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GOBIERNO DEL ESTADO

B Ee k.

LINEAMIENTOS
GENERALES

Todo el personal debera ser capacitado en areas
de comportamiento saludable en temas como:

@ Cubrirse la narizy boca al toser o estornudar, con un pafiuelo desechable o el angulo
interno del brazo.

® No escupir. Si es necesario hacerlo, utilizar un pafuelo 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 ojos.

® Limpiary 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.

® No compartir entre los trabajadores celular, utensilios de cocina, equipo de
proteccidn, papeleria, plumas, etc.
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Controles sanitarios fisicos

Realizar limpieza y desinfectar sus herramientas de trabajo,
intercomunicadores, manijas de puertas, computadoras, celulares y
demads elementos incluyendo objetos personales asignados.

Asegurarse de que los trabajadores cuentan con dispensadores de
alcohol al 70% o gel desinfectante base alcohol al 70%.

Aquellos centros que hayan permanecido cerrados, proceder a una
apropiada limpieza y desinfeccion antes de reanudar la actividad.

Proveer de productos sanitarios y de equipo de proteccion personal a
las y los trabajadores, incluyendo cubre bocas, lentes protectores y/o
caretas.

Contar con dep0ositos de productos desechables y de uso personal.

Asegurar la sana distancia en el centro de trabajo 1.50 a 2.0 metros,
asi como la ventilacion natural en los lugares que es posible.

Senalizaciones o marcas en el piso, sillones indicando los lugares de
trabajo, respetando siempre la distancia minima entre cada puesto de
trabajo, de al menos 1.5 metros.

Ensucaso, enelmomentoenque entre operacion comedor, contemplar
horarios escalonados o barreras fisicas en la misma mesa separando
a un comensal de otro (las barreras separan el frente y los laterales
de cada trabajador), asi mismo, la distancia entre mesas asegura la
distancia minima entre trabajadores de 1.5 metros.

Adaptaciones similares deberan aplicarse a otro tipo de areas comunes
o bien operaciones de la empresa segun su giro.

Evitar temporalmente y hasta nuevo aviso de la autoridad sanitaria, los
eventos masivos, reuniones y congregaciones de mas de 15 personas.

En su caso, cambios de filtros de sistema de aire acondicionado.
En areas de constante trafico de personas externas (clientes,

proveedores), contar con un programa de desinfeccion de dareas,
regular y sistematico.
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Clientes

Dependiendo el area destinada a la atencion, para aquellos servicios que requieren de
la presencia fisica de los clientes, deberan generarse las condiciones necesarias para
que el espacio utilizado para esta actividad permita que la sana distancia (1.5-2.0
mt) sea respetada.

Se promovera la atencion por medio de citas o reservaciones, con la intencién de
evitar la aglomeracion dentro o fuera de la instalacion empresarial.

Para el pago de los bienes y servicios, se promovera el uso del pago electronico, ya
sea por medio de tarjetas o bien transferencias electrdnicas.

El manejo del dinero en efectivo o de las tarjetas, implicara que se saniticen las
terminales punto de venta cada ocasion que se utilicen y que la higiene de manos sea
constante en cada transaccion, sea en efectivo o en plastico.

Controles de ingreso y egreso

Contar con espacios especificos para el ingreso y salida del personal y clientes. Si solo
se tiene un acceso, dividir por medio de una barrera fisica asegurando la sana distancia.

Contar con tapete sanitizante al ingreso y egreso de la instalacion, de utilizacion
obligatoria.

Contar en los accesos con lavamanos con jabon, agua y toallas de papel desechable, o
en su caso, con dispensadores de alcohol al 70% o gel desinfectante base alcohol al 70%.

Toma y registro de temperatura de los trabajadores y clientes.

Si el trabajador o cliente presenta 37.5 °C o mas de temperatura corporal y/o sintomas
de enfermedad respiratoria sera necesario, al trabajador, enviarlo atencién médicay no
podria ingresar al centro de trabajo y al cliente no permitirle el acceso al establecimiento,
haciéndole las recomendaciones pertinentes de atencion.

Aplicacion de cuestionario verbal al personal y registro en bitacora de ingreso, que
debera contener como minimo sintomas en las ultimas 24 horas y asistencia a lugares
concurridos.

