzalcdatl.

e Constancia de no adeudo de material bibliografico

El interesado debera enviar los siguientes datos al correo electrénico
circulacionbiblio@upn.mx

a) Nombre completo
b) Matricula

C

) Programa educativo
d) Unidad
a

La constancia tiene una validez de seis meses a partir de la fecha de expedicion.

e Entrega de trabajos recepcionales:

La persona interesada debera enviar el trabajo recepcional completo, en un
solo archivo, sin candados y en formato PDF y .doc al correo electrénico
tesiupn@upn.mx indicando nombre completo, matricula, programa
educativo, unidad y un correo electrénico alterno.
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= En caso de duda, contactar al personal bibliotecario a través del correo
electrénico: tesiupn@upn.mx para asesoria y seguimiento.

= El personal de la biblioteca cotejard el documento, solicitara la carta de sesidon
de derechos de difusidén y se acusard la recepcién con el envio de la carta
correspondiente emitida por la Biblioteca.

e Generacion de citas de servicio:

% Las citas pueden generarse desde cualquier equipo de coOmputo o teléfono
inteligente.

% En caso de no tener acceso a internet, la Biblioteca tendra disponibles dos
equipos para hacer la cita necesaria.

< Para evitar congestionamiento, este servicio se proporcionara por la puerta de
emergencia de la Biblioteca, junto a la entrada de la Sala Quetzalcoéatl.

<% Puede solicitarse sin previa cita, el equipo sera proporcionado segun
disponibilidad.

Las siguientes tablas muestran la modalidad de cada uno de los servicios de |la Biblioteca.
Los servicios volveran a la normalidad conforme las condiciones lo permitan sin riesgo
para la comunidad universitaria. El horario de la Biblioteca Gregorio Torres Quintero es
de lunes a viernes de 7:00 a 21:00 horas y sdbados de 10:00 a 14:00 horas.

Servicios que proporciona el Departamento de Consulta y Servicios de Informacion

Servicio Maodalldad
Referencia y obtencién de documeantos Remaoato
Biklictecarioc en linea Femots
Talleres Femoto
Catdlogo al pdbklico Feamotos
Agegoria en el uao de catdlogao al publico (8 través de Bikliotecariao en Femota
limea)
Orientacion (@ travées de Bibkliotecaris en linea) Hearnoto
Induccidn a la Biklicteca (a través de Bikliotecario en linea o taller) Femotos
Frastamo de equipos de computo Suspendido
termporalmente
Impresian de trabajos académicos (previa cita) Frewvia cita
Préastamo de publicaciones periagdicas Suspendido
temporalments
Visitas guiadas Suspendido
temporalmente
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Servicios que proporciona el Departamaeaento de Circulacian Bibliografica:

Servicla Mo alldac
Devolucicon de material Bibliogréfico (previa cita) Frevia cita
Préstamo de material kikliografico (previa cita) Previa cita
Expedicidn de constancias de no adeuwdo de material Bikliografico Remoto
Renovacian de material kikllografico Remotao
Registro de wsdarios en process de titulacidn en linea Re ot
Servicio de reproduccian de material Bikllogratico (Totocopilada) Suapendido

Le i ok a e e

Consulta de material Biklicgréafice en sala Suspendido

tem poralmente

Préstamo interbibliotecario Susperndicdo
temporalments

Conaulta de calecciaones especiales (82 considerardn excepcioneas) Suspendido
temn paralmente

Servicio de sala infantil Suspendido
tem poralments

Servicio Modalidad
Préstamo de auditorios
Suspendido
temporalmente
Préstamo de salas audiovisuales], 2,3y Sala Esmeraldadentro de la Suspendido
Biblioteca temporalmente
Préstamo de equipo audiovisual Unicamente para uso en espacios Presencial
abiertos y bien ventilados (previa solicitud al correo biblioteca@upn.mx
Préstamo de material audiovisual Suspendido

temporalmente

Caja, drea de fotocopiado, reprografia, Subdireccion de Informdtica y Subdireccién
de personal

Para hacer uso del servicio de fotocopiado, se tomaran las siguientes medidas de acuerdo
con la nueva normalidad:

-Se debera hacer una cita previa para utilizar el servicio de fotocopiado o de
impresion de documentos al correo reprografia@upn.mx.

