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ACUERDO POR EL QUE SE APRUEBA EL PLAN DE REGRESO ESCALONADO
DEL INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA,
PROTECCION DE DATOS PERSONALES Y RENDICION DE CUENTAS DE LA
CIUDAD DE MEXICO, DERIVADO DE LA CONTINGENCIA SANITARIA
RELACIONADA CON EL COVID-19.

CONSIDERANDO

. Que conforme a lo establecido en el apartado A, inciso d), del articulo 46 de la
Constitucion Politica de la Ciudad de México (Constitucion local), el Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacion, Proteccion de Datos Personales y Rendicion
de Cuentas de la Ciudad de México (Instituto o INFO) es un érgano autébnomo de
caracter especializado e imparcial, cuenta con personalidad juridica y patrimonio propio;
ademas de plena autonomia técnica, de gestion y financiera, capacidad para decidir
sobre el ejercicio de su presupuesto y para determinar su organizacion interna de
conformidad con lo previsto en las leyes correspondientes. Asimismo, conforme lo
dispone el apartado B del mismo articulo, ajustara sus actuaciones a los principios
reconocidos en el derecho a la buena administracién, de ser independiente en sus
decisiones y funcionamiento, profesional en su desempefio e imparcial en sus
actuaciones, y tendra facultad para establecer su normatividad interna, presentar
iniciativas de reforma legal o constitucional en el ambito de su competencia y las demas

gue determine la Constitucion local y las Leyes de la materia.

. Que la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Constitucion federal)
reconoce, en su articulo 6°, el acceso a la informacién publica gubernamental como un
derecho humano, y la misma norma fundamental establece, en su articulo 1°, la
obligacion de todas las autoridades, en el ambito de sus competencias, de promover,
respetar, proteger y garantizar los derechos humanos de conformidad con los principios

de universalidad, interdependencia, indivisibilidad y progresividad.
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Ios derechos humanos y garantias reconocidas en la Constitucién Federal, los tratados
e instrumentos internacionales y las leyes que de ella emanen.

4, Que de conformidad a lo establecido en los articulos 37 de la Ley de Transparencia,
Acceso a la Informacion Publica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México (Ley
de Transparencia) y 78 de la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados de la Ciudad de México (Ley de Datos) respectivamente, el Instituto
es un oérgano autébnomo de la Ciudad de México, con personalidad juridica y patrimonio
propios, con plena autonomia técnica, de gestion y financiera; responsable de
garantizar, dirigir y vigilar el ejercicio de los Derechos de Acceso a la Informacién y la
Proteccion de Datos Personales, conforme a los principios y bases establecidos en los
articulos 6° y 16 de la Constitucién federal; y demas preceptos aplicables de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (Ley General) y la propia

Ley de Transparencia.

5. Que de acuerdo con lo establecido en los articulos 38, 55, 61, 62 y 63 de la Ley de
Transparencia, el Pleno de este Instituto es el 6rgano superior de direccion que tiene la
responsabilidad de vigilar el cumplimiento de las disposiciones constitucionales vy
legales en materia de transparencia, acceso a la informacioén y proteccién de datos
personales en la Ciudad de México, y de los sujetos obligados por disposicién de la Ley
General, la Ley de Transparencia y demas normatividad aplicable. Asimismo, esta

facultado para velar porque los principios de certeza, legalidad, independencia,

cfalidad, eficacia, objetividad, profesionalismo, transparencia y maxima publicidad

ien las actividades del Instituto.
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Transparencia, es atribucion del Pleno del Instituto emitir su Reglamento InteT

6. ‘QUe'dé‘c'onformidad con los articulos 53, fracciones VIII, XXXIl y XLl y a Ley de ‘\w /

RIA""EF’//
dué’ se estableceran su organizacion, las unidades administrativas que lo integran, las
suplencias y ausencias de sus Titulares; salvaguardando la autonomia técnica y de
gestién que constitucionalmente se le confiere, asi como Manuales y demas normas
que faciliten su organizacién y funcionamiento, estableciendo las nommas,
procedimientos y criterios para la administracion de los recursos financieros, asi como
dictar todas aquellas medidas para el mejor funcionamiento del Instituto y las demas

que deriven de la Ley de Transparencia y otras disposiciones aplicables.