Proporcionar cubre bocas al ingreso al personal, asegurando su uso durante su
jornada laboral.
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Controles de ingreso y egreso

Todo personal que tenga contacto directo con clientes, proveedores o visitas de otra
indole, tendra que acudir al centro de trabajo evitando utilizar joyeria, accesorios y
en el caso de los varones, preferentemente sin barba ni bigote.

Control de visitas, proveedores y contratistas en materia de higiene, sana distancia, uso
obligado de cubre bocas que debe seguirse al ingreso, permanencia y salida del lugar.

Se promovera, de ser el caso, la utilizacion de medios o plataformas digitales que
permitan a la distancia atender clientes, proveedores y demas actores de la cadena
productiva o de valor del negocio.

Con la finalidad de bajar la densidad de personal dentro de la empresa, también se
promovera el trabajo a distancia y desde casa.

Manejo de personal en
condiciones especiales:

Se permite al personal en condicion de vulnerabilidad (diabetes, hipertension,
embarazo, afecciones respiratorias, etc.) no presentarse al centro de trabajo con el
fin de cumplir con el resguardo domiciliario corresponsable.

En la medida de lo posible, se promovera y permitira el trabajo flexible, como el
trabajo en casa u horarios escalonados para reducir la cantidad de trabajadores que
deben estar en el lugar de trabajo en un momento o en un lugar especifico.

Identificar a trabajadores que hayan estado en contacto con una persona infectada
y enviarlos a casa. Indicarles que, en caso de presentar sintomas, acudan a revision
meédica.

Evitar el retorno de trabajadores enfermos sin contar con la evaluacion médica
pertinente.

Fomentar y brindar confianza para que las y los trabajadores se retiren ante la
presencia de sintomas de la enfermedad.
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.

Establecer.n]ecar]ismos de
control y vigilancia en:

La reposicion del liquido desinfectante en los dispensadores.

Que se mantenga la sana distancia en los espacios de trabajo.

Supervisién y recordatorio del lavado de manos constante.

Cuando la empresa tenga mas de 20 trabajadores, se instalara una comision mixta
de seguridad e higiene como mecanismo interno de supervisidon y seguimiento al
cumplimiento de los protocolos implementados.

La utilizacién de uniformes. Estos deberan ser lavados diariamente. De preferencia,

ponérselos hasta la llegada al centro de trabajo e igualmente quitarlo a la salida del
mismo.

Capacitar y reiterar las medidas necesarias
a todo el personal en el comportamiento en
casa y fuera del area de trabajo:

Recomendaciones en limpieza y desinfeccidn de casa habitacion.
Cuidados de una persona enferma o contagiada de Covid-19.

Compra y manejo de alimentos y otros articulos esenciales en el hogar.
Cuidados al llegar a casa.

Comportamiento social y recreativo.

Cuidados durante los traslados casa-trabajo-casa, particularmente en el
uso del transporte publico.
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¢ TIENES UN
RESTAURANTE?

Recuerda que tendras que poner especial atencion en lo siguiente:

Senalamientos, tales como carteles con las medidas sanitarias indispensables,
asi como informacion relevante al comportamiento durante la pandemia.

Guardias de personal con la intencién de reducir la plantilla laboral activa.
Preferentemente funciona en un horario entre las 8 am y las 22:00 hr.
Mesas de 2 a 4 personas madximo.

50% de aforo respecto a tu operacion regular, maximo 50 personas dentro del
establecimiento, incluyendo personal en servicio.

Sanitizacion de cada mesa, con sus utensilios, por cada cambio de cliente (s).
Consumo de alcohol tnicamente con alimento.

Disena y utiliza menus desechables o digitales. En caso de no poder hacerlo,
asegurate de sanitizarlos después de que cada cliente los utilice.

Durante todo el tiempo de atencion al cliente, el mesero o quien preste atencion,
deberad portar cubre bocas, careta, cofia y guantes desechables.

No debes ofrecer servicio de Buffet.

Los sanitarios y estaciones de servicio, deberan sanitizarse cada hora y se
llevara bitacora al respecto.

Todos tus insumos, al momento de recepcion, deberdn ser sanitizados antes de
usarlos o almacenarlos.

Promover el uso de comercio electronico, pedidos a domicilio o servicio para llevar.
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¢TIENES UN
HOTEL?

Recuerda que tendras que poner especial atencion enlo siguiente:

e Todos los espacios comunes tales como Lobby, recepcion,
- elevadores, bafios comunes, etc., deberan ser sanitizados cada
hora y llevar una bitacora al respecto.