El horario de servicio sera de 10:00 a 17:00 horas. Por ningun motivo se excedera
de ese horario.
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-Es requisito indispensable presentar la credencial de la Universidad Pedagdgica
Nacional vigente.

-Asistir puntualmente el dia y hora de acuerdo con la cita programada para la
revision de los documentos a fotocopiar, en caso de que el fotocopiado o
impresidn  solicitada sea procedente, se contabilizara el total de
copias/impresiones, y se deberd realizar el pago correspondiente en el drea de
Caja general.

-Con el comprobante de pago (ticket de caja general), se debera entregar en las
ventanillas del area de fotocopiado los documentos a reproducir.

-Para evitar las aglomeraciones en caso de que el volumen de fotocopias o
impresiones lo amerite se entregara un folio en el que se especificara la fecha y
hora en la que podra recoger los originales y copias.

-Para el caso de impresiéon de documentos, entregar en mostrador el dispositivo
USB para la revision de los archivos a imprimir, una vez aprobados, realizar el pago
en la cajay entregar el ticket en el mostrador.

‘Solo se imprimirdn trabajos originales de la persona que los solicite. No se
imprimirdn archivos en formato PDF ni ningun otro formato diferente al Word.
Esto en cumplimiento a la ley federal de los derechos de autor.

‘Nota: No se podran realizar correcciones al archivo al momento de la impresion.

-Los documentos a reproducir solo seran los relacionados con alguna materia de
la Institucién o que tengan que ver con la misma, como son: Lecturas, articulos de
clases, y deberan ser avaladas o enviadas por el profesor de la materia en cuestiéon
a través de su correo institucional.
‘No se fotocopiaran total ni parcialmente libros, revistas, folletos etc., esto en
cumplimiento a la Ley Federal de los Derechos de Autor.
-El solicitante de los servicios de fotocopiado/impresidn deberd asistir con
cubrebocasy careta de proteccion, y debera respetar los sefalamientos enfocados
a cumplir con las medidas de control sanitario.

e Unicamente podrd haber atencién a un maximo de tres personas a la vez para
solicitud de tramites y servicios

e En el caso de la Subdireccién de Personal todos los tradmites se realizardn en
formato electrénico, con una solicitud formal al correo electrénico
personal@upn.mx.

Servicio médico

e El personal encargado del servicio médico, enfermera (0) y médica (o),
odontologos y nutridlogos debera contar con el Equipo de Proteccion Personal
(cubrebocas, goggles o careta), insumos e instrumental adecuado para realizar
sus funciones.

e Realizar lavado o desinfeccién de manos continuamente.

e EIl servicio médico, en conjunto con la unidad de protecciéon civil, sera el
responsable de los filtros sanitarios, atencién de primer contacto de los casos
sospechosos de Covid-19 y del seguimiento de los estos en el caso de las Unidades
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UPN de la CDMX distintas a las 092, serd el personal perteneciente a las brigadas
de Proteccion Civil.

® Realizar limpieza y desinfeccion del servicio médico.

e Durante la contingencia sanitaria, el Servicio Médico (médico general,
odontoldégico y nutricional) otorgara atencién médica Unicamente en
emergencias (situacién critica que ponga en peligro la vida del paciente y que
requiere una actuacion inmediata).

e No podra exceder de dos personas por consultorio entre el paciente y el médico
tratante. Se sugiere que no se asista con compafia

e En caso de que una persona “sana” ingrese a las instalaciones y presente
sintomatologia dentro de su area de trabajo, debera presentarse al FVS para
continuar con el protocolo.

