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PROTOCOLO PARA LAS ACTIVIDADES UNIVERSITARIAS EN EL MARCO DE LA
PANDEMIA DE COVID-19, DE LA DIRECCION GENERAL DE REPOSITORIOS
UNIVERSITARIOS

Versién aprobada por el Comité de Seguimiento el dia 12 de agosto de 2022.
Actualizado por DGRU, el 11 de agosto de 2022.

l. OBJETIVO

El presente protocolo para el regreso a las actividades universitarias en el marco de la
pandemia de covid-19 de la Direccion General de Repositorios Universitarios, tiene como
objetivo primordial establecer las medidas especificas para promover y proteger la salud
de la comunidad que labora en la DGRU, asi como establecer las acciones para la
continuidad de la operacion y servicios que brinda la dependencia.

INDICACIONES GENERALES

Para la promocion y proteccion de la salud, se cumplird con lo establecido en los
Lineamientos generales para las actividades universitarias en el marco de la pandemia
de covid-19 publicados en Gaceta UNAM el 12 de noviembre de 2021. Y, considerando
gue las instalaciones de la DGRU se encuentran dentro del Instituto de Biologia, también
se cumplira con el protocolo de dicho Instituto. Lo anterior se integra a las medidas y
acciones especificas para la comunidad de la DGRU, que se seguirdn actualizando
conforme a las disposiciones federales e institucionales.

Ademas, este documento incluye los sitios web de la UNAM con informacion y servicios
relacionados con la contingencia y el protocolo de accién de la DGRU.
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Indicaciones generales de los Lineamientos generales para las actividades
vniversitarias en el marco de la pandemia de covid-19, de la UNAM

1. Quedarse en casa si presenta sintomas
de enfermedad respiratoria o
relacionados con COVID-19.

2. Procurar atencién médica y de
laboratorio para confirmar el diagndstico
y para limitar la aparicién de brotes.

3. Atender las indicaciones médicas y
cumplir todas las medidas de prevencién
que le sean indicadas.

4. Evitar todo contacto fisico y mantener
una sana distancia (de al menos 1
metro) con las demds personas.

5. Usar cubrebocas de forma adecuada
(sobre nariz y bocal), incluso al contar
con vacuna. Usar caretas o pantallas en
caso de asi ser requerido, recordando
que estas no sustituyen el cubrebocas.

6. Lavarse las manos frecuentemente con
agua y jabdén, o bien limpiarse las manos
con gel (con un contenido de alcohol
minimo de 60%).

7. No tocarse la cara con las manos, sobre
todo nariz, boca y 0jos.

8. Evitar tocar, en la medida de lo posible,
cualquier tipo de superficie, barandales,
puertas, muros, botones, etfc.

9.

10.

Practicar etiqueta respiratoria al toser y
estornudar: cubrirse nariz y boca al toser
con el dngulo interno del brazo o con un
panuelo desechable. Este Ultimo deberd
firarlo en los contenedores asignados
para tales residuos, después lavarse las
Manos.

Evitar la presencia de acompanantes, en
especial de menores de edad y personas
con alto riesgo frente al COVID-19.

. Promover una adecuada ventilacion y

una efectiva distribucion del aire interior
en espacios cerrados

. Evitar, en la medida de o posible, el uso

de joyeria y corbatas.

. No compartir materiales, instrumentos y

cualqguier objeto de uso individual.

. Evitar, siempre que sea posible, el uso de

elevadores. El uso de estos estard
reservado preferentemente para la
utilizacién de personas con discapacidad
o de edad mayor.
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Indicaciones generales de la Guia ;Qué hacer en caso de sospecha o confirmacion
de enfermedad COVID-19?

Si se presentan tres o mas de los
siguientes sintomas se debe suponer que
se ha contraido la enfermedad y debera
aislarse en un cuarto separado de los
demdas y vigilar la evolucién clinica:
fiebre, tos, debilidad general/fatiga,
dolor de cabeza, dolor muscular, dolor
de garganta, congestidon nasal, falta de
aire o dificultad para respirar, voz ronca,
falta de apetito/nduseas/vémitos,
diarrea o estado mental alterado.
Pasados 7 dias, realizarse una prueba
rapida de antigenos, si es negativa podrd
reincorporarse a sus actividades; si la
prueba es positiva, deberd esperar 5 dias
para reiniciar actividades. Si no es
posible hacer una prueba, después de 7
dias de adislamiento y, si el estado de
salud es favorable, podrd reincorporarse
a sus actividades con estricto
cumplimiento de las precauciones
generales.