¢ Poner atencion a la salida de los huéspedes en areas de contacto

. frecuente tales como cortinas, apagadores, mesas, controles
remoto, chapas, teléfonos, tapetes y bafos. Estos deben ser
perfectamente desinfectados antes de que ingrese otro huésped.

® Los procesos de limpieza de la habitacion deben realizarse todos
. los dias durante la contingencia del COVID-19, sea que hayan sido
utilizadas o no, usando desinfectantes para tal fin.

e Recuerda que el servicio que ofreces, hasta un nuevo aviso, se
. restringe a viajeros de negocios o de estricta necesidad. No debe
atenderse turismo ludico.

e No estan permitidas las convenciones o eventos de hospedaje
masivo.

PROTOCOLO DE SANIDAD EN UN ENTORNO COVID-19



GOBIERNO DEL ESTADO .

am=  JTIENES UN
&” “COMERCIO AL DETALLE?

Recuerda que tendras que poner especial atencion en lo siguiente:

e Promover que la visita del cliente sea unitaria. Evitar atender grupos
.o familias. Inclusive, restringir la entrada al establecimiento a una
sola persona.

¢ Se recomienda que se establezcan horarios de atencion para

. personas de grupos vulnerables, tales como tercera edad,
embarazadas, diabéticos, etc., cuidando siempre el aforo limitado
en numero y el cuidado de la sana distancia.

e Establecer el numero maximo de clientes que se puedan atender

. dentro del local en funcion de las dimensiones de éste, para
anunciarlo a la entrada del establecimiento y ademas llevar un
control de acceso al mismo.

® La recepcion de mercancias siempre debera realizarse con la
. proteccion adecuada del personal, cubre bocas, careta, guantes.

e Promover el uso de comercio electronico, pedidos a domicilio o
servicio para llevar.
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¢TIENES UNA
INDUSTRIA?

Recuerda que tendras que poner especial atencion enlo siguiente:

e Tendras que hacer una clasificacion de riesgos por ocupacion o

- condicion de vulnerabilidad en funcion de sus actividades al
interior de la instalaciéon industrial: por ocupacidon se refiere a
de la cercania del trabajador con personas o del nivel de contacto
repetido o extendido con fuentes posibles de contagio con motivo
de su trabajo; mientras que condicion de vulnerabilidad es el
personal que independientemente de su ocupacion o funcidon en
el centro de trabajo, tiene un nivel de riesgo mayor que puede
incrementar la posibilidad de contagio y comprometer su salud.

e ldentificando estos riesgos, deberas disefiar protocolos especiales
. para esta condicion, buscando siempre que se minimice el riesgo
de frecuente contacto, pues éste promueve los posibles contagios.

e Mientras las condiciones sanitarias no cambien, se tendra que

buscar la forma de trabajar con un aforo no mayor al 30% del
personal regular.
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¢TIENES UNA )
GUARDERIA?

Recuerda que tendras que poner especial atencion enlo siguiente:

® Siempre el personal debera lavarse las manos con agua y jabon o gel
antibacterial con base alcohol al 70% al momento de:

e Al acceder a la guarderia
e Antes y después de la alimentacién de nifios y nifas.
e Antes y después de hacer un cambio de paial.

e Antes y después de atender a un nifio o nifia enfermo
(que haya enfermado durante su estancia en la guarderia).

e Antes y después de limpiar la nariz de un nifio o nifa.
e Antes y después de ayudar a un nifio o nifia a ir a un retrete.

® Implementar el uso de un horario escalonado para la recepcion y
entrega de los menores con la finalidad de evitar aglomeraciones.

® Restringir la entrada de los padres o tutores de los infantes al interior
del establecimiento. Se sugiere disefiar una barrera fisica (mostrador)
para direccionar este comportamiento.

¢ Bajoninguna circunstancia se debe recibir a algininfante que presente
- sintomas de enfermedad.

® Se debera realizar el control de sintomas y temperatura al padre o
tutor que entregue al infante. En caso de presentar algun sintoma
asociado a la enfermedad y aunque el infante no lo presente, no se
podra recibir a la criatura.
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¢TIENES UNA
ESTETICA?

Recuerda que tendras que poner especial atencion enlo siguiente:

® Los clientes deben ser atendidos con previa cita con la finalidad de
. controlar el aforo dentro del establecimiento.

