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INTRODUCCION.

Ante la emergencia sanitaria global provocada por el COVID-19, las Instituciones de
Educacion Superior nos encontramos ante una serie de retos que nos obligan a adaptar
nuestros procesos académicos y administrativos a las modalidades virtual y a distancia.
La Universidad Autbnoma de Nayarit ante la emergencia sanitaria global provocada por
el COVID-19 se ha visto inmersa en implementar nuevos esquemas de trabajo y
protocolos de seguridad que permitan disminuir el riesgo de contagio durante el periodo
de reincorporacion a las actividades presenciales que iniciara el 6 de julio de 2020.

La Universidad Autbnoma de Nayarit se encuentra inmersa en un reto de transicion e
implementacion de medidas no convencionales para la ejecucion de sus procesos; ya
gue para restablecer el curso ordinario de las actividades se debe complementar la
supervisiéon y el seguimiento constante de las medidas de prevencion recomendadas por
las autoridades sanitarias, asi como una planeacioén clara y precisa de los procedimientos
administrativos.

El retorno de las actividades sustantivas y adjetivas a partir del 6 de julio de 2020 en la
Universidad Autonoma de Nayarit, debera realizarse de forma progresiva y constante, a
través de una serie de estrategias, bajo disposiciones de regulacion sanitaria e
interlocutores que permitan socializar a todos los miembros de la comunidad universitaria
cada una de las medidas de proteccidn, prevencidon y accion para evitar, en la medida de
lo posible, nuevos contagios de coronavirus al interior de la maxima casa de estudios.

Uno de los principales retos que tendra la administracién central durante el periodo en
gue continde la emergencia sanitaria por COVID-19 sera la revision y evaluacién de estas
estrategias, que permitan seguir trabajando de manera conjunta, ordenada y segura, con
cada organo y dependencia responsable de la “Prestacion de servicios en tramites
académicos, administrativos y de atencién al publico en la Universidad Autbnoma
de Nayarit”.

Para ello, el regreso escalonado involucra las actividades mas esenciales dentro de la
Universidad Autbnoma de Nayarit, con la finalidad de culminar de forma establecida con
programas y proyectos del presente ciclo escolar, esta reincorporacion ha considerado
solo la presencia del personal necesario para realizar las actividades autorizadas de la
comunidad universitaria en las instalaciones de sus diferentes campus en Nayarit.

Los protocolos y directrices se marcan en funcion del conocimiento cientifico y técnico
disponible, que gracias a la cooperacion de especialistas en diferentes areas de la
universidad, ha permitido sobrellevar el virus dia tras dia, requieren ademas de
constantes revisiones de los planteamientos y medidas propuestas por organismos
internacionales como la Organizacion Mundial de la Salud (OMS), asi como instituciones
federales en México, como es el caso de la Secretaria de Salud, el Gobierno Federal, los
gobiernos estatales y finalmente los gobiernos municipales a través de diferentes
instancias. Es fundamental que, al interior de la Universidad Autonoma de Nayarit a través
de la administracion central, asi como sus diferentes Secretarias y Direcciones de
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Unidades Académicas se mantenga informacion actualizada para promover medidas
necesarias que incorporen conocimientos adquiridos sobre el virus y su comportamiento.

Esta Guia toma procedimientos generales aplicables practicamente a cualquier centro de
atencion universitaria académica o administrativa, a la par de medidas recomendables y
aplicables en la mayoria de los casos a cualquier unidad académica ubicada fuera del
campus central. Imperan directrices ya establecidas para diferentes sectores que
desarrollan actividades concretas y que se indican de forma posterior en el presente
documento.

Sirva pues el presente para establecer las bases de operacion para enfrentar la
contingencia sanitaria, desde el ambito administrativo y académico que nos permita en lo
posible, no alterar el orden de los procesos que la Universidad tiene establecidos.
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OBJETIVO GENERAL.

Establecer recomendaciones y lineamientos para el regreso a las actividades académicas
y administrativas relacionadas con el egreso de estudiantes en la Universidad Autbnoma
de Nayarit, con énfasis en la prestacion de servicios y atencién al publico a partir del
6 de julio de 2020 garantizando en lo posible la seguridad para la salud de docentes,
administrativos, trabajadores manuales y estudiantes.

VIGENCIA.

La guia que se presenta tendra validez del 6 al 10 de julio de 2020, lo anterior, sin perjuicio
de que se complemente o sustituya elementos que lo integran, en funcion de la evolucién
e informacién que se disponga por las autoridades competentes.