Si se confirma el diagnoéstico de infeccion
COVID-19 con alguna prueba positiva,
no debe presentarse a laborar para
evitar la tfransmisién de la enfermedad en
otras personas. Deberd permanecer
aislado durante 7 dias contados a partir
del primer dia de sintomas o de la fecha
de prueba positiva, en un cuarto
separado de los demds. Si no presentara
sinftomas después de este periodo de 7
dias podrd reincorporarse a sus
actividades. No es necesario hacer
pruebas adicionales para reincorporarse.

Desde el primer dia de aparicién de
sinfomas, comunicar a las personas con
las que se tuvo contacto los Ultimos 3 dias
gue es posible que se esté cursando
COVID-19. Ellas deben vigilar la posible
aparicion de sintomas y avisar a sus
contactos cercanos. Las personas
asinfomdticas no deben hacerse prueba
de ningun tipo antes del tercer dia
posterior al contacto con alguien positivo
a COVID.

Dentro de casa, mantener la sana
distancia con las personas que se
cohabita (minimo 2 brazos extendidos) y
mantener adecuada ventilaciéon con
puertas y ventanas abiertas durante el
dia. Se recomienda que una sola persona
se dedique a su cuidado, quien debe
estar sana, vacunada y mantener poco
contacto con los demds habitantes de
casa o exterior.

Si estd enfermo, usted y la persona
cuidadora deben usar cubrebocas,
mantener la etiqueta respiratoria, lavarse
las manos con frecuencia, limpiar las
superficies y objetos de uso frecuente
(apagadores, jaladeras de cajones,
bordes de sillas y mesas, manijas,
controles remotos y aparatos), con los
limpiadores convencionales que utilicen
en casa, no compartir platos, vasos ni
objetos de aseo personal. Los trastes de la
comida y la ropa deben lavarse de forma
habitual.
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Indicaciones generales de la Guia gQué hacer en caso de sospecha o confirmacion

de enfermedad COVID-192

6. Para fines de vigilancia epidemiologica,
€s necesario que reportes su caso
mediante un mensaje de texto via
celular al 51515, donde se dardn
recomendaciones dependiendo de la
situacion.

7. Sipadece alguna ofra enfermedad, no
debes suspender tus medicamentos
habituales. Con la enfermedad COVID-
192 no es conveniente automedicarse. No
se deben usar medicamentos que no
fienen utilidad contra la enfermedad
leve (anfigripales, azitromicina,

ivermectina, antibidticos, dexametasona,

anficoagulantes). Cualquier ofro
medicamento debe ufilizarse bajo
supervision médica.

Para proteccién de la Comunidad
Universitaria, deberd informar su estado
de salud al Responsable Sanitario de tu
entidad o dependencia via electrénica o
telefénica, para que, de manera
confidencial registre la informacion y dé
seguimiento.

El Responsable Sanitario te enviard las
recomendaciones para los cuidados en
casa (material proporcionado por el PUIS,
“10 pasos para el cuidado de personas
enfermas en el hogar”,
https://drive.google.com/file/d/12d6DatW70jzF
8B3NPFKMOdIi5vsVOIN9Q/view

DATOS DE ALARMA PARA ACUDIR A
SOLICITAR ATENCION MEDICA INMEDIATA

En caso de presentar fatiga, falta de aire
y/o dificultad para respirar, dolor torécico
o presidn en el pecho, confusidn,
incapacidad para hablar o moverte,
coloracion azulada en los labios o los
dedos de pies o manos, deberdn llamar
al 911 o llevarte inmediatamente a recibir
atencién médica: Alumnas y alumnos:
Unidades médicas IMSS. Personal
académico y administrativo: Unidades
Médicas ISSSTE. En caso de dudas llamar
a: - LOCATEL 55 5658-1111

- Unidad de Inteligencia Epidemiolégica y
Sanitaria 800 0044 800
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MEDIDAS ESPECIFICAS PARA LA COMUNIDAD DE LA DGRU

Las medidas especificas enlistadas a continuacibn se suman a las medidas
anteriormente citadas y a las del Instituto de Biologia.

CAPACITACION Y SUPERVISION

REGISTRO DE INGRESO A LAS
INSTALACIONES

AFORO MAXIMO DEL PERSONAL

Medidas especificas para la comunidad de la DGRU

Se realizardn programas de capacitacién para el personal
donde se divulguen las acciones y medidas para prevenir
y evitar cadenas de contagios por COVID-19.

Se supervisard que las medidas senaladas en el presente
protocolo sean cumplidas por el personal.

En semdforo ROJO, ANARANJADO y AMARILLO el
Coordinador de Desarrollo Tecnoldgico e Infraestructura
contard con un "registro de asistencia a las instalaciones”
para documentar los nombres e informacion de las
personas que asistieron a las instalaciones, para hacer el
seguimiento de posibles contagios en caso de que alguien
enfermara.