® Se debe notificar al cliente que no debe traer acompaiantes.

e Debes prever el tiempo de atencién por cliente, para evitar que se
- empalmen citas.

® No permitir que el cliente se desplace libremente por el salén.
¢ No ofrecer revistas.
Reducir la decoracion y objetos expuestos en el salon.

® Siempre debes tener un maximo del 50% de la capacidad de atencion,
. con la intencion de evitar aglomeramientos.

¢ Siempre después de cada servicio, todo el equipo que se haya utilizado
en la atencion del cliente, debera ser debidamente sanitizado.

PROTOCOLO DE SANIDAD EN UN ENTORNO COVID-19



————

GOBIERNO DEL ESTADO

> ¢ TU EMPRESA ES

LOGISTICA?

Recuerda que tendras que poner especial atencion en lo siguiente:

Se deberan planificar las rutas identificando, especialmente en rutas de larga
distancia, los lugares en los que se van a realizar paradas (por ejemplo: para repostar,
descansar, uso de aseos...) y asegurarse, previamente, de que disponen de los servicios
necesarios o buscar opciones alternativas.

Se planificaran las entregas/recogidas de mercancias que se van a llevar a cabo
en cada ruta de manera que se organice la disposicion de la carga en el vehiculo
adecuadamente, minimizando asi el tiempo de entrega y evitando manipulaciones
innecesarias de la mercancia (lo primero que se va a descargar debera estar lo mas
cerca posible de la puerta de la caja).

Es esencial disponer previamente de informacion especifica acerca de las medidas
excepcionales que se estan aplicando para evitar contagios en los centros donde se
realice la carga/descarga de mercancia.

El conductor dispondra de los datos de contacto del cliente y acordard el diay la hora
de la recogida/entrega de la carga de la manera mas precisa posible para que este
pueda adoptar las medidas organizativas necesarias encaminadas a evitar o disminuir
la concurrencia entre distintos transportistas al mismo tiempo.

Se acordaran con el cliente, previamente, formas alternativas para la entrega y
recepcion de la documentacion que eviten el contacto con personal del centro de
carga/descarga de mercancias (por ejemplo: correo electrdnico, teléfono, etc.).

Cuando deba realizarse el precintado/desprecintado de los vehiculos, se adoptaran las
medidas higiénicas adecuadas para evitar contaminar el citado precinto. El personal
del centro logistico/almacén que realice estas tareas debera lavarse las manos antes y
después de llevarlas a cabo, y siempre utilizando cubrebocas.

Se acordara con el cliente por teléfono, correo electrénico, etc., con antelacion
suficiente, cdmoy quién vaallevar a cabo la carga/descarga de la mercancia evitando,
cuando se pueda, cualquier tipo de contacto directo o manteniendo, en todo caso,
una distancia de 2 metros.
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¢ERES UN
CENTRO COMERCIAL?

Recuerda que tendras que poner especial atencion enlo siguiente:
® (Cada establecimiento de la zona comercial debera exhibir su aforo
: maximo en el exterior del establecimiento.
¢ Se deberan sanitizar bancas, banquetas y superficies de contacto

comun al inicio de cada dia y con la frecuencia necesaria durante el dia

para mantener los espacios limpios y llevar una bitacora al respecto.

® Evaluarlaposibilidad deinstalar tiineles sanitizantes para su colocacién
en los principales puntos de acceso a la zona comercial.
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ey ¢ERES COMERCIANTE
EN UN TIANGUIS?

Recuerda que tendras que poner especial atencion enlo siguiente:

e Junto con el ayuntamiento, deberdn determinar una sana distancia
. entre puesto y puesto, con la finalidad de evitar aglomeraciones.

¢ No deberas permitir que el cliente manipule la mercancia, esta
atencion te corresponde y siempre sera utilizando el equipo de
proteccion necesario, cubre bocas, careta, cofia y guantes desechables

® No deberas a atender a mas de un cliente por oportunidad. No se
- debe tener a varias personas juntas en el punto de venta

® Previo a la instalacion de tu puesto, deberas sanitizar tu espacio y el
. derredor, asi como todos los utensilios y materiales que utilices para el
armado de tu punto de venta

® Cada vez que entres en contacto con dinero, deberas utilizar gel
bactericida o bien lavarte las manos.
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