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Atencidn de usuarios en periodo de contingencia.

1. Antes de abrir las instalaciones

Establecer horarios de trabajo y actividades con el personal, se requerirda por lo menos 2
bibliotecarios por turno. Los horarios de trabajo establecidos por Direccién Académica son de 9:00
a 15:00hrs. Cada biblioteca debera consultar con las autoridades los dias que se podra ofrecer
servicio.

Se deberd aceptar Unicamente un aforo maximo del 50%, en las areas autorizadas.

-ldentificar las dreas que se podrdn utilizar.

-Colocar seializacidn por drea, puede ser por color o por nimero.

Areas:

Fecha de Revision: 03/09/2020 No de Revision: 0 SAM ITR 04

Péagina 3 de 25



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE

CHIHUAHUA Coordinacién General SUBA

Ejemplo:
-Colocar numeracién visible en la superficie de las mesas, los cubiculos, los equipos de cémputo

habilitados.

Elaborar el control de accesos, ya sea con alguna ficha que coincida en color y con el nimero de

espacios habilitados.
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Se anexa un formato de Rol de actividades del Personal (Anexo 3), en el que las actividades diarias,

dependerdn de las necesidades de cada biblioteca.

En caso de que se ofrezca servicio solo de turno matutino, se debera asignar los dias en que debera
acudir el personal de cada turno.

Colocar carteles con el Numero de atencidn COVID-19 614 4293 300 Ext. 10004

*911

Se atendera a cada alumno de forma individual respetando el turno y la distancia.

Todas las renovaciones se realizaran en linea.

Las actividades que se realizaran seran:

Préstamo externo de material documental.

Devolucién del material documental

En caso de que se autorice el uso de la sala de lectura, se permitira solo un usuario por mesa.

En caso de que se autorice el uso de los centros de computo, deberan utilizarse Unicamente al 50%

de su capacidad, respetando la distancia entre usuarios.

Segregacion del material documental devuelto, debera colocarse en carritos y permanecera 14 dias
segregado antes de pasar a acervo. En caso de que el personal de biblioteca realice una desinfeccion
del material documental segregado, este podrd reducir el plazo en 7 dias para colocarse en el acervo

y ser prestado de forma inmediata. Es muy importante que una vez que el material documental sea
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reacomodado en el acervo, se verifique la desinfeccién del carrito, con sales cuaternarias de 4ta o
5ta generacién, antes de volver a colocar libros en él.

Este periodo de acuerdo con la tabla que se muestra a continuacion:

m w Plastic Gown .
Glass SARS Latex glove n
Stam PY cm:tuaa
Wood sans Steel *
Sewn P9 SARS covars
Seza P9 CoromITIGS
O alon - Smam ISE&£0CK)  SARS
Metal RS SARS ey Copper
4 SARS CoronaTing Sl Swam P9
BARE T s HKU9849 T
cofonavIus 1 <otonavIus
Swam P9 Stz P9
sd A, M 69 44 > 45 24h 24 <Sh 23d 24h

Fuente de imagen: Fathizadeh, H., Maroufi, P., Momen-Heravi, M., Dao, S., Kdse, S., Ganbarov, K.,
Pagliano, P., Esposito, S., & Kafil, H. S. (2020)

Se sugiere que a cada carrito que contenga material para segregacion se le coloque de forma
impresa la informacion del Anexo 4 incluido en este protocolo y que el Jefe de Biblioteca sea quien
verifique el proceso de confinamiento.

Areas administrativas

Antes de abrir el acceso al personal se deberan verificar los siguientes aspectos utilizando el formato
de Registro de Verificacién de dreas:

-Verificar que las instalaciones estén limpias (en caso necesario apoyarse con el personal de
limpieza)

-Verificar que se cuente con suficiente gel antibacterial, cubrebocas y guantes para todo el personal.
-Verificar que exista material de limpieza para las areas que se utilizaran.

-Verificar que exista un depdsito para los residuos generados por el Equipo de Proteccién Personal

(EPP), tales como guantes y/o tapabocas y que se encuentre sefializado.
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En el Anexo 5 se incluye un Registro de verificacion de dreas de Biblioteca y en el Anexo 6, se incluye

el Registro de entrega de equipo de proteccién personal por bibliotecario.

Tener los carritos suficientes o mesas en las que se segregardn los materiales y en los que los alumnos

colocardn los libros para devolucion.

Lineamientos de comunicacidn sobre el funcionamiento de las areas Administrativas y las

Bibliotecas del SUBA, en periodo de contingencia sanitaria.