Asimismo, las personas que ingresan deben realizar su
registro en la “bitdcora de ingreso” localizada en
recepcion.

ROJO y ANARANIADO: Asistencia restringida a las
instalaciones de DGRU, excepto situaciones
indispensables.

AMARILLO: Privilegiar el frabajo desde casa. El regreso a
las instalaciones serd en forma disminuida, gradual y
diferenciada, 10 dias hdbiles después de que el semdforo
se encuentre en amarillo, en horarios escalonados. El
aforo deber ser < al 30% del total de la poblacién de
DGRU.

VERDE: Se podrd asistir a las instalaciones (mdximo 15
personas de manera simultdnea), privilegiar el trabajo
desde casa.
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Medidas especificas para la comunidad de la DGRU

VSNPGRS ING O Para propiciar una ventilacién adecuada y evitar la
CERRADOS concentracién de aerosoles en el interior de la DGRU se
implementardn las siguientes acciones:

Ventilaciéon Natural: La DGRU cuenta con tres ventanas
exteriores en su espacio posterior, asi como una puerta de
acceso y dos ventanillas frontales conectadas a un pasillo
ventilado. Con la apertura de todos ellos, se propicia una
ventilacién lateral, de interconexion con zona ventilada y
en cierta medida una ventilacion cruzada.

Ventilacién Forzada: Se cuenta con un equipo de
acondicionamiento de aire que es ingresado y extraido a
través de ductos, mismo que serd configurado para variar
su velocidad y mejorar las condiciones de ventilacion. Este
equipo cuenta con un plan de mantenimiento periddico
para garantizar sU correcto funcionamiento.
Adicionalmente se cuenta con tres purificadores de aire
interiores con filfros HEPA que serdn sustituidos conforme a
las especificaciones del fabricante.

Preventilacién: Al menos 15 minutos previo al ingreso del
personal a las instalaciones de la DGRU, se abrirdn puertas
y ventanas y se pondrd en operacion el sistema de aire
acondicionado en su mdéxima potencia. Cuando ingrese el
personal se regulard el funcionamiento del aire
acondicionado y se pondrdn en operaciéon los
purificadores de aire con filtros HEPA hasta que el personal
se retire de las instalaciones. Estas operaciones de
ventilacién podrdn ser efectuadas varias veces al dia
conforme se requiera.

Calidad de la Ventilacién: Adicionalmente a las medidas
anteriores, se instalaron 5 detectores de CO2 en los
espacios infernos de la DGRU. Al detftectar una
concentraciéon mayor a la recomendada (700 ppm) se
desalojard el espacio y se iniciaran las acciones de
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Medidas especificas para la comunidad de la DGRU
ventilacién hasta que la concentracion de CO2 regrese a
un nivel aceptable.

INGRESO DE VISITANTES Acceso a visitantes solo en semdforo sanitario verde. Si
existe la necesidad del ingreso de un grupo de 4 o mds
visitfantes a las instalaciones, se debe solicitar previamente
un memordndum al personal de Gestidn Administrativa al
correo areli.plancarte@dgru.unam.mx el cual deberd ser
mostrado por dicho grupo en el acceso principal del
Instituto de Biologia.

Si existe la absoluta necesidad del ingreso de un visitante a
las instalaciones (i.e. servicios de mantenimiento) en
semdforo amarillo o anaranjado, deberd solicitarlo al
Coordinador de Desarrollo Tecnolégico e Infraestructura al
correo omar.solis@dgru.unam.mx quien a su vez solicita la
autorizacion de la Directora General, con una justificacion
fundamentada.

SUMINISTRO DE CUBREBOCAS, Los insumos requeridos se pueden solicitar a través del
GNPV N AGNNOMAISNVARSNBIEN correo areli.plancarte@dgru.unam.mx
LIMPIEZA

SN e) Bl N OMEESIANON En caso de presentar sinfomas compatibles con covid-19,
CONFIRMACION B]= V8 o haber estado en contacto con una persona positiva a
ENFERMEDAD COVID-19 covid-19 en los Ultimos 15 dias Deberdn quedarse en casa
y nofificar de inmediato a su jefe y al responsable sanitario
de la DGRU.

El personal que se haga la prueba Covid 19 y resulte
positivo deberd quedarse en casa, completar un
confinamiento de 14 dias con las medidas de higiene y
sana distancia establecidas (uso de cubrebocas, etiqueta
respiratoria, lavado de manos frecuente, limpieza de
superficies de uso frecuente, no compartir objetos de uso y
aseo personal).
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RESPONSABLE SANITARIO

CONTACTO CON
RESPONSABLE SANITARIO

La persona designada como Responsable Sanitario de la
DGRU mantendrd actualizada la Bitdcora del Responsable
Sanitario incluyendo la siguiente informacion:

* Las personas de la DGRU que pertenezcan a la poblacién
en probable situacién de vulnerabilidad, de acuerdo con
los criterios de vulnerabilidad que emita el Comité de
Expertos.

