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Objetivo

El presente manual tiene como objetivo informar las medidas para la prevencion,
control, seguimiento y mitigacion del riesgo que se implementaran en los espacios de
trabajo de los campus universitarios para garantizar la reanudacion de actividades del
personal administrativo y de servicios hacia un regreso seguro a la nueva normalidad
en la Universidad Cristobal Colon.

Alcance

El presente manual es de aplicacion general para el personal administrativo y de
servicios de la Universidad Cristébal Colén.

Definiciones

Aislamiento. Situar a alguien o algo fuera del contacto con otras personas o factores,
para prevenir la propagacion de Coronavirus (COVID-19). El aislamiento para fines de
salud publica puede ser voluntario u obligado por orden de la autoridad sanitaria.

Bioseguridad. Es un conjunto de normas, medidas y protocolos que son aplicados en
multiples procedimientos realizados en investigaciones cientificas y trabajos docentes
con el objetivo de contribuir a la prevencion de riesgos o infecciones derivadas de la
exposicién a agentes potencialmente infecciosos o con cargas significativas de riesgo
biolégico, quimico y/o fisicos.

Covid-19. Es la enfermedad infecciosa causada por el coronavirus que se ha
descubierto mas recientemente. Tanto el nuevo virus como la enfermedad eran
desconocidos antes de que estallara el brote en Wuhan (China) en diciembre de 2019.

Cuarentena. Es un término para describir el aislamiento de personas o grupo de
personas durante un periodo de tiempo no especifico como método para evitar o limitar
el riesgo de que se extienda una enfermedad o una plaga, en este caso, el covid-19

Equipo de proteccion personal (EPP). Son equipos, piezas o dispositivos que evitan
gue una persona tenga contacto directo con los peligros de ambientes riesgosos, los
cuales pueden generar lesiones y enfermedades, tales como cubrebocas, careta y
guantes.
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Sector vulnerable. Es el personal que, independientemente de su ocupacion o funcion
en el centro de trabajo, tiene un nivel de riesgo mayor que puede incrementar la
posibilidad de contagio y comprometer su salud.

Estrateqgias generales de control

Promocién de la salud

Lavarse las manos con agua y jabén frecuentemente, o bien, usar soluciones a
base de alcohol en gel al 70%

Cubrirse la nariz y boca al toser y estornudar, con un pafiuelo desechable el
angulo interno del brazo.

No escupir. Si es necesario hacerlo, utilizar un pafiuelo desechable, meterlo en
una bolsa de plastico, anudarla y tirarla a la basura; después lavarse las manos.
No tocarse la cara con las manos sucias, sobre todo nariz, boca y 0jos.

Limpiar y desinfectar superficies y objetos de uso comun en oficinas, sitios
cerrados, transporte, centros de reunion, entre otros.

Ventilar y permitir la entrada de luz solar.

Sana distancia

Promover en la comunidad el distanciamiento de 1.5 metros entre las personas y
la disminucién de la frecuencia y el encuentro cara a cara entre las personas
(alumnos, catedraticos, administrativos, personal de mantenimiento, padres de
familia, proveedores, etc.)

Se mantendra la distribucion de personal en las areas de trabajo respetando el
mandante de la sana distancia de 1.5 metros.

Se estableceran horarios alternados de comidas y actividades cotidianas para
reducir el contacto entre personas.

En cuanto al consumo de alimentos y bebidas, los espacios destinados para el
consumo de alimentos y bebidas de forma segura en los campus universitarios
son los siguientes:

CAMPUS TORRENTE CAMPUS CALASANZ

Comedor Edificio 1 planta baja Comedor (junto a papeleria)

La Plaza (entre Edificio 4 y Edificio 6)

Zona de mesas (frente a Edificio Escuela
de Negocios)

Cafeteria Edificio 8 planta baja

Gran Café de la Parroquia (planta baja de
Escuela de Negocios)

La Verbena (a un costado del gimnasio)
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La disponibilidad de los espacios antes mencionados tiene como propdsito evitar
aglomeraciones en las cafeterias. Para mayor informacion, consulte el Manual de
Bioseguridad: Cafeterias y Comedores

Control de ingreso

e Para mitigar la propagacion del virus covid-19 se debera ingresar, tomar la
temperatura a todas las personas que ingresen asi como verificar que porten
cubrebocas y brindar gel antibacterial.

e En caso de detectar personas con sintomas 0 signos como temperatura,
enfermedades respiratorias, tos, flujo nasal o dificultades para respirar, se
remitiran a su domicilio en aislamiento voluntario y asi disminuir el riesgo de
contagio.