AMBITO DE APLICACION.

Las medidas implementadas serdn de observancia obligatoria en cada una de las
secretarias, direcciones, coordinaciones, departamentos, oficinas y dependencias de la
de la Universidad Autbnoma de Nayarit.
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MARCO LEGAL.

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos contempla en su articulo 4° la
obligacién de todas las autoridades en el &mbito de sus competencia de proteger el
derecho a la salud de las personas, la Ley Federal del Trabajo establece en el articulo
132, fraccion XVI que es obligacion de los patrones que las instalaciones de los centros
de trabajo cuenten con condiciones en materia de seguridad, salud y medio ambiente en
el trabajo, a efecto de prevenir accidentes y enfermedades laborales. De la misma
manera, el articulo 134 de la misma Ley, establece las obligaciones de las personas
trabajadoras en materia de seguridad y salud.

El Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo (RFSST), la NOM-030-STPS-
2009 sobre servicios preventivos de seguridad y salud en el trabajo y la NOM-019-STPS-
2004 sobre la constitucion, organizacion y funcionamiento de las comisiones de
seguridad e higiene en los centros de trabajo, establecen el marco de actuacién en cuanto
a medidas de prevencién y organizacion a favor de la salud entre empleadores y
trabajadores en los centros de trabajo.

La NOM-030-STPS-2009 establece en su numeral 7, inciso c¢) que los centros de trabajo
del pais, segun su actividad, escala econdémica, procesos de trabajo, grado de riesgo y
ubicacion geografica, tienen la obligacion de incorporar e implementar las
recomendaciones que emitan las autoridades competentes, para lograr una mayor
efectividad y contribuir de manera colectiva a la labor de mitigacion de emergencias y
contingencias sanitarias.

Asimismo, de conformidad con lo establecido en los articulos 147 y 148 de la Ley General
de Salud, los particulares estan obligados a colaborar con las autoridades sanitarias en
la lucha contra enfermedades epidémicas, por lo que la Secretaria de Salud puede
auxiliarse de todos los servicios médicos existentes en el pais en la lucha contra las
epidemias, incluyendo los servicios preventivos de seguridad y salud en el trabajo.
Finalmente esta Guia incorpora las medidas y los decretos publicados en el Diario Oficial
de la Federacion a raiz de la emergencia sanitaria por COVID-19.

El “Acuerdo por el que se establecen las medidas preventivas que se deberan
implementar para la mitigacion y control de los riesgos para la salud que implica la
enfermedad por el virus SARS-CoV-2 (COVID19)”, del 24 de marzo de 2020; las del
“Acuerdo por el que se establecen acciones extraordinarias para atender la emergencia
sanitaria generada por el virus SARSCoV-2”de fecha 31 de marzo de 2020; asi como las
actualizaciones a éste emanadas del “Acuerdo por el que se modifica el similar por el que
se establecen acciones extraordinarias para atender la emergencia sanitaria generada
por el virus SARS-CoV2” de fecha 21 de abril de 2020 y la Guia de Accién para Centros
de Trabajo ante el COVID-19, que emiti6 la Secretaria del Trabajo y Prevision Social el
dia 24 de abril de 2020
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JUSTIFICACION.

La Asociacion Nacional de Universidades e Instituciones de Educacién Superior
(ANUIES) publico una serie de recomendaciones el 17 de abril de 2020 para que las
Instituciones de Educacion Superior (IES) mantuvieran activos sus servicios educativos
durante la etapa de emergencia sanitaria provocada por el COVID-19, reiterando que el
compromiso de las IES en el marco de su responsabilidad social es dar respuesta rapida,
oportuna y garantizar la continuidad de los procesos sin poner en riesgo la salud de la
poblacion.

La Universidad Autonoma de Nayarit es un ente académico por excelencia y la institucion
con mayor cobertura educativa en el Estado en los niveles superior y medio superior, es
pionera ademas en la generacion de conocimiento, por ello su deber de fungir como eje
articulador en la implementacion de técnicas innovadoras para dar continuidad a sus
actividades haciendo uso de las herramientas digitales y adecuando los mecanismos
necesarios para conseguirlo. .El dar cumplimiento a los objetivos que tiene la universidad
y tener un pronto regreso a las actividades ordinarias requiere de dos rutas
fundamentales sin perder de vista que la prioridad es no poner en riesgo la salud de la
comunidad universitaria ni de la sociedad.