¢ El seguimiento cronolégico del estado de aquellas
personas de la DGRU sospechosas o confirmadas por
COVID-19, atendiendo la normatividad en el uso de datos
personales.

e Las personas de la DGRU que no hayan sido vacunadas
contra COVID-19 y las razones médicas para ello.

De la DGRU:
Coordinadora de Planeacidn, Gestion y Normatividad
ariana.chavez@dgru.unam.mx vy teléfono 5623-7722.

Del Instituto de Biologia:
emergenciasibunam@ib.unam.mx.
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SITIO S web de la UNAM con
Informacion y servicios relacionados con la contingencia

Portal de la UNAM con informacién de las acciones y medidas tomadas para la promocién y
proteccién de la salud en las entidades y dependencias universitarias, lineamientos generales
para el regreso a las actividades universitarias, guias emitidas y protocolos sanitarios de cada
enfidad o dependencia universitaria.

https://www.cseguimientocovid19.unam.mx/

Plataforma de informacion geogrdfica de la UNAM sobre COVID19 en México.

Centro de Investigaciones en Geografia Ambiental

https://covid19.ciga.unam.mx/

Comisién Universitaria para la Atencién de la Emergencia Coronavirus. Tel: 800 0044 800.
Correo: covid19@unam.mx
https://covid19comision.unam.mx/

Servicio de deteccion del SARS-CoV2 en personas con sospecha de COVID19 previa cita via
pdgina de internet.

Clinica Atencién Preventiva del Vigjero (trabaja junto al Laboratorio de Investigaciéon en
Enfermedades Infecciosas de la Facultad de Medicina de la UNAM). Tel: 5255 43130190.
Correo: contacto@clinicadeviajero.unam.mx

http://clinicadeviajero.unam.mx/

Informacion para el publico en general Via Chat Center COVID19. Facultad de Medicina.
http://covid19.facmed.unam.mx/

Informacion para personal del drea de salud. Facultad de Medicina. Tel: 800 0044 800
http://covid19.facmed.unam.mx/index.php/personal-del-area-de-la-salud/

Linea de atencién psicolégica de la UNAM para todo el publico. Fundaciéon UNAM.

Tel 5025 0855
https://www.fundacionunam.org.mx/donde-paso/llama-a-la-linea-de-ayuda-de-psicologia/
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PROTOCOLO DE ACCION DE LA DGRU

La DGRU opera a través de cuatro coordinaciones: del Sistema de Repositorios
Universitarios, de Desarrollo Tecnoldgico e Infraestructura, de Colecciones y Datos de
Investigacion, y de Planeacion, Gestion y Normatividad.

Con el fin de definir la estrategia mas segura para la reincorporaciéon del personal de la
DGRU a las instalaciones, los responsables de las cuatro coordinaciones junto con la
titular de la DGRU analizaron las condiciones de infraestructura, el espacio, la
distribucion fisica, la situacion del personal, los planes de trabajo de las areas y los
compromisos dentro del Plan de Desarrollo Institucional, entre otros aspectos. Como
resultado de dicho analisis, se establecié un plan de trabajo mixto (remoto y presencial),
favoreciendo la via remota hasta diciembre de 2021, evaluando la situacion
constantemente.

A continuacion, se presentan:
e Medidas y acciones en aspectos generales que en principio requieren atencion
presencial
e Medidas y acciones por area de la DGRU

Medidas y acciones en aspectos generales

que en principio requieren atencion presencial

LLAMADAS Los teléfonos de recepcidn se atienden de lunes a viernes en un horario
TELEFONICAS de 10:00 a 15:00 y de 16:00 a 19:00 horas.

RECEPCION 8| Se pone a disposicion el correo archivo@dgru.unam.mx para recibir los
ENVIO B3N documentos (oficios, comunicados, memoranda, etc.) digitales y se
BIOIGTUENIIOAENE devuelven con sello digital de recibido por parte de la DGRU, quienes
N@JFIOASIGINZEN atienden este correo, responden de recibido, registran, comunican al
destinatario y resguardan los documentos digitales en el sistema
documental y archivo de la DGRU.

Asimismo, se privilegia la emision y envio de documentos digitales por
parte de la DGRU desde los correos @dgru.unam.mx, validdndose la
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Medidas y acciones en aspectos generales
que en principio requieren atencion presencial

elaboracion, revision y autorizacion de documentos sin firma autégrafa,
cumpliendo requisitos particulares segun sea el documento.