Sector vulnerable
e El personal identificado como sector vulnerable brindara la informacion a la
jefatura de Recursos Humanos de manera oportuna para determinar las
acciones que se deberan llevar a cabo en los distintos escenarios de la
epidemia.

Identificacion y monitoreo

Higienizacion de manos

e Antes del ingreso, las personas deberan realizar protocolo de higienizacion de
manos con gel antibacterial.

Toma de temperatura
e Después de la higienizacion de manos, se realizara la toma de temperatura. Las
personas que presenten estado febril (temperatura superior a 37.5°C) no se les
permitira el ingreso.

Uso de cubrebocas

e De forma obligatoria, todo el personal debera presentarse a las instalaciones con
cubrebocas*

Uso de tapete

e El personal debera pasar por el tapete desinfectante de manera obligatoria al
ingresar a la oficina para la correcta higienizacion de su calzado.

! Ver mas adelante lo referente al Equipo de Proteccién Personal (EPP).

S
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Controles administrativos

e Se mantendra la sefializacion de la distancia en areas de atencion o donde
circule un nimero considerado de personas, esto para facilitar la circulacién de
las personas por los pasillos y distanciamiento fisico.

e Se tendran establecidas las rutas de ingreso y salida monitoreando el numero de
ingresos en el establecimiento, asi como el nUmero de personal que deba estar
laborando de manera presencial, pudiendo ser de manera semanal o quincenal
la determinacion de colaboradores en los espacios fisicos.

e Se debe cuidar que en los lugares de trabajo las personas tengan una distancia
de 1.5 metros y se tendra sefialado en oficinas.

Comunicacion institucional

Se mantendra comunicado a los colaboradores y se generan las siguientes campafias:

e Campafas de promocion de sana convivencia y distanciamiento fisico entre
unos y otros.

e Campafa de lavado de manos y uso de cubrebocas.

e Campafa de autocuidado.

Equipo de proteccidon personal (EPP)

Con el fin de evitar el riesgo de contagio de Covid-19, todos los colaboradores deben
contar con el equipo de proteccion personal de forma obligatoria durante la
permanencia en las instalaciones. El equipo de proteccién personal (EPP) y los
insumos permitidos para uso del personal y acondicionamiento en los centros de
trabajo son los siguientes:

Equipo de proteccion personal Insumos de acondicionamiento en los
centros de trabajo

Cubrebocas de neopreno o mascarilla | Dispensador de Gel antibacterial (base alcohol

N95 70%)
Careta de proteccion o lentes de | Tapete sanitizante
seguridad

Bote de basura

Mampara de acrilico
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Filtros sanitarios y equipamiento en oficinas

Los recursos con los que esta equipado cada espacio de trabajo han sido elegidos para
brindar un servicio efectivo al cliente y en cumplimiento con las recomendaciones
especiales que establecen las autoridades sanitarias.

Filtros sanitarios
Cada filtro sanitario cuenta con los siguientes recursos:

Termometro digital.

Dispensador de gel antibacterial.

Indicacién de filtro sanitario obligatorio.

Barreras fisicas y sefalizacion de sana distancia en el piso.
Personal atiende con equipo de proteccién personal.

Mesa de registro y bitdcora de control de ingreso.

Oficinas
Cada oficina cuenta con los siguientes recursos:

Al exterior. Tapete sanitizante de uso obligatorio previo a la entrada a la oficina.
Al interior. Un dispensador con gel antibacterial de uso coman, 1 mampara de
acrilico ubicado en el centro de trabajo de cada personay 1 bote de basura.

Ventilacion
Los espacios que cuenten con ventilacion natural podran usarlo atendiendo las
siguientes recomendaciones:

Abrir puertas y ventanas para favorecer la renovacion del aire en el interior del
espacio.

Abrir las persianas para permitir la entrada de iluminacién natural.

La concentracion de personas sera controlada, de modo que se garantice la
reduccién al minimo posible para guardar la sana distancia.