¢QUE SE ¢QUIEN SE | ¢COMO LO ¢CUANDO ¢A QUIEN INFORMACION
COMUNICA | COMUNICA | COMUNICA SE SE DOCUMENTAD
? ? ? COMUNICA? | COMUNICA A
?
Actividades Jefe de Reunién de | Antes de abrir Personal Rol de
y roles de Biblioteca / trabajo las Bibliotecario. actividades
trabajo por | Jefe del area instalaciones Personal de Registro de
puesto administrativ a los usuarios | intendencia. entrega de
a equipo de
proteccion
personal a
bibliotecarios.
Actividades Jefe de Reunién de Diariamente Personal Rol de
en el filtro de Biblioteca trabajo asignado actividades
acceso. para cubrir Registro de
esa entrega de
actividad. equipo de
proteccion
personal a
bibliotecarios.
Numeros de Jefe de Reunién de Diariamente A todo el N/A
atencion. Biblioteca trabajo personal
Mecanismo Jefe de Reunién de Diariamente Personal N/A
de Biblioteca trabajo Bibliotecario.
segregacion
del MD
recibido
Seguimiento Jefe de Correo Semanalment Coord. Informe semanal
a servicios Biblioteca / electrénico e General
Jefe del &rea
administrativ
a
Jefe de Correo Semanalment Coord. Informe semanal
Incidentes Biblioteca / electrénico e General
relativos al | Jefe del area
COVID-19 administrativ
a
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2. Apertura de las instalaciones
Antes de abrir el acceso a los usuarios se deberan verificar los siguientes aspectos utilizando el
formato de Registro de Verificacién de areas:
-Verificar que las instalaciones estén limpias (en caso necesario apoyarse con el personal de
limpieza) Se recomienda que se incluyan en el material, las sales cuaternarias de 4ta y/o 5ta
generacion, para limpiar superficies.
-Verificar que se cuente con suficiente gel antibacterial, cubrebocas y guantes para todo el personal.
-Verificar que se cuente con suficiente gel antibacterial para los usuarios.
-Verificar que exista material de limpieza para las dreas que se utilizaran.
-Verificar que exista un depdsito para los residuos generados por el Equipo de Proteccion Personal

(EPP), tales como guantes y/o tapabocas y que se encuentre sefializado.

-Cerrar el acceso de los alumns al acervo.

-Delimitar las distancias entre los usuarios con sefiales colocadas sobre el piso, estas pueden
marcarse con cintas de colores o alguna sefializacién impresa.

-Verificar la cantidad de carritos que se tendrdn para separar el MD recibido.

-Solicitar la desinfeccion del edificio, de acuerdo con el servicio proporcionado por la Facultad de
Ciencias Agrotecnoldgicas cuando menos cada 21 dias, que es el tiempo que dura el efecto de la

nebulizacion.

Esta actividad se realizara una vez a la semana hasta que las autoridades determinen la fecha en la
gue se reactivaran totalmente los servicios.

Se incluye el Anexo 5, con el Registro de verificacion de las areas de Biblioteca.

Fecha de Revision: 03/09/2020 No de Revisién: 0 SAM ITR 04
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Filtro de acceso.
Contar con un filtro de acceso, para garantizar que todas las personas que accedan a la biblioteca

utilicen tapabocas y que desinfecten sus manos con gel.
Garantizar que la persona asignada al filtro conozca las actividades que debe realizar y que cuente
con el material y equipo de proteccidn personal, de acuerdo con lo establecido en el Anexo 1 Filtro

de acceso para las Bibliotecas de la UACH para la deteccion del SARS-Cov 2, COVID-19.

3. Atencidn al publico: Préstamo y devolucién del material documental
Préstamo de material documental:
La estanteria estara cerrada al publico, por lo que los bibliotecarios deberan localizar los materiales
solicitados por los usuarios.
El bibliotecario asignado al préstamo de material documental, deberd atender a un alumno por
solicitud y desinfectar sus manos luego de cada préstamo.
También podrd solicitar el MD via correo electronico de acuerdo con la solicitud hecha desde PRIMO
en el que el alumno deberd localizar el MD de acuerdo con el tutorial de Solicitud en Linea de Péstamo

de Libros que estd en el siguiente enlace: https://view.genial.ly/5f3fe470e5d8140d6137acbe/

Devolucién de material documental:

El bibliotecario asignado a la devoluciéon de material documental, deberd indicar al alumno que le
dicte o le acerque el libro de forma que pueda verificar el cédigo de barras y realizar el proceso de
devolucion en el médulo de circulacion del Aleph. Asi como realizar una verificacion visual de que el
libro se encuentra en buen estado.

Deberd indicarle al alumno que deje el MD en los carritos, colocados cerca del mdédulo.

Ventaja: Se cuenta con mayor control del material documental, asi como del contacto de personas
que puedan estar ingresando al area.
Desventaja: El servicio sera mas tardado y el punto critico sera la cantidad de usuarios que puedan

estar a la espera.