En el caso de la recepcién de documentos fisicos, se cuenta personal en
recepcion de la DGRU, quien recibe, sella en fisico, escanea y envia a
archivo@dgru.unam.mx a partir del cual se notifica inmediatamente a los
interesados y se resguarda el documento conforme a los procedimientos
internos de sistema documental. Para llevar a cabo la recepcion de
documentos fisicos, tanto el personal que los recibe como quién entrega,
deben utilizar cubrebocas. La recepcidon de documentos es de lunes a
viernes en un horario de 10:00 a 15:00 y de 16:00 a 19:00 horas.

En el caso de envio documentos fisicos, se designa al personal para
frasladarse y realizar la entrega con las medidas de seguridad sanitarias
pertinentes, una vez entregado el documento, deberd entregar el acuse
de recibido al personal de recepcién de la DGRU, quien escanea y envia
a archivo@dgru.unam.mx de acuerdo a los procedimientos internos de
sistemna documental.

SIHEIEHEEITBE Se privilegia la colocacién de firma por medios digitales y su gestion a
DOCUMENTOS través del correo institucional.

En los casos que sea necesario suscribir sobre el documento fisico, se
cuenta con la flexibilidad y disponibilidad para firmar los documentos en
las instalaciones de la DGRU considerando las medidas sanitarias
pertinentes.

Se promueven las reuniones via remota a través de distintas plataformas
digitales disponibles para ello, asi como comunicaciones telefénicas.
REUNIONES CON

@IS ENIIBYABIENS En los casos que sea absolutamente indispensable llevar a cabo una
reunion presencial, se cuenta con la flexibilidad y disponibilidad para
asistir, siempre respetando los lineamientos y las medidas sanitarias para
proteger la salud.

MONITOREQO Y ) Se lleva a cabo de manera presencial y remota por personal de la
ABIVIINNIAGGINI Coordinacion de Desarrollo Tecnoldgico e Infraestructura, que asiste
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PROTOCOLO PARA LAS ACTIVIDADES UNIVERSITARIAS EN EL MARCO DE LA
PANDEMIA DE COVID-19, DE LA DIRECCION GENERAL DE REPOSITORIOS

UNIVERSITARIOS

DEL CENTRO DE
DATOS DE LA
DGRU

SOPORTE
TECNICO

SERVICIOS DE
MANTENIMIENTO

RECEPCION DE
MATERIALES O
EQUIPOS

Medidas y acciones en aspectos generales
que en principio requieren atencion presencial

diariamente y cuenta con disponibilidad para asistir de inmediato en caso
de ser necesario.

Ejemplos de casos:

Por interrupcién eléctrica: es posible que el centro de datos se quede sin
electricidad debido a una contingencia de los equipos de respaldo
eléctrico (planta o UPS) o que la interrupcién dure mds del tiempo de
respaldo (dos horas aprox.), se readlizard un apagado controlado de los
equipos y posteriormente un encendido fisico.

Por fallo de hardware: el equipo de cdmputo, almacenamiento,
telecomunicaciones, aire acondicionado, etc. pueden presentar fallos
que requieran atencién presencial.

Configuracién y ajustes requeridos por equipos de reciente adquisicion
(unidad de almacenamiento y servidores).

Se lleva a cabo de manera presencial y remota por personal de la
Coordinacion de Desarrollo Tecnoldgico e Infraestructura, que asiste
diariamente y de forma extraordinaria en caso de ser necesario.

Ejemplo: atencién de problemas relacionados con la telefonia y de
equipos de coémputo, por falla o instalacidén de nuevo software.

Se lleva a cabo de manera programada, el personal de la Coordinacién
de Desarrollo Tecnoldgico e Infraestructura asistird segin se requiera.

Ejemplo: supervision de mantenimientos (UPS, aires acondicionados y
sistema antiincendios).

El personal de apoyo administrativo estard presente segin se requiera.

Ejemplo: recepcién y verificacidn de equipo de cémputo y de
telecomunicaciones.
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DGRU

DIRECCION GENERAL DE
REPOSITORIOS UNIVERSITARIOS

AVFNMA DE
MEXICO
PROTOCOLO PARA LAS ACTIVIDADES UNIVERSITARIAS EN EL MARCO DE LA

PANDEMIA DE COVID-19, DE LA DIRECCION GENERAL DE REPOSITORIOS
UNIVERSITARIOS

Medidas y acciones en aspectos generales
que en principio requieren atencion presencial

TRAMITES Favorecemos el uso de medios digitales, se privilegia la colocacién de
ABIVININIIAIINAGRS firma por medios digitales y su gestidn a través del correo institucional.