Aquellos espacios que por sus condiciones fisicas no cuenten con ventilacién natural
ocuparan el aire acondicionado, atendiendo las siguientes recomendaciones:

Mantener la temperatura entre 24°C — 26°C

No apagar regularmente los equipos. Hacerlo afecta los flujos de aire y puede
causar contaminacion con agentes como mohos y hongos.

Mientras esté encendido el aire acondicionado se deben mantener las puertas
cerradas para evitar dafios en los equipos.
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Comité para el Retorno al Trabajo

El 2 de octubre del 2020 se constituy6 el Comité para el Retorno al Trabajo, cuyos
integrantes tienen obligaciones elementales para cumplir con las siguientes funciones:

Acciones de vigilancia 'y supervision

a. Verificar el establecimiento de las medidas de prevencion y proteccion en el
centro de trabajo.

b. Verificar la provision constante de agua, jabén y toallas desechables y de
soluciones a base de alcohol gel al 60% - 70% en todas las &areas de las
empresas y centros de trabajo.

c. Monitorear las disposiciones que establezcan las autoridades competentes para
las posibles modificaciones de las acciones a seguir en el centro de trabajo.

d. Llevar el registro y seguimiento del personal en resguardo domiciliario voluntario
y evaluar posibles casos de contagio.

e. Establecer un mecanismo de seguimiento de personas trabajadoras en
aislamiento y, en caso de ser necesario, contactar a la autoridad sanitaria estatal
en los nimeros disponibles en https://coronavirus.gob.mx/contacto/

Medidas de proteccion para la poblacion vulnerable en
centros de trabajo ubicados en regiones designadas de

alerta alta e intermedia
a. Priorizar el trabajo a distancia con el fin de evitar la asistencia al centro de
trabajo y reducir el riesgo de contagio del personal en condicion de
vulnerabilidad.
b. En caso de no ser posible hacer trabajo a distancia, el comité debera garantizar
las siguientes medidas especiales.
i. Identificar para cada departamento o area del centro de trabajo al
personal en situacion de vulnerabilidad.
i. Cerciorarse de que dicha poblacion cuente con equipo de proteccion
personal desechable y con soluciones a base de alcohol gel al 60% - 70%
a disposicion permanente.
iii.  Verificar el establecimiento de medidas que resulten en una reduccion de
densidad humana en los espacios de trabajo, garantizando una distancia
minima efectiva entre las estaciones de trabajo de 1.5 metros.
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iv.  Permitir el ingreso en horarios diferentes al resto del personal, para evitar
los horarios pico en el transporte publico o en el transporte de personal.
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c. Establecer zonas exclusivas en area de alimentos, comedores y/o vestidores,
para reducir el riesgo de exposicion del personal en mayor riesgo. En caso de no
ser posible establecer zonas exclusivas, se deberan establecer horarios
diferenciados para reducir el riesgo de contagio del personal identificado como
vulnerable.

d. Considerar todos los procesos en los que participa personal en situacion de
vulnerabilidad que pudieran verse afectados, por lo que deber& garantizarse que
la implementacion de estas medidas no se utilice para discriminar o limitar su
derecho al trabajo.

Medidas de seguridad sanitaria en el entorno laboral
e Apoyar en la implementaciéon de las medidas de seguridad sanitaria en el
entorno laboral que se presentan en el Acuerdo para la continuidad de operacion
o regreso a laborar, el correcto cumplimiento de las medidas de seguridad sera
responsabilidad del centro de trabajo.
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Anexos

e (Cdbdigo QR que indica que el Centro de Estudios Cristobal Colén, AC ha
aprobado la Autoevaluacion del protocolo de seguridad sanitaria para la
prevencion de covid-19 en el estado de Veracruz y ahora esta colaborando con
LA NUEVA NORMALIDAD sanitaria.

VERACRUZ 4SS SESVER
UOS'ER!\O N v Secrwtatis Tacveeat dm S
DEL ESTADO . oesane de Versena

ESTE ESTABLECIMIENTO COLABORA
CON LA AUTORIDAD SANITARIAEN

LANUEVA NORMALIDAD

Contamos con los protocolos y medidas de seguridad
sanitaria para proteger a nuestros trabajadores y
usuarios del Covid-19, conforme a lo dispuesto por el
articulo 147 de la Ley General de Salud.

