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Introduccion

La pandemia de COVID-19 provocada por el SARS-CoV-2, ha obligado
a las personas a estar por largas semanas en confinamiento, asf
mismo, ha llevado a la reflexiéon en muchos aspectos personales,
laborales y profesionales.

La vida a partir de ahora, de una manera u otra, se vera alterada y
cuando se vuelva al campo laboral, habrad un cambio en los modelos
de ensefanza- aprendizaje en la educacién superior, asi como las
nuevas necesidades de informacion y servicios que ofertan las
bibliotecas a sus diferentes comunidades.

La inédita situacion que se estd viviendo, da la oportunidad de
reinventarse, de adaptarse e inclusive adelantarse a las futuras
necesidades de los usuarios. Para muchos, el trabajo en casa ha
supuesto un nuevo reto que Poco a Poco se estd superando. Pero el
verdadero éxito se medird en la manera en que se apoye a profesores
en sus practicas docentes, ofreciéndoles alternativas para la
educacion a distancia y suficiente material didactico en formato
digital y de acceso multiple. Todo ello ofreciendo a los usuarios
lectura, informacion, herramientas digitales 'y, por ende,
conocimiento.

El manual aqui propuesto, tiene su origen de la necesidad de
actuacion y planificacion con suficiente anterioridad a la proxima
reapertura de las bibliotecas. Esta es una de las tareas basicas que
deben realizar los responsables de cada una de las Unidades de
Informacion, sin embargo, y tomando en cuenta sus peculiaridades,
las acciones seran desarrolladas de acuerdo a sus caracteristicas,
espacios, comunidades, reglamentos internos etc. Todo lo
anteriormente mencionado con la finalidad de procurar la oferta de
servicios con el menor riesgo de contagio y propagacion del
SARS-CoV-2, entre el personal y usuarios.

Las medidas propuestas en este protocolo de actuacion, mas las
acciones particulares de cada biblioteca y las sugerencias emanadas
de la propia Universidad dirigidas a la reapertura, disminuirdn
notablemente las posibilidades de contagio, sin embargo, es
necesario crear un ambiente de confianza y seguridad, tanto para los
usuarios como para el propio personal.



Recomendaciones generales de control

I. Preparacion de instalaciones

. Asegurar que todas las instalaciones estén desinfectadas, asf
como el mobiliario, herramientas de trabajo, equipo de cémputo,
colecciones etc, todo esto siguiendo las recomendaciones de las
autoridades sanitarias y administrativas.
. Para minimizar el contacto entre compaferos y usuarios,
debe modificarse en medida de lo posible, la disposicion de los
puestos de trabajo:
- Oficinas y cubiculos de trabajo. Solo podra estar el titular
con una persona Y, dependiendo del espacio, de dos a tres
personas como maximo, respetando la sana distancia
establecida de metro y medio. En el caso de los cubiculos que
no tengan ventilacion, no se podran recibir visitantes.
- Areas de alimentos o preparado. Cada vez que se haga
uso de estos espacios, se limpiard la mesa con la solucion
clorada o solucion desinfectante autorizada. La capacidad estard
delimitada por el espacio y la ventilacion existente. El tiempo de
uso no deberd exceder los 30 minutos como maximo, de
acuerdo con lo estipulado en el Contrato Colectivo de Trabajo
2020-2022 y estd sujeta a los lineamientos del “protocolo de
reconversion en la nueva etapa de normalidad en la UASLP”.
- Salasde juntas, salas de usos multiples y videoconferencias.
Los espacios vuelven a ser utilizados en toda su capacidad. Se
debe contar con ventilacién adecuada, teniendo ventanas y/o
puertas abiertas. Todas las personas que ingresen deben portar
cubrebocas durante su estadia en las salas. Contar con gel
antibacterial en la puerta de acceso. Al finalizar la sesién,
personal de limpieza apoyara en la desinfecciéon de: equipo de
computo, sillas, mesas, manijas de puertas y demas elementos
que se consideren necesarios.
- Organizar la circulacion de personas, con el objetivo de
garantizar el mantenimiento de la distancia de seguridad
minima de 1.5 metros, de ser posible ampliar a 2 metros,
tomando en consideracion:
- Torniquetes. Se mantendran desactivados para los accesos
de entrada y salida, buscando reducir el contacto con estos
dispositivos.
- La capacidad méxima de personas estard mostrada a la
entrada del elevador, siendo necesario portar cubrebocas
durante su uso.