En caso de ser necesaria la asistencia presencial, se programan dias y
horarios para que el personal asista a firmar lo requerido, evitando
aglomeraciones, cumpliendo con los protocolos y las medidas sanitarias
indicadas para ello.

Medidas y acciones por drea de la DGRU

1. COORDINACION DEL SISTEMA DE REPOSITORIOS UNIVERSITARIOS

Asesoria a entidades Se redlizan reuniones de trabajo virtuales para instalacién de

en el diseno e repositorios a través de las plataformas institucionales.
implementacién de

repositorios

universitarios

Integracién de Se llevan a cabo asesorias virtuales con entidades para poner a
(SToleNife]ioNNe[NNBUNVX\Y Il punto sus repositorios universitarios con miras a su integracién al
Repositorio Institucional.

Normalizacién de El personal de la DGRU cuenta con el equipo y plataformas de la
metadatos de DGRU para realizar sus tareas via remota.

contenidos

Instalacion de El Departamento de Instalacién y Soporte a Repositorios continta
repositorios el asesoramiento e instalacién de repositorios de forma virtual y a
través de conexiones via remota a servidores y equipos de
cémputo.

Elaboracion de A través de plataformas colaborativas de la DGRU y reuniones
nalelalVle|CIAVARTel SlilelRe [ Virtuales se estdn generando y actualizando guias, procedimientos,
(e]ele)leYelel{el=TeleNifelilell catdlogos, inventarios y otros materiales de apoyo a repositorios.
Coordinacion del Mediante plataformas colaborativas, correo electrénico y

comité técnico del reuniones de frabajo virtuales con la DGAJ, DGELU vy los infegrantes
SToleNite) N aN I {V[eilelgle|MM dc|l Comité Técnico se estdn generando y actualizando los

de la UNAM documentos normativos de dicho comité.

Implementacién del Utilizando las plataformas institucionales se estdn llevando a cabo
SN ElelaNiiVellelalelRe/sMll rcuniones virtuales para la conformaciéon del sistema institucional
repositorios de repositorios universitarios.

universitarios
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cobIGo: PR.DGRU/PGN/002/2020/D

DGRU

DIRECCION GENERAL DE
REPOSITORIOS UNIVERSITARIOS

PANDEMIA DE COVID-19, DE LA DIRECCION GENERAL DE REPOSITORIOS
UNIVERSITARIOS

Atencidn a usuarios A través de los correos electréonico y de reuniones virtuales con los
proveedores de datos del Repositorio Institucional se da trdmite y
respuesta a las solicitudes de los usuarios del repositorio.

Colaboraciones Con las herramientas institucionales se llevan a cabo diversas

interinstitucionales reuniones de frabajo virtuales para cumplir con los convenios de
colaboracién suscritos.

Actualizaciéon del RI- Por medio de reuniones virtuales, de las plataformas colaborativas

UNAM de la DGRU y de las opciones de conexidon remota de su centro de

datos, se sigue la actualizacién continua de contenidos, material
destacado y funcionalidades del repositorio.

Medidas y acciones por drea de la DGRU

2. COORDINACION DE COLECCIONES Y DATOS DE INVESTIGACION
Recepciéon de datos Los datos se reciben normalmente via correo electrénico o a través
candidatos o de un servicio FTP, por lo que esta tarea no requiere adecuaciones.
actualizaciones para
integrarse al PDA
(@=TsNelo[Nele|CleleilelsHl Sc realizan de forma remota, a fravés de videoconferencics.
Después de realizado el censo, se envia el cuestionario por correo
electréonico para el visto bueno del curador o responsable.
Andlisis de viabilidad Se distribuyen las tareas entre el personal involucrado, y cada
quien realiza las tareas que le fueron asignadas de manera
individual. Los resultados se envian e integran en al drea
responsable.
B[NClaleNe[SR-Ne[U[Sinale YA Este frabajo se realiza normalmente de manera individual, por lo

bases de datos gue no requiere adecuaciones. Los resultados se envian e integran
en el drea responsable.

Compilacién y Este trabajo se realiza normalmente de manera individual, por lo

documentacion de gue no requiere adecuaciones. Los resultados se envian e integran

catdlogos en el drea responsable.

Estandarizacién de Este trabajo se realiza normalmente de manera individual, por lo

datos gue no requiere adecuaciones. Los resultados se envian e integran

en el drea responsable.