™

Que los articulos 63 de la Ley de Transparencia, asi como 9y 10 del Reglamento Interior
del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Proteccion de Datos
Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México (Reglamento Interior)
establecen que dicho Pleno funcionara y tomara sus decisiones de manera colegiada
ajustandose al principio de igualdad entre sus integrantes, siendo la autoridad frente a

las Comisionadas y Comisionados en su conjunto y en lo particular.

8. Que el articulo 12, fracciones XllIl y XXIX, del Reglamento Interior establece que son
atribuciones del Pleno, dictar politicas, lineamientos, acuerdos, y demas normatividad
necesaria para ejercer las atribuciones previstas en la Constitucion local, la Ley de
Transparencia, la Ley de Datos Personales, la Ley Anticorrupciéon local y demas
normatividad aplicable; asi como las normas, procedimientos y criterios e instrumentos

para la administracion de los recursos humanos, financieros, materiales y de archivo del
Instituto.

9. Que el articulo 10, apartado B, numeral 4, inciso e), de la Constitucién local establece
que las autoridades de la Ciudad, de conformidad con la Constitucién federal, con las
leyes aplicables y en el ambito de sus competencias, promoveran la proteccién eficaz

de las personas trabajadoras frente a los riesgos de trabajo, incluyendo los riesgos
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10. Que en términos de las disposiciones de la Ley Constitucional de Derechos Humanos
y sus Garantias de la Ciudad de México (Ley de Derechos), en su articulo 108, las
obligaciones en materia de derechos que tienen a cargo distintos entes publicos de la
Ciudad de Mexico, entre ellos los organismos auténomos, en el ambito de sus
respectivas competencias y atribuciones, incluyen la de respetar los derechos humanos,
por lo que se abstendran de realizar acciones que puedan menoscabar, interferir u
obstaculizar su disfrute y ejercicio; revisar que la normativa relativa a su funcionamiento
sea adecuada para garantizar el respeto y proteccion de los derechos humanos; hacer
cumplir las leyes pertinentes en materia de derechos y, en especifico, la obligacion de
establecer mecanismos de acceso a la informacioén y procedimientos de revision

expeditos que se sustanciaran ante instancias especializadas imparciales.

11. Que sin menoscabo de lo sefialado en el considerando precedente, la misma Ley de
Derechos, incluye entre las obligaciones de los entes plblicos de la Ciudad de México,
entre los cuales esta el Instituto, también referidas en el articulo 108, los deberes de
adoptar las medidas necesarias para proteger a las personas y comunidades frente a
vulnerabilidades, riesgos y amenazas derivados de fendmenos naturales; asimismo, las
obligaciones de adoptar medidas tendientes a conciliar la vida laboral, escolar y familiar,
a fin de compatibilizarlas con las responsabilidades de cuidado, dirigidas a todo el
personal que labora en las dependencias de la Ciudad e impulsar su adopcién en el
sector privado, las cuales podran incluir esquemas de horarios flexibles, opcion de
combinar la jornada de trabajo en las oficinas y en el hogar, opcién de compactar la

jornada laboral en un horario corrido o esquema de trabajo a distancia.

U “a causa del brote de neumonia denominado COVID-19 registrado en diciembre

Z dos mil diecinueve en la ciudad de Wuhan de la Republica Popular China, expandido

en diversos paises, entre los que se encuentra México, el once de marzo del dos mil
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habitantes y visitantes, por lo que el veinticuatro de marzo de dos mil veinte se publico
én el Diario Oficial de la Federacion de nuestro pais, el Acuerdo por el que la Secretaria
de Salud federal establecio las medidas preventivas a implementar para la mitigacion y
control de los riesgos para la salud que implica la enfermedad por el virus SARS-CoV2
(COVID-19) del que se advierten diversas acciones entre las que se encuentran:
medidas de higiene, suspension de actos y eventos masivos, de actividades escolares

y de aquellas funciones no esenciales en centros de trabajo y aeropuertos, entre otras.