Por un lado, es necesario implementar las medidas de prevencion y los habitos de higiene
recomendados por las autoridades sanitarias durante el periodo en que persiste o se
mantiene la vigilancia por COVID-19 y por el otro adecuar estrategias extraordinarias de
operacion que permitan no postergar los servicios que la comunidad universitaria y la
sociedad en general requieren aun en tiempos de contingencia y que ademas son
indispensables para que las actividades del ciclo escolar 2019-2020 concluyan y las del
ciclo 2020-2021, que esta por iniciar, puedan desarrollarse con éxito.

El trabajo colaborativo, el intercambio de buenas practicas y la innovacién en los
procedimientos ordinarios resultan indispensables para llevar a cabo las adecuaciones
temporales que requiere el trabajo administrativo y docente de la Universidad Autbnoma
de Nayarit.

6
Guia Universitaria para atencion al publico de manera presencial en la Universidad Auténoma de
Nayarit ante COVID-19.




UNIVERSIDAD AUTONOMA
DE NAYARIT

EJES RECTORES PARA LA EJECUCION DE LOS PROCESOS Y LA ATENCION AL
PUBLICO DE LA UAN DURANTE EL PERIODO DEL 6 AL 10 DE JULIO.

Transicion de 1. Digitalizacién de los procesos administrativos y
un esquema de académicos
trabajo Hacer uso al maximo de las plataformas y los recursos
estrictamente digitales para continuar prestando los servicios ordinarios
presencial a la de la universidad de manera virtal y a distancia.
flexibilizacion
de procesos a 2. Atencion presencial controlada
distancia Unicamente para los tramites que por su naturaleza asi lo

requiereny a traveés de citas programadas para evitar
grandes concentraciones de personas.

3. Implementacion de protocolos de sanidad

Se debera seguir estrictamente dentro del campus cada una
de las recomendaciones emitidas por las autoridades
sanitarias, sana distancia y reglas de seguridad e higiene
para disminuir los riesgos de contagio

4. Uso obligatorio de cubrebocas y seguimiento
medidas de prevencién

El uso de cubrebocas seréa obligatorio para todas las
personas que accedan a las instalaciones universitarias.

Tabla 1 Ejes rectores para la ejecucién de los procesos y la atencion al pablico de la Universidad Autbnoma
de Nayarit durante la emergencia sanitaria por COVID-19.
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TRANSICION A PROCESOS NO PRESENCIALES EN LA UNIVERSIDAD AUTONOMA
DE NAYARIT DURANTE EL PERIODO DE CONTIGENCIA COVID-19.

En estos momentos, todos hemos modificado de alguna u otra manera nuestros
esquemas de trabajo a partir de la declaratoria de suspension de actividades presenciales
en la Universidad Autonoma de Nayarit desde el mes de marzo y con el anuncio de la
Jornada Nacional de Sana Distancia implementada por el Gobierno de México.
Nuestras actividades académicas o administrativas, sustantivas o adjetivas; se han
desarrollado en este periodo, de una manera cada vez mas cotidiana, el uso de
tecnologias, plataformas digitales, redes sociales y medios de comunicacion, sin duda
han sido de gran utilidad para lograr este fin, sin embargo; existen otras funciones y
procesos que son eminentemente presenciales y esenciales en la trayectoria escolar del
estudiante, en la comunidad docente y en las labores manuales y administrativas, por lo
que; habremos de volver paulatinamente a la prestacion de servicios y atencién del
usuario de manera presencial, pero evidentemente con los cuidados necesarios para este
fin.

La administracion central ha establecido como medida de contencion y prevencion del
contagio de COVID-19 que en la reanudacion de actividades presenciales urgentes se
encuentre solo el personal autorizado para la atencién a estudiantes en los campus
universitarios. Para ello cada Secretaria, Direccion, Coordinacion, Departamento y oficina
debera adaptar sus esquemas de trabajo y medidas de seguridad recomendadas por la
comision de seguridad e higiene universitaria

TRABAJO VIRTUAL O A DISTANCIA.

El trabajo virtual o a distancia permite ejecutar actividades ordinarias sin que los docentes
o trabajadores administrativos asistan de forma fisica a sus espacios laborales y puede
ser un mecanismo esencial para continuar de forma ininterrumpida con las funciones
laborales; de manera que cada érgano o dependencia que la integra debera trasladar el
mayor niumero de procedimientos posibles hacia procedimientos a distancia a través de
las herramientas tecnoldgicas que facilitan la ejecucion y toma de decisiones en tiempo
real.