Gimnasio

e En el acceso se colocaran recipientes con alcohol a 70 por ciento o gel
desinfectante base alcohol a 70 por ciento, y en diversos espacios, para su
constante uso mientras se permanezca en ese espacio

e El uso del cubrebocas (cubriendo nariz y boca) es obligatorio durante toda la
estancia en el gimnasio

e Los aparatos y equipos disponibles tendran una redistribucién para garantizar la
distancia recomendada

e Antes de la apertura, se realizara una desinfeccién profunda, una a mitad de la
jornada y una adicional al cierre de los servicios

e Se efectuara una distribucidon de horarios entre las personas usuarias, para
garantizar su acceso por lo menos una vez a la semana. El personal del gimnasio
determinard las jornadas

e Los entrenamientos de las personas usuarias seran complementados con
actividades desde casa, monitoreadas por las personas instructoras

e Queda prohibido compartir el equipo e implementos de uso personal (toalla,
botellas de agua, ropa deportiva)

El material y equipo deportivo queda suspendido hasta nuevo aviso
El uso de regaderas queda suspendido hasta nuevo aviso.
Libreria

En la entrada se colocaran recipientes con alcohol a 70 por ciento o gel
desinfectante base alcohol a 70 por ciento

La venta de ejemplares se realizara a estanteria cerrada, es decir, Unicamente
indicando los materiales que la persona usuaria desee adquirir, para evitar el
contacto con superficies y con el material bibliografico disponible, por lo que los
libreros permaneceran cubiertos

Se sugiere que en la libreria solo convivan dos personas, la persona usuaria y un
miembro del personal de la libreria.
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Sala de maestras y maestros

e Sin excepcion, la puerta debera permanecer abierta para facilitar el libre transito
de las personas y evitar el contacto con cerraduras

e En la entrada se colocara un recipiente con alcohol a 70 por ciento o gel
desinfectante base alcohol a 70 por ciento

e Se priorizaran los mecanismos de ventilacién natural y extractores. El uso de aire
acondicionado queda prohibido

e Se solicita que en la sala permanezcan Unicamente un maximo de 10 personas y
con las medidas de sana distancia, higiene y limpieza que correspondan

e Se priorizara la luz natural, con persianas abiertas y, de preferencia, con las luces
apagadas
Se promoverany priorizaran las reuniones a través de videoconferencia
Se estableceran roles de limpieza y desinfeccion en el area al menos dos veces por
dia

e Enla medida de lo posible, evitar este espacio como lugar para sociabilizar

e Evitar la presencia de personas ajenas a la institucién en la sala de maestras y
maestros.

Comedores, cafeterias y restaurantes

e En las entradas se colocaran recipientes con alcohol al 70 por ciento o gel
desinfectante base alcohol al 70 por ciento

e Existird una sola entrada, salida y se sefalizara la circulacidén para las personas. En
caso de existir un solo acceso, se colocaran barreras fisicas para su diferenciaciéon

e Unicamente existird una fila para la entrada al comedor, con las marcas de
distancia de 1.50 m en el piso
El aforo del comedor y cafeterias estara limitado a 50 por ciento de su capacidad
La disposicion de las mesasy comensales debera respetar la sana distancia de 1.50
m. En casos de mobiliario fijo, se alternard la ocupacion de las mesas y sillas

e Limpiezay desinfeccién de mesasy sillas al momento de desocuparse, para volver
a ser utilizadas

e Despuésde cadaservicio, se debera realizar limpieza y desinfeccidn de superficies,
maquinas dispensadoras, manijas de puertas, mostradores de bufés, etc, y en
general, cualquier superficie que haya podido ser tocada con las manos; siguiendo
los protocolos de limpieza

e El Restaurante UPN (ubicado en la Unidad Ajusco) suspendera su servicio hasta
nuevo aviso, por tal motivo no habra acceso a personas externas a la Universidad.

e Elcomedor UPN dara servicio en horario de 10:00 a 11:30 el desayuno y de 13:00 a
17:00 la comida, con acceso de tandas de 20 minutos para tomar sus alimentos y
espacios de 5 minutos para la limpieza y desinfecciéon de mobiliario entre cada
tanda.
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Desayuno
Tanda Limpieza
10:00 - 10:20 10:20 - 10:25
10:25 -10:45 10:45 -10:50
10:50 - 11:10 1:10 -11:15
115 -11:35 11:35 -11:40
Comida
Tanda Limpieza
1:00 - 1.20 120 -1:25
1.25 -1:45 1:45 -1:50
1:50 - 2:10 410 — 215
2:15 - 2:35 2:35-2:40
2:40 - 3:00 3:00 - 3:.05
3:05-3:25 3:25-3:30
3:30 - 3:50 3:50 - 3:55
355 - 415 415 — 420

e En el caso de la cafeteria, el horario de servicio se informara posteriormente

Transporte

e Las unidades seran limpiadas y desinfectadas diariamente en forma exhaustiva
dos veces al dia.