13. Que el veinte de marzo de dos mil veinte se aprobé en Pleno el “ACUERDO POR EL
QUE SE APRUEBAN LAS MEDIDAS QUE ADOPTA EL INSTITUTO DE
TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, PROTECCION DE
DATOS PERSONALES Y RENDICION DE CUENTAS DE LA CIUDAD DE MEXICO Y
LA SUSPENSION DE PLAZOS Y TERMINOS PARA LOS EFECTOS DE LOS ACTOS
Y PROCEDIMIENTOS QUE SE INDICAN, DERIVADO DE LA CONTINGENCIA
SANITARIA RELACIONADA CON EL COVID-19”, identificado con la clave alfanumérica
1246/SE/20-03/2020- y publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el
veinticuatro de marzo de dos mil veinte; mismo que refiere para esos efectos, al periodo
del lunes veintitrés de marzo al viernes fres de abril y del lunes trece de abril al viernes
diecisiete de abril del dos mil veinte.

14. Que el treinta y uno de marzo de dos mil veinte, se publicé en el Diario Oficial de la
Federacion acuerdo de la Secretaria de Salud federal por el que se establecen acciones
extraordinarias para atender la emergencia sanitaria generada por el virus SARS-CoV2
(COVID-19); entre las cuales se establecid la suspension inmediata de actividades no
esenciales hasta el treinta de abril de dos mil veinte, con la finalidad de mitigar la
dispersiéon y transmision del virus SARS-CoV2. Asimismo, previé que una vez

terminando el periodo de vigencia de las medidas establecidas en dicho acuerdo,/fa
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la poblacion en México.

15. Que el treinta y uno de marzo, se publico en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México
el “Aviso por el que se da a conocer la declaratoria de emergencia sanitaria por causa
de fuerza mayor del Consejo de Salud de la Ciudad de México, en concordancia con la
emergencia sanitaria declarada por el Consejo de Salubridad General, para controlar,

mitigar y evitar la propagacion del COVID-19”.

16. Que el primero de abril de dos mil veinte, la Jefatura de Gobierno de la Ciudad de
México publicd en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el “Tercer Acuerdo por el
que se determinan Acciones Extraordinarias en la Ciudad de México para atender la
Declaratoria de Emergencia Sanitaria por causa de fuerza mayor, en concordancia con
el Acuerdo del Consejo de Salubridad General del Gobierno Federal, con el propésito
de evitar el contagio y propagacion del COVID-19", por el que entre otras acciones, se
ordend la suspensién inmediata de actividades no esenciales hasta el treinta de abril

del afio en curso.

17. Que el diecisiete de abril de dos mil veinte, el Pleno del Instituto aprobé el “ACUERDO
POR EL QUE SE AMPLIAN LA SUSPENSION DE PLAZOS Y TERMINOS PARA LOS
EFECTOS DE LOS ACTOS Y PROCEDIMIENTOS QUE SE INDICAN, ASi COMO LAS
MEDIDAS QUE ADOPTO EL INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA, PROTECCION DE DATOS PERSONALES Y RENDICION
DE CUENTAS DE LA CIUDAD DE MEXICO, DERIVADO DE LA CONTINGENCIA

ﬁARIA RELACIONADA CON EL COVID-19.”, identificado con la clave

anumérica 1247/SE/17-04/2020 y publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
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18 ‘Que el veintiuno de abril de dos mil veinte, la Secretaria de Salud federal public en el
Diario Oficial de la Federacion el Acuerdo por el que se modifican las acciones
extraordinarias para atender la emergencia sanitaria generada, en el cual se determind
ampliar la suspension de actividades no esenciales al treinta de mayo de dos mil veinte,
con la finalidad de mitigar la dispersiéon y transmision del virus SARS-CoV2 en la
comunidad y disminuir la carga de enfermedad, sus complicaciones y la muerte por

COVID-19 en la poblacién residente en el territorio nacional.

19. Que el veintidés de abril del afio en curso, la Jefatura de Gobierno de la Ciudad de
México publicé en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México Cuarto “Acuerdo por el que
se determinan acciones extraordinarias en la Ciudad de México para atender la
Declaratoria de la Fase 3 de la emergencia sanitaria por causa de fuerza mayor, con el
proposito de evitar el contagio y propagaciéon del COVID-19”, del que se advierten
diversas acciones entre ellas la restriccién de circulacion vehicular en vialidades de la
Ciudad de México.