. Sana distancia. En cada mostrador o médulo de atencién,
se delimitard con cinta en el suelo, a una distancia entre 50 y 60
cms.en todo el frentey, a partir de ahf, se colocara cinta cada metro
y medio para la unifila. La atencion al publico se deberd sefalizar en
el suelo, con una linea de espera que no debe ser traspasada hasta
que toque el respectivo turno.
. Se instalaran acrilicos o se dotarad de caretas de pléstico al
personal, en todos los mostradores de atencion al publico.
- En los mostradores o modulos de atencion, el personal
deberd portar cubre bocas durante su jornada con el fin de
protegerse, ademads se le proporcionara solucion desinfectante.
- En caso de utilizar guantes para la manipulacion del acervo
devuelto en préstamo u otro material, se deben ventilar las
manos cada 4 horas.
- La capacidad maxima de personas estard mostrada a la
entrada del elevador, siendo necesario portar cubrebocas
durante su uso. en un atomizador, la cual serd utilizada para
limpiar su drea de trabajo periddicamente de arriba hacia abajo

. El aforo méximo deberd permitir cumplir con las medidas
extraordinarias dictadas por el comité COVID-19 UASLP,
concretamente con el requisito de distancias de seguridad vy
ventilacién apropiada, ademas de:

- Area de computadoras. Véase “Procedimiento de
desinfeccién de computadoras”.

- Cubiculos de estudio grupal. Podran ser utilizados aquellos
que cuenten con ventilacién y su aforo se definird segun la
cantidad de usuarios que pueden convivir con las medidas de
sana distancia.

. Disponer de gel hidroalcoholico para los usuarios.

. Garantizar la ventilacion de todas las areas de la biblioteca y
evitar el uso del aire acondicionado, todo esto siempre que sea
posible y siguiendo las recomendaciones de las autoridades
sanitarias.

. Prestar especial atencion en la desinfeccion de manivelas,
pasamanos, mesas, teclados de los catalogos en linea, ratones de
computadoras, mostradores, etc.



. Evitar el uso compartido de materiales de trabajo y prestar
atencion en la desinfeccion de objetos como: lapices, lapiceros,
sacapuntas, tijeras, engrapadoras, ratén, teclado, celular etc.

Il. Disponibilidad de personal

. El personal que requiera realizar cuidados especiales a un
familiar podré hacer la solicitud a través del formato de conciliacién
laboral-familiar, con el requerimiento de que debe cumplir con su
jornada completa.

. En el caso de identificar a una persona con sintomas, es
fundamental apegarse a los procedimientos establecidos en el
“Plan de accion para casos sospechosos, confirmados y contactos
de casos sospechosos y confirmados de COVID-19y SARS-CoV-2 en
trabajadores de la Universidad Auténoma de San Luis Potosf’,
conforme la ultima versién de publicacién por el comité COVID-19
UASLP.

. Mantener informado al personal en cuanto a las nuevas
metodologias de la prestacion de los servicios, al uso de
herramientas fisicas y tecnoldgicas que permiten un desemperio
eficiente, asi como la aportacion de mejoras al mismo.

. La administracion estard al pendiente del llenado de los
recipientes de gel hidroalcohdlico existentes en los espacios fisicos
de las unidades de informacion.

. El personal debe conocer y adoptar las medidas de
seguridad e higiene establecidas.

lll. Capacitacion al personal

. Conformar actividades que mejoren entre el personal el
conocimiento, actitud y habilidades en materia de prevencion de la
COVID-19.

. Diagnosticar en competencias digitales al personal, con el
objetivo de establecer estrategias, asi como prioridades de
capacitaciéon 'y formacién en estos entornos, en diversas
modalidades de aprendizaje.

. Llevar a cabo acciones de promocién y vigilancia de la salud
mental de los colaboradores.



IV. Personal de limpieza

. El personal de limpieza deberd cumplir con los mismos
protocolos de limpieza y proteccién (cubre bocas, lavado frecuente
de manos, sana distancia, etc.).