e Las Unidades deberan de contar con protocolos especificos de limpieza y
desinfeccidon diaria, que incluya: superficies y objetos de contactoy de uso comun.

e Las Unidades contaran con solucién desinfectante base alcohol al 70 por ciento
para otorgar al trabajador o usuario, al subir al transporte.

e | os usuarios deberdn de contar con cubrebocas en todo momento de manera
obligatoria.

e Se transportara exclusivamente pasajeros sentados manteniendo un espacio
separado entre ellos.

e Se mantendrd en la medida de lo posible, las ventanas abiertas para que haya
suficiente ventilacion.

e El conductor deberd mantener constantemente las manos limpias durante la
jornada laboral.

e Procurar guardar las medidas de higiene y proteccién en el transporte publico, en
el trayecto de la casa a las instalaciones universitarias

e En el marco de las medidas para el ingreso escalonado del personal
administrativo, que posteriormente se detalla, asi como por el deterioro que han
enfrentado en fechas recientes las unidades de transporte de la Unidad Ajusco, se
suspenderd el servicio de forma temporal. Su puesta en uso representaria un
riesgo para las personas usuarias, por lo que se trabaja en su rehabilitacion, una
vez que se tengan las condiciones dptimas se notificara oportunamente su uso

e Las unidades M1 para el estudiantado que brindan atencion en las rutas Metro
Universidad-UPN, Metro Barranca del Muerto-UPN y UPN-Metro Universidad,
continuaran operando. Se intensificaran los filtros a la llegada de las Unidades a
las instalaciones universitarias y al abordaje se realizard una desinfeccién y se
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proveera de alcohol en gel (concentraciéon de mas de 70 por ciento) para su
ingreso

e Vinculado con las modificaciones de las jornadas escolares, se realizaran
adecuaciones en las rutas y horarios. Se notificardn oportunamente

Es importante sefialar que el servicio de transporte entrard en operacion una vez
que el semaforo epidemiologico esté en verde.

Sanitarios

e Afuera de cada area de sanitarios se indicara su ocupaciéon maxima

e Sin excepciodn, las puertas de acceso deberdn permanecer abierta para facilitar el
libre transito de las personas y evitar el contacto con cerraduras

e En los casos que corresponda, se cerrara el uso de lavabos intermedios, para
garantizar la distancia en las personas usuarias

e Se realizaran servicios de limpieza y desinfecciéon cada dos horas de forma
escalonada

e Se colocardn suministros para el adecuado lavado de manos en los banos
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Asuntos en materia de horarios, asistencia y demas aplicables para el personal
académico y administrativo (base, confianza y estructura)

Con el objetivo de evitar contagios y de garantizar el retorno seguro a las actividades
académicas y administrativas, se establecen las siguientes acciones:

e Los dias de atencidn, a partir del presente documento, seran de lunes a viernesy
de martes a sdbado, segln su centro de trabajo. Adicional, el horario de servicio es
de 7:00 a 21:00 horas, de acuerdo con las necesidades del servicio y sin menoscabo
de las jornadas laborales de cada persona

e Se privilegiara la atencidon de informes sobre tramites y servicios a través de
medios digitales, paginas electrénicas oficiales de la Institucién y de las Areas,
Coordinaciones y Centros, asi como por via telefénica

e Se privilegiara la recepcion de documentos via electrénica, bajo protesta de decir
la verdad, para acceder a los distintos concursos de promocion, becas y estimulos

Lineas para el trabajo académico, cultural y deportivo

Para dar continuidad a los objetivos centrales de la UPN, como son docencia,
investigacion y difusién de la cultura se presentan las siguientes caracteristicas para el
trabajo académico en el marco de la nueva normalidad.