20.Que el treinta de abril de dos mil veinte, el Pleno del Instituto aprobd el “ACUERDO POR
EL QUE SE AMPLIA LA SUSPENSION DE PLAZOS Y TERMINOS DEL INSTITUTO
DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, PROTECCION DE
DATOS PERSONALES Y RENDICION DE CUENTAS PARA LOS EFECTOS DE LOS
ACTOS Y PROCEDIMIENTOS QUE SE INDICAN, ASi COMO LAS MEDIDAS QUE
ADOPTO DERIVADO DE LA CONTINGENCIA SANITARIA RELACIONADA CON EL
COVID-19, MEDIANTE ACUERDO DEL DIECISIETE DE ABRIL DE DOS MIL VEINTE”,
publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el seis de mayo de dos mil véinte,
identificado con la clave alfanumérica 1248/SE/30-04/2020 por el que se ampli6 la ’

7}

suspensién de plazos y términos para el periodo comprendido entre el lunes once
mayo de dos mil veinte y el viernes veintinueve de mayo de dos mil veinte.
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21.Que el catorce de mayo de dos mil veinte, se publicé en el Diario Oficial d quederacmn <
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sociales, educativas y econdmicas, asi como un sistema de semaforo por regiones para

"Acuerdo por el que se establece una estrategia para la reapertura de las

evaluar semanalmente el riesgo epidemioloégico relacionado con la reapertura de
actividades en cada entidad federativa, asi como se establecen acciones
extraordinarias”, el cual estara vigente hasta en tanto se declare terminada la
contingencia que la origind, en términos de su articulo primero transitorio. Del punto de
acuerdo segundo se establece que la estrategia consiste en la reapertura de actividades
de una manera gradual, ordenada y cauta, considerando las siguientes etapas:
) Etapa 1.- Inicia el 18 de mayo del 2020, con la reapertura de las actividades
en los municipios en que no se hubieran presentado casos de COVID-19 y que,
ademas, no tengan vecindad con municipios con casos de COVID-19;
1)) Etapa 2.- Abarca del 18 al 31 de mayo del 2020, y consiste en llevar a cabo
acciones de aplicacién general tendientes a la preparacion para la reapertura de
las actividades en general, como son: la elaboracion de protocolos sanitarios para
el reinicio seguro de actividades, capacitacion de personal para seguridad en el
ambiente laboral, readecuacion de espacios y procesos productivos, asi como la
implementacién de filtros de ingreso, sanitizacion e higiene del espacio laboral,
entre otras que determine la Secretaria de Salud, conforme al Articulo Cuarto,
segundo parrafo, del presente Acuerdo, y
) Etapa 3.- Inicia el 1 de junio del 2020, conforme al sistema de semaforo por

regiones para la reapertura de actividades sociales, educativas y econémicas.

22. Que el veinte de mayo de dos mil veinte, la Jefa de Gobierno de la Ciudad de México
dio a conocer el Plan Gradual hacia la nueva normalidad en la capital el cual propone
un regreso de actividades de acuerdo al semaforo epidemiolégico, estableciendo que la
Ci estara en semaforo rojo por lo menos hasta el quince de junio del afio en curso

la implementacién de actividades esenciales y bajo las guias que publicara para la
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23.Que el veintinueve de mayo del presente afio, se publicd en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México el “Quinto Acuerdo por el que se suspenden los términos y plazos
inherentes a los procedimientos administrativos y tramites y se otorgan facilidades
administrativas para el cumplimiento de las obligaciones fiscales, para prevenir la
propagacion del COVID-19", del que se advierte en sus numerales primero y segundo
que, por razones de salud publica no deberan contarse como habiles los dias
comprendidos entre el 1° de junio y el 9 de agosto de 2020, y que dicha suspensién
aplicara para efectos de recepcion, registro, tramite, respuesta y notificacion de las
solicitudes de acceso a la informacion publica y de datos personales que ingresan o se
encuentran en proceso a través del Sistema electrénico habilitado, de la Plataforma
Nacional de Transparencia, de manera verbal o via telefénica oficial de las unidades de
transparencia, por fax, por correo postal o telégrafo, correo electrénico, por escrito o en
forma personal; asimismo en la misma fecha, se publicé el “Sexto Acuerdo por el que
se establecen los Lineamientos para la Ejecucién del Plan Gradual hacia la Nueva
Normalidad en la Ciudad de México y se crea el Comité de Monitoreo”, en el que se
contempla un sistema de semaforo y un Comité de Monitoreo que permita evaluar el
riesgo epidemiolégico y que se encuentra facultado para establecer acciones