. El personal de limpieza deberd organizarse de tal manera
que garantice la desinfecciéon frecuente de las instalaciones y
superficies de trabajo. Asi mismo, es importante limpiar al menos
cada dos horas, usando solucién clorada o desinfectante
autorizado en barandales, manijas, barras de acero, pasamanos,
mesas, equipos de consulta, etc.

V. Servicios bibliotecarios

. En la incorporacién presencial de actividades de alumnos y
docentes a los campus universitarios, es compromiso del personal
de las unidades de informacién, cuidar el trafico de usuarios dentro
de las instalaciones evitando: aglomeraciones y el no utilizar
correctamente el cubre bocas.

. Sera responsabilidad del personal de cada biblioteca, cuidar
que no se sobrepase el aforo permitido en cada espacio o servicio;
en caso de estar al limite, es importante invitar a los usuarios a
utilizar otro espacio del edificio con aun capacidad.

. Siempre que sea posible, se recomienda que la biblioteca
mantenga los servicios via web, via telefénica y/o por medio de
redes sociales.

. Evitar el contacto entre el personal de biblioteca y los
usuarios en el momento de la devolucién de documentos o
solicitud de un servicio.

. Los servicios y actividades colectivas (clubs de lectura,
talleres, etc)) pueden realizarse con aforo reducido, cuidando sana
distancia y ventilacion.

. Habilitar estos espacios respetando su capacidad original.

. Identificar cudles son los materiales mas utilizados por la
comunidad académica vy verificar su disponibilidad en formato
digital a través de las bases de datos, libros electronicos,
repositorios, ya sean suscritos y/o de libre acceso.



. Fijar un punto Unico para la devolucion de materiales, para
asi poder evitar el contacto fisico.

. La cantidad de catdlogos en linea en servicio se debe
contemplar de acuerdo al aforo de usuarios y aplicando las
medidas de cuidado. Es sustancial que se cuente con una botella
con gel hidroalcohdlico a un costado de los catdlogos que estan
habilitados, y desinfectarlos después de su uso.

VI. Desinfectar material prestado

. No es aconsejable aplicar directamente productos
desinfectantes sobre los documentos, ya que se corre el riesgo de
danarlos, por ello se sugiere que permanezcan ventilados.

. Por seguridad del personal bibliotecario que recibe el
material es importante use en todo momento guantes y
cubrebocas, asi mismo evitar tocarse ojos, narizy boca.

. Todo el personal que este en contacto con el material de
nueva adquisicion, ya sea por compra o donacién, deberd portar
guantes de latex y cubrebocas.

VIl. Comunicacion

. En todas las bibliotecas, en sus areas mas visibles, se colocara
sefalética sobre las medidas higiénicas y sanitarias para el correcto
uso de los servicios bibliotecarios. Esta informacion debe ser clara 'y
situada en lugares estratégicos como los mostradores de atencién,
pantallas, en los accesos principales, mamparas etc.

. Para la comunicaciéon externa se redactard e implementara
un plan de comunicacién que considere, entre otros temas: la
garantia de seguridad, espacio limpio de la COVID-19, apertura de
las instalaciones, normas de uso, aforo, servicios y colecciones.

. Promover la comunicacién interna con el personal y con los
usuarios por medio de material impreso (carteles, infografias
informativas) y medios digitales (web institucional, redes sociales
institucionales, correo electronico).

. Es importante llevar a cabo reuniones frecuentes con el
personal, con el objetivo de intercambiar impresiones y modificar
protocolos de acuerdo con las necesidades y costumbres del
usuario, asf como en relacion las medidas sanitarias adoptadas.



VIIl. Desarrollo de colecciones

Las bibliotecas deberan continuar con los procesos de
desarrollo de colecciones, andlisis, seleccion y adquisicion de
recursos de informacion.

Se privilegiara la compra de formatos electrénicos en lugar
de acervo impreso. Suscribir publicaciones periédicas en formato
electrénico.

Establecer un esquema de adquisicién de titulo a titulo de
libro electrénico, que cubra las necesidades de informacion de
acuerdo a las necesidades de la comunidad universitaria en cada
programa de estudio.

Se reciben materiales de donacion, en cumplimiento a los
criterios establecidos en la documentacion de calidad en el tema.

Adoptar buenas practicas, estrategias creativas y recursos
virtuales implementados por otras bibliotecas y redes
bibliotecarias.

IX. Analisis documental

Se deberd continuar con el procesamiento de registros
bibliograficos y de autoridad.