Confrol de calidad de Se dividen los conjuntos de datos en secciones, que se distribuyen
datos enfre el personal encargado de realizar el control. Cada uno de
ellos realiza el frabajo desde su casa, y al terminar se entregan los
datos corregidos al responsable de integrarlos. Se lleva un confrol
del avance en una tabla compartida en linea.
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Presentacion de un
diagndstico del estado
de la coleccién con los
curadores

Atencion a solicitudes y
observaciones de
usuarios del PDA
Investigacion,
desarrollo y
documentacién de
estdndares

Asesorias y difusion
para colecciones

seguimiento
Desarrollo y
actualizacién de
protocolos y
procedimientos
Documentacion e
investigacion de
proyectos

Se ha modificado el formato de la presentacién del diagndstico,
en lugar de hacerse de forma presencial se realiza a través de un
documento que se le envia al curador. En caso de requerirse se
realiza una videoconferencia y los documentos para revision se
envian por correo electrénico.

Este trabagjo se realiza normalmente de manera individual, por lo
gue no requiere adecuaciones. Los resultados se envian e integran
en el drea responsable.

Este frabagjo se realiza normalmente de manera individual, pero en
caso de requerirse reuniones se hacen por videoconferencia. Los
resultados se envian e integran en el drea responsable

Las asesorias para los curadores se realizan a través de
videoconferencias, y el intercambio de documentos es a través de
correo electrénico. El desarrollo de publicaciones, presentaciones
u otro tipo de contenidos de difusidn se realiza de manera
individual y no requiere adecuaciones.

Todas las reuniones de trabajo se realizan de manera remota,
trabajando con documentos compartidos en linea.

Este trabagjo se realiza normalmente de manera individual, pero en
caso de requerirse reuniones se hacen por videoconferencia. Los
resultados se envian e integran en el drea responsable.

Este tfrabagjo se realiza normalmente de manera individual, pero en
caso de requerirse reuniones se hacen por videoconferencia, por
lo que no requiere de adecuaciones.

Medidas y acciones por drea de la DGRU

3. COORDINACION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INFRAESTRUCTURA
Coordinacién de la operacion y Mediante un monitoreoc remoto constante, se
administracién del Centro de Datos de la ha logrado asegurar la operacién de los
DGRU, su infraestructura y los equipos de sistemas y plataformas informdaticas de la DGRU,
coémputo y telecomunicaciones que lo incluidas el Repositorio Institucional UNAM y el

infegran

Portal de Datos Abiertos UNAM, Colecciones
Universitarias.

Integracién de nuevos proveedores de Mediante correos electrénicos y conexiones
fole) (ool (=TaleilelaRe o] [[eli{Ule[1¥e No i leMelolleMl rcmotas a la infraestructura, se coordinan y
o modificacién y actualizacion de ejecutan estas tareas.

recursos del RI-UNAM por medio de

cosechas
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DGRU

DIRECCION GENERAL DE
REPOSITORIOS UNIVERSITARIOS

PROTOCOLO PARA LAS ACTIVIDADES UNIVERSITARIAS EN EL MARCO DE LA
PANDEMIA DE COVID-19, DE LA DIRECCION GENERAL DE REPOSITORIOS
UNIVERSITARIOS

Diseno, implementaciéon y actualizacion
de funcionalidades del RI-UNAM, asi como
atencién y seguimiento a observaciones
de los usuarios

Monitoreo, mantenimiento y ajustes al
Portal de Datos Abiertos, Colecciones
Universitarias, por adicion de esquemas,
colecciones, datos y/o funcionalidades
Desarrollo del Portal de Colecciones
Digitales (PDA v2)

Desarrollo de prototipos para nuevas
plataformas

Investigacion, elaboracion de
documentacién y reportes técnicos

Actividades de responsable de seguridad
de datos personales

Estas tareas de desarrollo de software y
mantenimiento a la plataforma, se pueden
realizar de forma remota o presencial, foda vez
que el personal de la CDTI cuenta con el
equipo necesario.

Todas estas tareas se pueden realizar mediante
conexiones remotas o locales a la
infraestructura de la DGRU.

El diseno e implementacion del software que
conforma esta plataforma, la formalizacién de
los esquemas de datos que lo conformardn y
todo el trabajo de andlisis y adecuacién de su
modelo de datos, ha continuado durante la
contfingencia sanitaria de forma remota y
seguird avanzando segun lo planeado.

Los frabajos de investigacion, evaluacion de
tecnologias y de sistemas, y el prototipado de
funcionalidades se han realizado por internet,
en equipos del personal y mediante reuniones a
distancia, por lo que puede continuar de forma
remota.

Mediante reuniones virtuales, comunicaciones
electronicas y el uso de las plataformas
colaborativas de la DGRU, se seguirdin
coordinando y realizando estas actividades.