De acuerdo con la encuesta Nacional sobre Disponibilidad y Uso de Tecnologias de la
Informacién en los Hogares realizada en el 2019 por el Instituto Nacional de Estadistica
y Geografia (INEGI) el 80.4% de la poblacién nayarita tiene acceso las tecnologias de la
informacién y comunicacion (TICs) y pueden hacer uso de equipo de cémputo, teléfonos
inteligentes o internet desde sus hogares.
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TRABAJO PRESENCIAL.

El trabajo presencial sera considerado de manera temporal como altimo recurso para
llevar a cabo los procedimientos y gestiones que resultan esenciales para dar continuidad
y cumplimiento a los objetivos institucionales, tomando en cuenta las siguientes
recomendaciones:

1. Unicamente se presentara el personal directivo y administrativo autorizado para
atender las actividades relacionadas con la entrega de documentacion para los procesos
de egreso de la UAN, cada dependencia universitaria implementara un esquema de
rotacion y guardias laborales con la finalidad de que se cubran las actividades
administrativas de atenciéon al publico el dia asignado y sin descuidar sus
responsabilidades a distancia.

2. En los espacios laborales se deberan cumplir en todo momento con las medidas
de seguridad recomendadas por las autoridades sanitarias.

3. De ser necesario debera realizarse un reacomodo dentro de los espacios laborales
para asegurar la distancia minima de 2 metros entre el personal.

4. Todos los servicios que asi lo permitan deberan implementar un esquema de
atencion al publico a través citas. La agenda de estas debera realizarse a través de las
lineas telefénicas oficiales de cada dependencia y un correo electronico institucional
designado exclusivamente para ello por el responsable de otorgar los servicios.

5. Uso obligatorio y permanente de careta protectora y guantes al personal que se
encuentra en ventanilla o dando atencién al publico.

6. Se deberan evitar en todo momento la concentracion de personas, para ello, se
implementaran medidas de atencién controlada al publico en la prestacion de servicios y
tramites en ventanilla.

7. El ingreso a la Ciudad de la Cultura Amado Nervo sera por el estacionamiento sur
y sera obligatorio el paso por el filtro de sanitizacion asi como el uso de cubre bocas para
todas las personas que accedan a las instalaciones universitarias.

8. Quedaran estrictamente prohibidas las filas o aglomeraciones para la atencion,
para ello, cada dependencia que tiene oferta de servicios debera habilitar una sala de
espera, colocando un maximo de 16 sillas a una distancia de 2 metros entre cada unay,
de preferencia, la sala estara colocada en lugares estratégicos con espacios ventilados
y sin encierro.

9. Cada dependencia debera citar a un méximo de 4 personas por hora, para evitar
la concentracion de personas.
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RECOMENDACIONES GENERALES PARA LA AGENDA DE CITAS Y LA ATENCION
AL PUBLICO DURANTE LA EMERGENCIA SANITARIA POR COVID-19.

Tramites esenciales que requieren de la atencion al publico de manera presencial
en la UAN.

. . : : :
mmmmmmwﬂmw. , I

Todo proceso que sea necesario realizar y como Ultima instancia de manera presencial
en las Direcciones de Atencidn Escolares tanto del nivel superior, medio superior y
posgrado, seran uUnicamente atendidos previa cita pactada con las dependencias
responsables de estas &reas, atendiendo a un maximo de 4 personas por horay en un
maximo de 10 minutos por usuario.

e Solicitud v duplicado d

Las solicitudes de carta de pasante y duplicado de carta pasante deberan realizarse a
través de citas que seran asignadas conforme los pasantes las soliciten y podrian realizar
su solicitud a través de un correo electronico generado por la dependencia responsable.
Para ello es necesario trabajar de manera coordinada con la Secretaria de Administracion
y Finanzas para la realizacién del pago de los documentos evitando que no acudan a
ventanilla més de 4 personas citadas por hora.

. Elal 6 v duplicados d ticad

De forma similar al supuesto anterior, la elaboracion de certificados y duplicados de
certificados podria realizarse a través de citas que seran asignadas conforme los
pasantes asi las soliciten a través de un correo electronico generado para tal fin.

Para ello es necesario trabajar de manera coordinada con la Secretaria de Administracion
y Finanzas para la realizacion del pago de los documentos evitando que no acudan a
ventanilla mas de 4 personas citadas por hora.