Clases y asesorias

La UPN establece como prioridad el cuidado colectivo y la proteccidn sanitaria de su
comunidad, por lo que durante todo el semestre 2022-1 |as clases se desarrollaran en la
modalidad presencial-mixta. Para el disefio del plan se rescataron las experiencias y
resultados obtenidos durante el Plan de Continuidad Académica, implementado en las
Unidades de la Ciudad de México.

Actividades académicas

Todas las actividades académicas tales como presentaciones de libro, coloquios, foros,
encuentros, eventos deportivos y culturales, se desarrollardan en la modalidad
presencial-mixta. La Subdireccién de Informatica, la Subdireccion de Audiovisual y el
area de Salones Electrénicos, brindaran el asesoramiento y soporte técnico necesario
para este fin. La medida permanecera en el ciclo 2022_1.
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Medidas para la adecuacioén, limpieza y mantenimiento
de espacios cerrados y de uso comun

La Secretaria Administrativa, a través de las Subdireccion de Materiales y Servicios, en
acuerdo con la Unidad de Proteccion Civil, las areas Administrativas de las Unidades de
la Ciudad de México y la Direccion de Planeacién, garantizaran la aplicacion y
seguimiento de las siguientes acciones de limpieza y desinfeccién, conforme a la
suficiencia presupuestaria de la Institucidon. Asimismo, se realizaran las acciones
necesarias para garantizar:

e Insumos para la limpieza y desinfeccion. (alcohol a 70 por ciento o gel
desinfectante base alcohol a 70 por ciento) y suministro de servicios de agua
potable en lavamanos y sanitarios

Es necesario adoptar todas las medidas de seguridad necesarias antes, durante y
después de ejecutar las actividades conducentes a la limpieza y desinfeccion de sitios
potencialmente contaminados. Se debe prestar especial atenciéon, en aquellas areas de
uso constante hasta su completa limpieza y desinfeccidon como se establece en este
protocolo.

e Previo a la limpieza de superficies, mediante la remocién de materia organica e
inorgdnica, usualmente mediante friccion, con la ayuda de detergentes,
enjuagando posteriormente con agua para eliminar la suciedad por arrastre, se
debera realizar la desinfeccidn del area con la aplicaciéon de productos
desinfectantes del area con la aplicacion de productos desinfectantes a través del
uso de rociadores, toallas, pafos de fibra o microfibra o trapeadores, entre otros
métodos.

e Una vez efectuado el proceso de limpieza, se debe realizar la desinfeccién de
superficies ya limpias, con la aplicacién de productos desinfectantes a través del
uso de rociadores, toallas, pafos de fibra o microfibra o trapeadores, entre otros
métodos

e Para los efectos de este protocolo, se recomienda el uso de cloro a 0.5 por ciento
diluido en un litro de agua (dilucién 1:50). Lo anterior equivale a que por cada litro
de agua se debe agregar 50 ml. Y su tiempo de efectividad del preparado es de
siete dias.

e Para las superficies que podrian ser dafiadas por el cloro, se puede utilizar una
concentracién de alcohol a 70 por ciento, se recomienda su aplicacién con un
atomizador.

e Es posible utilizar otro tipo de desinfectantes, se sugiere seguir las
recomendaciones del fabricante para su preparacion y aplicaciéon

e Cuando se utilizan productos quimicos para la limpieza, es importante mantener
las instalaciones ventiladas (por ejemplo, abrir las ventanas, si ello es factible) para
proteger la salud del personal de intendencia

e Para efectuar la limpieza y desinfeccion, se debe privilegiar el uso de utensilios
desechables. En el caso de emplear enseres reutilizables en estas tareas, estos
deben desinfectarse utilizando los productos arriba sefialados
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e Se debe priorizar la limpieza y desinfeccion de todas aquellas superficies que son
manipuladas con alta frecuencia por los y las usuarias, como lo es: manillas,
pasamanos, taza del inodoro, llaves de agua, superficies de las mesas, escritorios,
superficies de apoyo, entre otras

e Limpieza permanente del centro de trabajo y los lugares de labor, utilizando los
productos de limpieza adecuados para prevenir la propagacion del virus como
son: jabdn o detergente, y bolsas plasticas para basura. Batas desechables para
todas las tareas relacionadas con la salud y limpieza, mascaras y gafas (para el
personal de servicio médico y proteccion civil), desinfectantes liquidos (cloro o
lejia), alcohol en gel a 70 por ciento.