Otros servicios:

Fecha de Revision: 03/09/2020 No de Revisién: 0 SAM ITR 04

Péagina 9 de 25


https://view.genial.ly/5f3fe470e5d8140d6137acbe/

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE

CHIHUAHUA Coordinacion General SUBA
Atender a los pasantes para donacién de libros en horas y dias establecidos.
Dar asesorias sobre acceso a bases de datos via webex.
Difundir el servicio de referencia y asignar a un bibliotecario para que realice el servicio.
Ofrecer a través de las redes sociales informacidn y mantener las cuentas abiertas en el horario

laboral asignado para atender dudas de los usuarios.

Fecha de Revision: 03/09/2020 No de Revisién: 0 SAM ITR 04
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Filtro para las Bibliotecas de la UACH para la deteccion del SARS-Cov 2,
covid-19

El filtro deberd colocarse en la entrada de cada biblioteca.
ACTIVIDADES DEL PERSONAL ASIGNADO AL FILTRO:

- Contar con equipo de proteccidn personal indispensable consistente en careta, cubre boca

bicapa, y guantes desechables, (bata desechable opcional)

- Estar capacitado en colocacién, precauciones preventivas y desecho del equipo de protecciéon

personal.

- Ser capacitado para realizar una deteccion oportuna de portadores con SARS-Cov-2, covid- 19,

con los sintomas principales de la misma.

-El personal debera retirarse su equipo de proteccion personal y colocarlo en el recipiente que se
haya designado para ello. Al término de la jornada debera realizar lavado de manos y colocacién
de gel antibacterial en las manos, no retirarse el cubrebocas bicapa hasta el final de la jornada y

colocarse uno nuevo para salir del recinto universitario.
- Contar con gel antibacterial.

- Contar con termémetro infrarrojoists!

kR

el

- Se colocara un tapete desinfectante de calzado a la entrada de la Biblioteca.

- Sélo se permitira el acceso de una persona por vez y hasta que concluya su tramite y se haya
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retirado del sitio se permitira el acceso a otra.

INGRESO DE LOS USUARIOS.

-Revisar a cada persona que desee ingresar a las instalaciones.

Coordinacién General SUBA

- Solicitar al usuario que acepte la revisién, aclarando que es importante para la deteccién de

casos SARS-Cov-2, covid-19.

-Solicitar el uso de cubre bocas, lavado de manos y sana distancia, de forma obligatoria mientras

permanezca en las instalaciones.

- Preguntarle si presenta algun tipo de signo o sintoma referente a la enfermedad. (fiebre, dolor

de garganta, tos, dificultad para respirar).

- Tomarle la temperatura, con el brazo hiperextendido, con un termémetro tipo infrarrojo para no

tener contacto con la persona.

Uso del termdémetro:

1. Debera de estar al menos 5cms retirado de la region frontal interorbitaria (a la mitad

de la frente) dirigiendo el rayo hacia el occipucio.

2. Realizar el disparo para la correcta lectura de la temperatura.

Datos a identificar:

Criterio Rangos de temperatura Acciones a tomar
Normal Temperatura entre los 36 a 37.6 grados Permitir el acceso
centigrados
Elevada Mayor a 37.7 grados centigrados Deberd reportarse como

hipertermia y se le indicara
a la persona ir a consulta
ademas de retirarse de las
instalaciones.

Riesgosa

De 39.5 a 40 grados centigrados.

Es signo de alarma para
covid-19 y se debera enviar
directo a un consultorio o
unidad médica.

Fecha de Revision: 03/09/2020
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- Solicitarle que use el gel antibacterial.

-Solicitarle que realice la desinfeccion de su calzado en el tapete.

Anexo 2 Carteles

CARTEL1

ATENCION

Medidas de contingencia.
Horario temporal:

Lunes y jueves de 9:00 a
13:00hrs

El area de acervo
permanecera cerrada.

Se reducira la capacidad de
atencion en las instalaciones
al 50%

Fecha de Revision: 03/09/2020 No de Revisién: 0 SAM ITR 04
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CARTEL 2

Antes de entrar

Utiliza tu cubrebocas.

Guarda tus bebidas y alimentos o déjalos en los
estantes.

Sigue las instrucciones que te proporcionen en el
filtro.

Ahi te tomaran la temperatura, te pediran que te
pongas gel antibacterial.