extraordinarias adicionales a las ya establecidas.

24.Que en la misma fecha del considerando anterior, el Pleno del Instituto aprobo el
“ACUERDO POR EL QUE SE AMPLIA LA SUSPENSION DE PLAZOS Y TERMINOS
PARA LOS EFECTOS DE LOS ACTOS Y PROCEDIMIENTOS QUE SE INDICAN, ASI
COMO LAS MEDIDAS QUE ADOPTO EL INSTITUTO DE TRANSPARENCIA,
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, PROTECCION DE DATOS PERSONALES
Y RENDICION DE CUENTAS DE LA CIUDAD DE MEXICO, DERIVADO DE

Octubre 2020 9
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en curso; mismo que establecié como periodo de suspension del lunes primero de junio

de dos mil veinte al miércoles primero de julio del mismo afio.

25.Que las disposiciones del Acuerdo referido en el considerando previo inmediato,

establecen en su ordinal tercero, como en su momento lo hicieron dos Acuerdos
precedentes emitidos por el Instituto en la misma materia, que pese la suspension de
plazos se atenderan aquellos procedimientos establecidos en la normatividad aplicable,
de manera coordinada con los sujetos obligados, cuyas funciones propias que
desarrollan se encuentren relacionadas con tareas prioritarias para atender y responder
a las necesidades de la poblacion, respecto de la contingencia derivada del COVID-19.

26.Que el veintinueve de junio de dos mil veinte, el Pleno aprobé el “ACUERDO POR EL

QUE SE AMPLIA LA SUSPENSION DE PLAZOS Y TERMINOS PARA LOS EFECTOS
DE LOS ACTOS Y PROCEDIMIENTOS QUE SE INDICAN, ASi COMO LAS MEDIDAS
QUE ADOPTO EL INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA, PROTECCION DE DATOS PERSONALES Y RENDICION DE CUENTAS DE
LA CIUDAD DE MEXICO, DERIVADO DE LA CONTINGENCIA SANITARIA COVID-19,
MEDIANTE ACUERDO DE VEINTINUEVE DE MAYO DE DOS MIL VEINTE",
identificado con la clave alfanumérica 1262/SE/29-06/2020 y publicado en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el dos de julio del afio en curso; mismo que refiere al
periodo del jueves dos de julio al viernes diecisiete de julio de dos mil veinte, y del lunes
tres de agosto al viernes siete de agosto de dos mil veinte, con el fin de reanudar plazos

y términos el diez de agosto del afio en curso.

e el treinta y uno de julio del dos mil veinte, se publicé en el Diario Oficial de la
Federacion “Acuerdo por el que se establecen los criterios aplicables para la
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treinta de septiembre de dos mil veinte, para reducir la transmision del COVID-19, los
Titulares de la Oficialia Mayor de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y de las
Unidades de Administracion y Finanzas o equivalentes en la Administracion Publica
Federal, podran autorizar o facilitar a las personas servidoras publicas: trabajo en casa,
en aquellos casos en que esto sea posible, sin alterar el debido cumplimiento de sus
funciones, asi como dias de trabajo alternados entre el personal que integra las distintas
unidades administrativas, horarios escalonados en los dias que asistan a los centros de
trabajo, procurando asegurar en todo tiempo, entre otras, las medidas sanitarias

recomendadas por la Secretaria de Salud.