e No se recomienda rociar a las personas con desinfectantes (como en el uso de
tunel, gabinete o camara) en ninguna circunstancia. Esto podria ser fisicamente
perjudicial y no reduciria la capacidad de una persona infectada de propagar el
virus a través de gotas o contacto. Ademas, rociar a las personas con cloro y otras
sustancias guimicas téxicas podria provocar irritaciéon en los ojos y la piel,
broncoespasmo debido a la inhalacidn y efectos gastrointestinales, como nauseas
y vomitos.

Equipamiento e higiene

Se deben considerar el uso de los siguientes Elementos de Proteccién Personal (EPP)
cuando se realicen los trabajos de limpieza y desinfeccidn en espacios de uso publico y
lugares de trabajo, el cual debe ponerse y quitarse de manera correcta.

e Pechera desechable o reutilizable
e Cubrebocas

Para el adecuado retiro de los EPP, se debe realizar evitando tocar con las manos la cara
externa (contaminada) del cubrebocas, pechera, y considerando la siguiente secuencia
de retiro.

Retirar pechera
Realizar higiene de manos.

Estas instrucciones se deben llevar a cabo por el personal de los servicios de limpieza en
todos los espacios universitarios como complemento a los procedimientos y tareas que
habitualmente desarrollan.

e Se hard la limpieza en todas aquellas superficies que se usen o manipulen
frecuentemente, y especialmente, las que se toquen con las manos (ejemplo:
mesas, pasamanos, pulsadores de luz, de ascensores, manivelas, pomos, grifos,
tapas de inodoros, teclados, ratones, etc.)

e Realizar una ventilacidon lo mas amplia posible de |la estancia.
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Formacién y capacitaciéon

La UPN realizard las siguientes acciones en términos de formacién y capacitacion de
personal académico y administrativo.

e Programa de capacitacion para el personal de mando y estructura de las acciones
a realizar en la UPN para prevenir y evitar cadenas de contagio por COVID-19
e Capacitacion del personal administrativo a través del material disponible por el
CLIMSS que se ubica en la liga siguiente: https://climss.imss.gob.mx/
e Fomentar entre instructor y personal capacitado, la limpieza del equipo de
computo del que se acaba de hacer uso o bien, antes de usarlo
e Fomentar la limpieza de la mesa de trabajo o escritorio, antes y después de usarlo,
por instructor y personal capacitado
e Acceso a unaamplia biblioteca de cursos virtuales para el personal administrativo
de la UPN (https://juntosporeltrabajo.stps.gob.mx/#capacitacion-distancia
e Preparacion e imparticiéon de capacitacion a la medida en la modalidad En Vivo
Online
Biblioteca de capacitacion y materiales de referencia
https://www.osha.gov/training/library
https://www.osha.gov/harwoodgrants
Department of Labor USA, & Department of Health & Human Services USA.
(2020). Guia sobre la Preparacion de los Lugares de Trabajo para el virus
COVID-19. Retrieved from https://www.osha.gov/Publications/OSHA3992.pdf
Gobierno de México_https://coronavirus.gob.mx/

En el marco de la presente coyuntura, se sugiere que se realicen acciones por parte de
todas las Unidades, Sedes, Subsedes y UP Descentralizadas, para fortalecer la vinculacion
con instituciones de salud, emergencia y protecciéon civil cercanas a la ubicacién del
plantel educativo. El objetivo principal es generar una capacitacion para la resiliencia, la
gestidon de riesgos y para la conformaciéon de brigadas especificas.
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Difusién oportuna de protocolos y medidas

La Direccién de Comunicacidén Social, en colaboracién con la Direccién de Difusiéon y
Extension Universitaria realizara la difusion oportuna de todos los protocolos, lineas y
esquemas planteados en el presente plan, frente a la nueva normalidad.

Los canales de comunicacioén, en orden de prioridad son:

Redes sociales
Pagina web de la Universidad. Con el objetivo de difundir las medidas y acciones
contempladas en el presente documento, asi como aquellas recomendaciones de
las autoridades de salud y educativas sobre el tema, se habilitara una pestana con
informacién especifica sobre el virus SARS CoV2 (COVID-19)

e Material impreso en las instalaciones universitarias.