~ o B
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En caso de malestar

* Notificalo en el filtro
* Acude al consultorio médico
* Llama al: (614) 429-3300 Ext 10004
Al 911 o al 800-00-44-800

Fecha de Revision: 03/09/2020 No de Revision: 0 SAM ITR 04
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* Lava tus manos con frecuencia

personas.
* Acude solo

consideres necesario.
* Sigue las instrucciones del personal

a2 [wis ()<

Indicaciones generales

&

* Mantén una distancia minima de 1.5mts de otras

» Utiliza el gel de los dispensadores las veces que lo

Fecha de Revision: 03/09/2020 No de Revisién: 0
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Servicios disponibles

-Préstamo y devolucién de libros.

-Uso de equipo de codmputo
Unicamente en los equipos
habilitados.

-Uso de cubiculos individuales i
unicamente en los cubiculos
sefalados.

-Uso de sala de consulta,
Unicamente un usuario por mesa.™"

-Todas las renovaciones se
realizaran en linea. :

Fecha de Revision: 03/09/2020 No de Revision: 0 SAM ITR 04
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CARTEL 6

Coordinacién General SUBA

AREA DE SEGREGACION DE
MATERIAL DOCUMENTAL

Fecha de Revision: 03/09/2020 No de Revision: 0 SAM ITR 04
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CARTEL 7

Coordinacién General SUBA

@ AREA DE PRESTAMO
Y DEVOLUCION DE
LIBROS
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Anexo 3 Rol de actividades del personal por contingencia SARS CoV 2 (COVID-19)

Biblioteca: Fecha de elaboracion:
Elaboré (Nombre del Jefe de Biblioteca o Area Administrativa):

Semana del xxx al xxx de mayo
Nombre del | Turno Lunes Martes | Miércoles | Jueves | Viernes Sabado
bibliotecario
Devolucién Limpieza vy
Préstamo orden de
Filtro estanteria.
Cémputo Acomodo de
libros y
quitar polvo.
VERIFICAR
cierre de
instalaciones

-Las actividades diarias, dependeran de las necesidades de cada biblioteca.

Fecha de Revision: 03/09/2020 No de Revisiéon: 0 SAM FOR 10
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Anexo 4 Material documental segregado por contingencia SARS CoV 2 (COVID-19)

Fecha de inicio de segregacion:

Fecha de desinfeccion:

Fecha de término de segregacion e ingreso al acervo

Carrito desinfectado: Si__ No

Verificado por:

Fecha de Revision: 03/09/2020 No de Revision: 0 SAM FOR 11
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Anexo 5 Registro de verificacion de insumos por contingencia SARS CoV 2 (COVID-19) en areas
de Biblioteca.

Coord. General y/o Biblioteca:

Responsable de |a verificacién (Nombre del Jefe de Biblioteca o Area Administrativa):

Fecha:

Concepto Si/ No Cantidad

Instalaciones limpias.

Gel antibacterial

Cubrebocas para el personal.

Guantes para el personal.

Gel antibacterial para los usuarios.

Tapete antibacterial

Material de limpieza para las areas que se utilizaran, jabdn de
manos (liquido), cloro y limpiadores de tela.

Sales cuaternarias de 4ta y/o 5ta generacion.

Acceso del acervo a los usuarios, esté cerrado.

Distancias delimitadas entre los usuarios.

Carritos disponibles para separar el MD recibido.

Depdsito sefializado para residuos de EPP
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DFE
CHIHUAHUA Coordinacion General SUBA
Anexo 6 Registro de entrega de equipo de proteccidn persona por bibliotecario asignado al

filtro.

Coord. General y/o Biblioteca: Fecha de entrega:

Nombre y firma
Responsable de entrega de material
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE

CHIHUAHUA Coordinacién General SUBA

Historial de Revisiones

No. de Descripcidon de la Revision Fecha de
Revision Revision
0s/c Se agregod el Anexo 1 Filtro para las Bibliotecas de la UACH para la 2020-06-04

deteccién del SARS-Cov 2, covid-19
Se incluyeron carteles informativos como anexos.

1s/c Se elimina el parrafo de disposicion de los residuos de equipo de 2020-08-18
seguridad de los usuarios.

Se incluyd en las referencias el Protocolo de la UNAM.

Se ajusta el periodo de confinamiento.

Se agregaron los criterios de verificacion del material en
confinamiento.

Se agrego el uso de Sales cuaternarias para limpieza.

Se modificé el proceso de devolucién de MD de acuerdo con las
indicaciones del Secretario Ejecutivo del Comité de Salud de la UACH.

2s/c Se incluyen en el titulo las siglas de SARS CoV 2. Se elimina la 2020-08-24
indicacion de llenar el Documento de No riesgo, asi como la
instruccidn de lavado de manos. Se sustituyo el término sanitizacién
o sanitizante por desinfeccién o desinfectante.

Se incluyeron ejemplos de identificacién de aforo por areas.

Se incluyd el enlace al tutorial de Solicitud en linea de préstamo de
material documental.
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