Gswsa SEDECOP SEDEMA SECTUR PC

— —— Ve ¢ Sy —_——
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Informacion que ayuda

No bajemos la quardia, continuemos con los cuidados sanitarios,
pronto estaremos de regreso.

Presion

arterial TEMPERATURA

T

iQué es? iQué es?
Proshén que ojoree la sangre al elrcular por los vases Le temperatura corporal un indicador que evalda la
sangiuinecs, 9 de 9
VALORES NORMALES VALORES NORMALES
. i TEMPERATURA |
Satdlca  Diastdlcs AN __Nocimiento - § semanas |
AN Nocimarmo - § vemaras W10 /o fante 7 semanm - | afo | N30
Wave 7 somarns - | w0 100 /e Lactante mayor 1-2ados 1 W5ailA
Lactame mayoe 1-2shos 108 / SsaM Pre-escolar 2-8abos ] N5ax18
Pro-escoler 2-Sahos w112 /M  Escoler S-13nhos 1 ELCEES
Cscotar 8 -13 afos 10624 | she Adclescents REESLY L ! ==
Adolescante 13- 10 afien Nz /o Aduhto 18 afon y mis ¥2a372
Adune 18 anos y mas 110160 /7040
VALORES ANORMALES
VALORES ANORMALES
% 2 Hipotermia <35
? Hipotension < 100mmbg / <60mmig Ficbre > 375"
Hipertension > 140mmHg [ >30mmHg Hipertermia > 407

Saturacion de Frecuenci
oxigeno . cardiaca V

iQué es?

s IR N iQue es?
Esla dela de oxlg P onls
sangre. Bs el ni de i del corazén o pulsaciones por
unidad de tiempo.
VALORES
VALORES NORMALES
= A CA Tl
™ Nacimienio - 6 semanas 120180
Normal 95% al 100% Wfante | Tsewanas-Vmio | 00130 =
Lactante mayor : _1-2afos | 0130
Hipoxla leve 91% 2l 94% Preescolr =~ =00 02 2-6atos | 000 802
. - D —
Hipoxia moderada 86% al 90% “aduho 4 6 eoay més | )
Hipoxia grave s85%
VALORES ANORMALES

o
Taguicardia » 100 Ipm
Bradicardia < 60 imp

11



-+

— UNIVERSIDAD
% CRISTOBAL
PlvJ COLON

¢, Como lavarse las manos?

jLavese las manos solo cuando estén visiblemente sucias! Si no, utilice la solucién alcohélica

D Duracién de todo el procedimiento: 40-60 segundos
Méjese las manos con agua; Deposite en la palma de la mano una Frotese las palmas de las manos

cantidad de jabén suficiente para cubrir  entre si;
todas las superficies de las manos;

8 e 5|

Frétese la palma de la mano derecha  Frotese las palmas de las manos Frétese el dorso de los dedos de
contra el dorso de la mano lzquierda entre si, con los dedos una mano con la palma de la mano
entrelazando los dedos y viceversa; entrelazados; opuesta, agarrandose los dedos;
i @ « B

Frotese con un movimiento de Frétese la punta de los dedos de la Enjuaguese las manos con agua;
rotacion el pulgar izquierdo, mano derecha contra la paima de la

atrapandolo con la palma de la mano lzquierda, haciendo un

mano derecha y viceversa; movimiento de rotacién y viceversa;

Séquese con una toalla desechable; Sirvase de la toalla para cerrar el grifo; Sus manos son seguras.

Clean Your Hands

Mundial de Ia Sa|ud A ALIANZA MUNOLLL PAEA S04 ATENDION WAS AEGURA

Organizacion Seguridad del Paciente ‘ SAVE LIVES

12
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e Espacios de trabajo seguros
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e Sefializaciones de uso obligatorio de cubrebocas, sana distancia y aplicacion de
gel antibacterial

14
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e Politicas temporales clasificadas por nivel de alerta

Politicas temporales

Nivel de alerta

@
@
m

Alta
Media

Fomentar y brindar confianza para que el personal se retire ante la
presencia de sintomas de la enfermedad, a través de la simplificacion de
tramites de incapacidad y la eliminacion de descuentos por ausencia.

x
x
x
X

Limitar la realizacion de reuniones de manera presencial, y promover
reuniones de trabajo a través de teléfono o videoconferencia.