Manipular los recursos de informacién con las medidas de
seguridad, especialmente si hay material que se pasa de un
trabajador a otro, se debe mantener una especial atencién a las
medidas sanitarias durante su manipulacion.

X. Puntos de verificacion de entrada en las Unidades
de Informacion

El punto de verificacion se haré a la entrada del Centro de
Informacion, donde el personal a cargo deberad contar con un
termémetro, gel hidroalcohdlico, diagrama de flujo vy
cuestionarios. Cabe mencionar que, de manera obligatoria, el
personal debera hacer uso en todo momento de cubre bocas y
gel hidroalcohdlico.



Cabe mencionar que, de manera obligatoria, el personal deberd

hacer uso en todo momento de cubre bocas y gel

hidroalcohdlico.

« La temperatura corporal para permitir el ingreso a las

Unidades de Informacion debe ser menor a 37.5°C, esta debera

de ser tomada como se muestra en la figura 2.

« La aplicaciéon del “cuestionario para la deteccién vy

prevencion de casos COVID-19" se realizard de la siguiente

manera:
- El personal del Sistema de Bibliotecas llenard un cuestionario
en linea al ingresar a su Unidad de informacion, para ello se
contard con un equipo de cémputo para esta actividad o si lo
prefiere lo podrd realizar desde su celular. La liga de acceso
serd proporcionada por los administradores; ademas, se
contard con un cédigo QR mismo que dard acceso al
cuestionario y el cual debera estar visible en la entrada al
edificio.
- Visitantes externos a la unidad de informacién. Llenaran el
“Cuestionario para la deteccion y prevencion de casos
COVID-19" en formato impreso, facilitdndoles el uso de gel
hidroalcolico antes y después del llenado.
- Mantener el conteo de las personas que ingresan,
registrandolo en los formatos establecidos por el comité
COVID-19 UASLP, cuidando el aforo permitido.
- El Coordinador de Servicios al Publico apoyado con un
representante de cada piso del edificio, serd el responsable de
controlar el aforo y de estar al tanto de la cantidad de personas
(administrativos, intendencia, mantenimiento, profesores,
alumnos, proveedores, etc.) que se encuentran en su interior,
esto para evitar exceder el cupo limite establecido,
manteniendo una comunicacion efectiva acerca de las
acciones a aplicar, con los vigilantes ubicados a las entradas.
Aunado a lo anteriormente mencionado, cuando el edificio se
encuentre al tope en su capacidad, no debe ser permitido el
ingreso a mas personas, hasta que salga una podré ingresar
otray asi consecutivamente.

Figura 2. Zona del cuerpo donde deberd
tomarse la temperatura corporal.




Xl. Responsabilidades del usuario

Difundir estos puntos en diversas areas del edificio:
1. Al'ingresar al edificio y durante toda su estadia el usuario
deberd portar cubrebocas.
2. El usuario deberd tomarse la temperatura en los moédulos
establecidos, si su temperatura corporal es menor a 37.5 grados
podré ingresar, de no ser asf se le invita a pasar a las Unidades de
Salud de la UASLP o particulares:

- Centro de Salud Universitario, Zona Universitaria.

- Enfermeria de su Facultad.
3. Sin excepcion el usuario deberd untar gel hidroalcdlico en sus
manos.
4. Respetar la sefalética del edificio.
5. Respetar el aforo permitido por drea y mobiliario.
6. Respetar las indicaciones del personal bibliotecario.
7. Si lo requiere, el usuario puede solicitar al personal
bibliotecario solucion desinfectante o tomar del drea mas
préxima toallitas para desinfectar el drea donde trabajara
8. Constantemente desinfectar sus manos.
9. Evitar saludar de mano.
10. Evitar tocarse ojos, manos y boca.



XIl. Anexo A

Plan de Comunicacion del Sistema de Bibliotecas ante el
COVID-19

Objetivo: Informar a la comunidad universitaria sobre las acciones que
se realizardn para el retorno a la “Nueva normalidad’, con el fin de
garantizar la integridad de los usuarios y personal del Sistema de
Bibliotecas.

Publico meta: estudiantes, académicos y administrativos.

Medios de comunicacion: pagina web, redes sociales, El cartero, Radio
Universidad, TV Universitaria, WhatsApp y medios impresos.