28.Que en la misma fecha del considerando anterior, se publico en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México el “Décimo Tercer Aviso por el que se da a conocer el color del
semaforo epidemiol6gico de la Ciudad de México y las medidas de proteccién a la salud
que deberan observarse, asi como la modificacién a los Lineamientos para la Ejecucién
del Plan Gradual hacia la Nueva Normalidad en la Ciudad de México”, por el que se
modifica el diverso QUINTO de los Lineamientos para la Ejecucién del Plan Gradual
hacia la Nueva Normalidad en la Ciudad de México, para quedar en los siguientes
términos: “QUINTO. Las personas servidoras plblicas del Gobierno de la Ciudad de
Meéxico, incluyendo al personal de las Alcaldias, continuaran laborando a distancia hasta
el 01 de octubre del presente afio, salvo el personal necesario para la atencién de las
materias sefialadas en el numeral SEGUNDO, inciso d) del Sexto Acuerdo por el que
se establecen los Lineamientos para la Ejecucién del Plan Gradual hacia la Nueva
Normalidad en la Ciudad de México y se crea el Comité de Monitoreo, asi como de |
Areas de Atencion Ciudadana (AAC)”,
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29. Que el siete de agosto de dos mil veinte, el Pleno aprobé el “ACUER
SE AMPLIA LA SUSPENSION DE PLAZOS Y TERMINOS PARA LO aé“é"é“?%?“"ﬁ“é" &
LOS ACTOS Y PROCEDIMIENTOS QUE SE INDICAN, ASi COMO mé\ﬁ@m&m
QUE ADOPTO EL INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA, PROTECCION DE DATOS PERSONALES Y RENDICION DE CUENTAS DE
LA CIUDAD DE MEXICO, DERIVADO DE LA CONTINGENCIA SANITARIA COVID-19,
MEDIANTE ACUERDO DE VEINTINUEVE DE JUNIO DE DOS MIL VEINTE”,
identificado con la clave alfanumérica 1268/SE/07-08/2020 y publicado en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el doce de agosto del afio en curso; mismo que refiere al
periodo del lunes diéz de agosto al viernes dos de octubre de dos mil veinte, con el fin

de reanudar plazos y términos el lunes cinco de octubre del afio en curso.

30. Que el veinticinco de septiembre del afio en curso, se publicé en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México el VIGESIMO SEGUNDO AVISO POR EL QUE SE DA A
CONOCER EL COLOR DEL SEMAFORO EPIDEMIOLOGICO DE LA CIUDAD DE
MEXICO, ASi COMO LA MODIFICACION A LOS LINEAMIENTOS PARA LA
EJECUCION DEL PLAN GRADUAL HACIA LA NUEVA NORMALIDAD EN LA CIUDAD
DE MEXICO, en funcién del cual se modifica el ordinal TERCERO de los “Lineamientos
para la Ejecucion del Plan Gradual hacia la Nueva Normalidad en la Ciudad de México”,
en relaciéon con el color del Semaforo Epidemioldgico para el regreso de actividades
presenciales de corporativos y oficinas de sector privado, a efecto de
prorrogar su retorno seguro hasta que el Comité de Monitoreo determine que el
color del Semaforo Epidemiolégico de la Ciudad de México se encuentra en
verde, por lo que deberan continuar bajo la modalidad de trabajo a distancia,
salvo aquellas relacionadas con actividades esenciales, cuya presencia sea
indispensables para el funcionamiento de la actividad que conforme al color del

maforo se encuentre operando.
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respecto a la estrategia para la reapertura de las actividades sociales, &

econdmicas, asi como de la “Guia de escalonamiento de horas y dias de trabajo y de

los “Lineamientos de Proteccion a la Salud que deben cumplir las oficinas de la

Administracién Publica de la Ciudad de México, en el marco del Plan Gradual hacia la

nueva normalidad”, que si bien, no son de observancia obligatoria para este érgano

garante, si pueden ser referente en cuanto a las medidas para el publico usuario que

ingrese y/o permanezca al interior de oficinas pulblicas para llevar a cabo alguna

peticion, solicitud, tramite, servicio, requerimiento de autoridad o cualquier otro motivo;

y en apego a las acciones que ha establecido la Secretaria de Salud federal en

respuesta al crecimiento del brote de COVID-19 en México, y con fundamento en los

articulos 4, apartado A, numeral 1 y 10, apartado B, numeral 4, inciso e., de la

Constitucion local, 37 de la Ley de Transparencia y 78 de la Ley de Datos, con el fin de

evitar riesgos laborales, promover y vigilar su cumplimiento en el centro de trabajo, asi

como la proteccién del derecho a la salud de las personas servidoras publicas de este

Instituto y publico en general, y bajo la autonomia técnica y de gestion con la que cuenta

el Instituto, implementa una estrategia gradual para la reanudaciéon de actividades

presenciales.