Se elabora el sistema de gestion de seguridad
de los datos personales (SGSDP) de la DGRU: El
andlisis y la elaboracién de toda la
documentacion se realiza en conjunto con la
Coordinacion de Planeacion, Gestion y
Normatividad-DGRU a través de
videoconferencias. El infercambio de opiniones
con otras dreas de la DGRU es a través de
correos electrénicos y videoconferencias
revisando los documentos compartidos en linea.
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DGRU

DIRECCION GENERAL DE
REPOSITORIOS UNIVERSITARIOS

PANDEMIA DE COVID-19, DE LA DIRECCION GENERAL DE REPOSITORIOS

UNIVERSITARIOS

Medidas

acciones por area de la DGRU

4. COORDINACION DE PLANEACION, GESTION Y NORMATIVIDAD

Capacitaciones, asesorias y
cursos de interoperabilidad
juridica y normatividad de
repositorios y contenidos
digitales

Actividades de planeacion y
seguimiento

Actividades de coordinacion
del desarrollo, actualizacién e
implementacién de un marco

juridico para contenidos y
plataformas digitales
Actividades de gestion
documental

Actividades como responsable
de archivo

Las capacitaciones, asesorias y cursos se realizan
mediante conferencias virtuales, la formalizacién de
colaboraciones con ofras entidades en caso necesario, se
llevan a cabo mediante infercambio de documentos por
via correo electronico o mediante la suscripcion fisica,
previo acuerdo de ambas partes.

El disefo, seguimiento, evaluacién e informes de los
planes y proyectos de las dreas de la DGRU, se sigue
realizando a través de videoconferencias con los
coordinadores y se atienden las solicitudes por parte de la
Secretaria de Desarrollo Institucional (SDI) mediante
correo electrénico. Asimismo, para el seguimiento del Plan
de Desarrollo Institucional y de los compromisos
establecidos en el anteproyecto de presupuesto, se
mantiene comunicacion telefénica y por correo con la
coordinadora de planeacién de la SDI.

Se ha continuado con la elaboracién y revision de
documentos normativos para la implementacion,
operacién y gestién de plataformas digitales con
contenidos académicos. La participaciéon en comisiones
se realiza via on line.

Se elaboran y actualizan procedimientos intfernos que
organizan y regulan las actividades de la DGRU, la
divulgacion de los mismos se lleva a cabo por
videoconferencia y se realizan evaluaciones por el mismo
medio. Todos los documentos emitidos actualmente se
validan con la firma autégrafa de la Directora General y
se resguardan en Sistema Documental y en archivo. Se
continua con el desarrollo del sistema de gestién digital
de archivos de la DGRU, de manera presencial y remota
se capturan los metadatos de los documentos que
ingresan y salen de la DGRU vy se realiza el control de
calidad de dichos metadatos.

El control y actualizacion del inventario y guia de archivo
se lleva a cabo via on line. El personal tiene acceso, a
través de sedfile, desde sus computadoras a los archivos
seguln se requiera y se autorice. En caso de que se nos
soliciten los documentos de inventario y guia de archivo,
se envian por correo electrénico, en caso de que sea
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PANDEMIA DE COVID-19, DE LA DIRECCION GENERAL DE REPOSITORIOS

UNIVERSITARIOS

Actividades de gestion juridica
para la suscripcion de bases de
colaboracion y convenios

Actividades de gestion juridica
para repositorios universitarios

Actividades de responsable de

seguridad de datos personales

Actividades de enlace de
fransparencia

Actividades de responsable
sanitario

necesaria la firma autégrafa, también se hacer llegar el
oficio junto con los documentos firmados a la SDI.

Se continla readlizando de manera remota, a través de
videoconferencias y llamadas telefénicas con la
contraparte. La suscripcion de los instrumentos juridicos se
realiza sobre los documentos fisicos, de manera
presencial.

Se realizardn reuniones a través de videollamadas, con
enfidades y dependencias universitarias para asesorar
sobre la asignacién de licencias de uso a metadatos y
contenidos digitales, elaboracién de documentos
normativos de repositorios universitarios y resolver dudas.
La suscripcion de los instrumentos juridicos se realiza sobre
los documentos fisicos, de manera presencial.

Se elabora el sistema de gestiéon de seguridad de los
datos personales (SGSDP) de la DGRU. El andilisis y la
elaboracién de toda la documentacioén se realiza en
conjunto con la Coordinacién de Desarrollo Tecnoldgico e
Infraestructura-DGRU a través de videoconferencias. El
intfercambio de opiniones con otras dreas de la DGRU es a
través de correos electrénicos y videoconferencias
revisando los documentos compartidos on line.

Si se presentan solicitudes a través de la Unidad de
Transparencia de la UNAM se atienden en el tiempo
senalado mediante correo electronico, oficios o llamadas
telefénicas.

Se transmiten comunicados via correo electrénico a los
coordinadores, se actualiza sobre el tema a través de
videoconferencias y se actualiza el presente protocolo,
cuya revision y autorizacioén se gestiona via correo
electrénico y por reuniones virtuales.
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