. limi Jmites de titulacia

En lo que corresponde a tramites de titulacion debera implementarse un esquema
publicando una agenda Unicamente con los tramites que se quedaron inconclusos hasta
marzo, para que los pasantes acudan Unicamente el dia y hora que se les ha sido
asignado. Para el caso de inicio de tramites, estos seran agendados una vez cubiertos
aquellos que quedaron inconclusos y atendidos en las citas programadas.
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Los trdmites de registro y liberacion de servicio social le corresponden a la Direccion de
Vinculacién Académica de la Secretaria de Extension y Vinculacion, publicara en los
medios oficiales el miércoles 3 de junio de 2020, la agenda para los estudiantes
pendientes de liberacién y registro de servicio social para que asistan a ventanilla
Unicamente en los dias y horarios asignados, Unicamente para estudiantes que solicitaron
su registro en el periodo de enero a marzo.

Los registros posteriores a este periodo, tendran que esperar hasta el mes de agosto en
el siguiente ciclo escolar.

e Tramites de registro y liberacién de practicas profesionales.

De forma similar, la Direccion de Vinculacion Académica de la Secretaria de Extension y
Vinculacién, publicara en los medios oficiales el miércoles 3y jueves 4 de junio, la agenda
para los estudiantes pendientes de liberacién y registro de practicas profesionales para
aquellos alumnos cuyo proceso quedé inconcluso y tramitado en el periodo enero-marzo
de este afio.

La designacién de fechas y horarios se realizara por programa académico y en estricto
orden alfabético, atendiendo a un maximo de 4 personas por hora a partir del viernes 5
de junio.

. I eudo d i1 biblioaraf

Para que los alumnos puedan realizar el tramite y recibir la carta de no adeudo deberan
agendar una cita en la linea telefonica o correo institucional designado por la direccion
de desarrollo bibliotecario.
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LOS NIVELES DE RIESGO.

Tabla 2. Clasificacion del riesgo de los trabajadores por ocupacion o condicién de
vulnerabilidad.

> PERSONAL
e OCUPACIONALMENTE
EXPUESTO
RIESGO quellaeigggicri)g;enmzl ele\gla;c;z Médl_cos Enfermeras
MUY concentraciones de fuentes Eetr)mstas'
ALTO conocidas o con sospecha de aboratoristas
contagio.
Médicos Enfermeras
Paramédicos
Técnicos médicos
RIESGO Aquellas con alto potencial de Médicos forenses
ALTO exposicién a fuentes conocidas Personal que labora en
o con sospecha de contagio. depésitos de cadaveres
Choferes y personal de
ambulancias
Personal de intendencia
en hospitalizacion
] ] Trabajadores con contacto
RIESGO Aquellas que implican contacto altamente  frecuente  con
MEDIO frecue_n;g y cercano de publico en general, personas
exposicion a fuentes con en edad escolar, comparfieros
posibilidad de contagio. de trabajo, clientes, y otros
individuos o grupos
Aquellas que no implican Trabajadores que tienen
RIESGO contacto frecuente y cercano contacto ocupacional minimo
BAJO de exposicién a fuentes con con el publico en general y
posibilidades de contagio. otros compafieros de trabajo

La Secretaria del Trabajo y Prevision Social, en coordinacion con la Secretaria de
Salud, clasifica cuatro niveles de riesgo en razon de la cercania del personal, tanto con
personas infectadas como con fuentes posibles de contagio motivadas por su actividad
laboral.
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De acuerdo con la informacién observada en la tabla de Clasificacion del riesgo de los
trabajadores por ocupacion o condicion de vulnerabilidad, la atencion al publico en la
Universidad Autdbnoma de Nayarit debera el ultimo recurso a utilizar por las distintas
dependencias universitarias, para ello; cada responsable de area implementara
estrategias que permitan que las actividades sigan su curso aunque utilizando métodos
y medios no convencionales, la atencion telefénica, por medios electrénicos, plataformas
o redes sociales sera fundamental para ello. Si la actividad no puede desarrollarse en
estos escenarios, entonces la atencion presencial a usuarios, se regira por lo establecido
en esta guia.

Los trabajadores que tienen contacto frecuente con el puablico en general, personas en
edad escolar, clientes, y grupos de individuos, se encuentran en una situacion de riesgo
elevada en comparacion con los que no la tienen.

Los docentes, trabajadores administrativos y manuales que estan frente a ventanilla o
gue simplemente entre sus actividades laborales diarias se encuentra la atencién al
publico permanente, se posicionan en un nivel de riesgo medio, por lo que las
estrategias de trabajo para que las actividades sean en linea, a distancia o programadas
mediante citas, ateniendo a no mas de 4 personas por hora, incidira en disminucion
del riesgo, hasta obtener un nivel de riesgo bajo.
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