Estrategias:
1. Mantener a la comunidad universitaria informada sobre las
medidas de prevencion ante la COVID-19 y para la deteccion
oportuna de casos sospechosos.

2. Informar sobre las medidas de seguridad que la Institucion y el
Sistema de Bibliotecas indiquen.
3. Comunicar las normas y/o recomendaciones, reapertura,

aforo permitido en los Centros de Informacion, garantizando la
limpieza y desinfeccion los espacios.

4, Difundir los servicios bibliotecarios que se proporcionaran
antes y después de la reapertura de los Centros de Informacion.
5. Difundir los recursos electronicos de informacion que

tenemos disponibles.

Acciones a realizar:
. Medidas de prevencion: campana de difusion de la pagina:
http://covid.uaslp.mx/Home/Index y el material de difusion emitido
por la UASLP.
. Medidas de seguridad: difundir las medidas de seguridad,
conforme a la senalética establecida por la Direccion de
Comunicaciéon e Imagen, conforme a los Lineamientos para la
prevencion y contencién ante la COVID-19 en la UASLP y al Protocolo
de accion para la reapertura de las bibliotecas en la UASLP.
. Normas y/o recomendaciones: elaborar y difundir el
material promocional de las normas y/o recomendaciones,
reapertura, aforo permitido de los Centros de Informacion,
garantizando siempre que los espacios estaran libres de COVID-19.

12



. Servicios Bibliotecarios: elaborar y difundir el material
promocional de los servicios que se proporcionaran antes y después
de la reapertura de los Centros de Informacion.

. Recursos de informacion: continuar con el plan de difusién
que se ha seguido de los recursos de informacion en nuestros
medios de difusion.



XIll. Anexo B

Procedimiento de desinfeccion de computadoras

Como realizar la desinfeccion de computadoras de escritorio:

En computadoras de escritorio y portatiles disponibles a los usuarios se
debe considerar su desinfeccion antes y después de su uso,
favoreciendo la disminucién de riesgos de contagio. Para ello se tienen
dos formas de realizar la esterilizacién sujeta a las condiciones fisicas de
espacioy de personal de cada unidad de informacion.

Procedimiento de limpieza a realizar por los alumnos:
Este se debe realizar antes y después de hacer uso del equipo de
computo.

1. Ubicar o solicitar al personal bibliotecario las toallitas desinfectantes.
2. Pasar la toallita desinfectante sobre el mouse, procurando abarcar
todas las partes en donde se posa la mano.

3. Frotar el teclado, teniendo precaucion de no oprimir fuertemente las
teclas.

4. Dejar que el liquido de las toallitas desinfectantes se evapore
completamente.

5. Solo si el monitor es touchscreen solicitar toallita con alcohol
isopropilico y limpiar suavemente sobre la superficie del monitor,
secando inmediatamente.

Importante;

. Favor de NO tocar el monitor si no es touchscreen.

. Nunca rociar directamente el desinfectante o alcohol
isopropilico a un articulo electrénico.

. No intercambiar objetos de uso personal como lapiceros,

lapices, celulares, reglas, marca textos etc.

Procedimiento de limpieza a seguir por personal del Sistema
de Bibliotecas:
Este se debe realizar después de hacer uso del equipo de computo.

Uso de alcohol isopropilico:

1. Rociar desinfectante o alcohol isopropilico al 70% a un pano de
microfibra (que no genere pelusa), que quede humedecido, no escurra
liquido.



2. Frotar el teclado, teniendo precaucion de no oprimir fuertemente las
teclas, asi mismo limpiar el drea donde se encuentra.

3. Posteriormente limpiar el monitor con ayuda del pafo de microfibra.
4. Permitir que el desinfectante o alcohol isopropilico se evapore
completamente antes de hacer uso de los objetos.

5.Cambiar o lavar frecuentemente el pafio de microfibra y esperar a que
se seque totalmente para volver a utilizarlo.

Uso de Vaporizador:

El uso de equipo vaporizador es aplicable en los equipos de cémputo,
siemprey cuando el proveedor lo certifique, y no genere escurrimientos
en cualquier parte del equipo de computo.

Importante:

. Nunca rociar directamente el desinfectante o alcohol
isopropilico a un articulo electronico.

. Evitar escurrimientos.
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