Suspender temporalmente y hasta nuevo aviso de la autoridad sanitaria, los
eventos masivos y las reuniones y congregaciones de mas de 50 personas.

Establecer barreras fisicas entre las personas trabajadoras que no cuentan
con una distancia minima de 1.5 metros, en la medida de lo posible,
considerando los frentes y laterales del espacio de trabajo.

Separar las estaciones de trabajo compartidas a una distancia de 1.5
metros

Establecimiento obligatorio de medidas de proteccion para la poblacion
vulnerable.

Una vez identificado que el centro de trabajo pertenece a un sector esencial
y puede seguir laborando, deberan suspenderse las actividades no
esenciales en dicho centro de trabajo. Actividad no esencial es aquella que
no afecta la actividad sustantiva de una organizacion ni los derechos de los
personas trabajadoras.

Establecer el escalonamiento de horarios de ingreso, modificacion de
turnos, horarios flexibles u otra accién que evite grandes concentraciones
en el centro de trabajo.

Reducir la densidad de personal en los servicios de transporte, alternando
el uso de asientos con el fin de garantizar una sana distancia.

Permitir al personal en condicién de vulnerabilidad no presentarse al centro
de trabajo con el fin de cumplir con el resguardo domiciliario
corresponsable.

15
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Clasificacion de riesgo por condicion de vulnerabilidad

CARACTERISTICAS DE LAS PERSONAS

> <

> &

{,, 2 |RIESGO BAJO O POCO

i VULNERABLE

C —

b 3

e Sin antecedentes de

enfermedades crénico-
degnerativas.

Sin problemas en el sistema
inmunolégico.
Personas menores de 65 afnos.

Adultos mayores de 60 afios.
Mujeres embarazadas o0 en
periodo de lactancia.

Menores de 5 afios.

Personas con discapacidad.

Personas con enfermedades
crénicas no transmisibles
(personas con hipertension
arterial, pulmonar, insuficiencia
renal, lupus, céncer, diabetes
mellitus, obesidad, insuficiencia

hepatica 0 metabdlica,
enfermedad cardiaca).
Personas con algan

padecimiento o tratamiento
farmacologico que les genere
supresion del sistema
inmunoldgico.

16
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e Diagrama de flujo. Ingreso a las instalaciones

INGRESO Y REGISTRO EN FILTRO SANITARIO:
Toma de temperatura y aplicacion de gel
antibacterial

Me dirijo a
oficina/aula/
taller /
laboratorio

TAPETE SANITIZANTE
Antes de ingresar, desinfectar el calzado

GUADAR SANA DISTANCIA
Durante la permanencia en las
instalaciones se debe mantener 1.5 metros
de distancia entre persona y persona.

SALIDA DE LAS INSTALACIONES
El flujo del personal debe ser por la
derecha. En los estacionamientos, la
velocidad de los vehiculos debe ser de 10
km/hr

17
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Fuentes de consulta

Guia de accion para los centros de trabajo para el COVID-19.

Secretaria del Trabajo y Prevision Social. 24 de abril de 2020.
https://www.gob.mx/stps/documentos/guia-de-accion-para-los-centros-de-trabajo-ante-
el-covid-19

Lineamientos técnicos de seguridad sanitaria en el entorno laboral.

Secretaria del Trabajo y Prevision Social. 18 de mayo de 2020.
https://www.gob.mx/stps/documentos/lineamientos-tecnicos-de-seguridad-sanitaria-en-
el-entorno-laboral

Protocolo para reapertura de Instituciones de Educacion Superior
Federacion de Instituciones Mexicanas Particulares de Educacion Superior. Junio 2020.
https://www.fimpes.org.mx/covid19/images/banners/doctos/protocolo_de reapertura Fl

MPES. pdf

Boletin “Todos Colén”.
Universidad Cristébal Colon. Octubre 2020.

CONTROL DE CAMBIOS:

REVISION FECHA MODIFICACION

0 25/05/2021 Elaboracion

27/05/2021 Revision

28/05/2021 Autorizacién

Elaboré: Reviso: Autoriz6

C.P. Ricardo Martin del S. C. Comité de Retorno al Direccion de Recursos y
Garcés Torres. Trabajo Logistica.

Director de Recursos y

Logistica
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