Contenido para la difusion:

Carteles electrénicos con medidas especificas para su difusidn en redes sociales
Infografias sobre la importancia del cuidado colectivo y del cuidado de si

e Videos sobre los protocolos, medidas y lineas de acciéon, enfatizando la conciencia
del cuidado colectivo y del cuidado de si

e Material impreso en los casos especificos siguientes:

v SeNnalética para la entrada a las instalaciones y flujo peatonal

v Carteles con las medidas de prevencién e higiene, contenidas en el presente
plan

v Carteles de concientizacidn sobre distanciamiento social y del cuidado
colectivo.

La identidad visual del programa serd establecida por la Direccién de Comunicacion
Social, con la colaboracién de la Direccién de Difusion y Extension Universitaria.
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Marco normativo y referencial

Disposiciones normativas aplicables

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado

ACUERDO numero 02/03/20 en el que se suspenden las clases en las escuelas de
educacion preescolar, primaria, secundaria, normal y demas para la formacién de
maestros de educacion basica del Sistema Educativo Nacional, asi como aquellos de los
tipos medio superior y superior dependientes de la Secretaria de Educacién Publica. 16
de marzo de 2020

ACUERDO por el que se establecen los criterios en materia de administracion de recursos
humanos para contener la propagacion de coronavirus COVID-19, en las dependencias y
entidades de la Administracién Publica Federal

ACUERDO por el que se establecen las medidas preventivas que se deberadn implementar
para la mitigacién y control de los riesgos para la salud que implica la enfermedad por el
virus SARS-CoV2 (COVID-19). 24 de marzo de 2020

ACUERDO por el que se declara como emergencia sanitaria por causa de fuerza mayor,
a la epidemia de enfermedad generada por el virus SARS-CoV2 (COVID-19). 30 de marzo
de 2020

ACUERDO por el que se modifica el diverso por el que se establece una estrategia para la
reapertura de las actividades sociales, educativas y econémicas, asi como un sistema de
semaforo por regiones para evaluar semanalmente el riesgo epidemioldgico relacionado
con la reapertura de actividades en cada entidad federativa, asi como se establecen
acciones extraordinarias publicado el 14 de mayo de 2020. 15 de mayo de 2020

ACUERDO por el que se establecen los Lineamientos Técnicos Especificos para la
Reapertura de las Actividades Econdmicas. 29 de mayo de 2020

Lineamientos Técnicos de Seguridad Sanitaria en el Entorno Laboral. 17 de mayo de
2020
Norma Oficial Mexicana NOM-030-STPS-2009

Secretaria de Salud

ACUERDO de la Secretaria de Salud por el que se da a conocer el medio de difusion de la
nueva metodologia del semaforo por regiones para evaluar el riesgo epidemiolégico que
representa la enfermedad grave de atencidn prioritaria COVID-19. 27 julio, 2021
https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5624896&fecha=27/07/2021
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Secretaria de la Funciéon Publica

ACUERDO de la Secretaria de la Funcién Publica por el que se determinan los criterios
para la administracion de los recursos humanos en las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal con el objeto de reducir el riesgo de contagioy dispersion
del coronavirus SARS-CoV2. 30 julio, 2021

http://Mmww.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5625339&fecha=30/07/2021

ACUERDO por el que se modifica el articulo primero, en su fraccion | del Acuerdo por el
que se determinan los criterios para la administracion de los recursos humanos en las
dependencias y entidades de la Administraciéon Publica Federal con el objeto de reducir
el riesgo de contagio y dispersién del coronavirus SARS-CoV2. 17 de agosto, 2021

https://www.dof.gob.mx/nota detalle.php?codigo=5626671&fecha=17/08/2021

ACUERDO por el que se da aviso respecto de la conclusiéon del periodo de suspension de
los plazos y términos relacionados con los tramites y procedimientos administrativos que
se lleven a cabo ante la SEP. 24 de agosto, 2021

http://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5628982&fecha=07/09/2021
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