32.Que, resulta necesario aprobar un PLAN DE REGRESO ESCALONADO DE LAS
ACTIVIDADES PRESENCIALES DEL INSTITUTO con el objeto de incorporar, en un

primer momento, a las unidades administrativas cuyas atribuciones son indispensables,

sustantivas y necesarias para el funcionamiento, cumplimiento y garantia de los

derechos por los que vela este o6rgano garante, denuncias e impugnaciones,

relacionadas con la vigilancia del cumplimiento de las disposiciones de transparencia,

acceso a la informacién puablica, proteccion de datos personales y rendicion de cuentas,

garantizando que los sujetos obligados cumplan con los principios establecidos en la

normativa aplicable; privilegiando en todo momento la asistencia virtual o remota al

interior del Instituto, la entrega de la documentacién por correo electrénico para
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| ciudadan‘ia en general y los sujetos obligados de la Ciudad de México, y\gn thi;
momento, incorporar todas aquellas funciones relacionadas con las dema Q&Erjbuciones
y facultades del Instituto, como se detalla en el documento que como anexo

parte del presente acuerdo.

33.Que el regreso escalonado de actividades presenciales del Instituto, es una medida que

tiene como fin cuidar la salud de las personas y prevenir contagios de COVID-19, por lo
que se podran adaptar y modificar de acuerdo con la situacién de salud publica que
atraviese la capital del pais, para lo cual debera efectuarse la correspondiente
declaratoria por parte del Pleno de este Instituto.

34.Que con fundamento en los articulos 71, fracciones V, Xlll y XVIlI de la Ley de

Transparencia, y 13, fracciones Ill, V, XVII, y XXII del Reglamento Interior, es facultad
del Comisionado Presidente de este érgano garante, conducir la gestién institucional,
tomar las decisiones administrativas y de planeacién operativa necesarias para cumplir
con los objetivos, dirigir y administrar los recursos humanos, financieros y materiales del
Instituto, emitir y someter a consideracién del Pleno los acuerdos, normas, lineamientos,
procedimientos administrativos, politicas de operacién y demas documentos necesarios
para la rapida y eficaz realizacién y desarrollo de sus atribuciones, por lo que somete a
aprobacién del Pleno el Plan de Regreso Escalonado de este 6rgano garante derivado
de la contingencia sanitaria relacionada con el COVID-19.

Por las consideraciones y fundamentos anteriormente expuestos, el Pleno del Instituto

emite el siguiente:
ACUERDO
IMERO. Se aprueba el PLAN DE REGRESO ESCALONADO del Instituto de

ransparencia, Acceso a la Informacion Publica, Proteccién de Datos Personales y
Octubre 2020 14
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“A” forma pérte del presente Acuerdo.

SEGUNDO. El Instituto reanudara las actividades presenciales a partir del lunes cinco
de octubre de dos mil veinte, con la gradualidad que se indica en el Plan de Regreso,
conforme al documento que como anexo “A” forma parte del presente acuerdo,
reduciendo el personal al minimo indispensable, priorizando esquemas de trabajo a

distancia mediante el uso de herramientas tecnolégicas.

TERCERO. En caso de que las autoridades federales y/o locales competentes
determinen medidas de restriccidn mayores como la suspensién de labores en general,
este Instituto podréd sumarse a dicha determinacion y realizara las gestiones que
resulten necesarias para tal efecto, siempre en el animo de contribuir a la salud y el

bienestar de las personas.

CUARTO. El presente Acuerdo entrara en vigor al momento de su aprobacién por el
Pleno del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion, Proteccién de Datos

Personales y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México.

QUINTO. Se instruye a la Secretaria Técnica, realizar las gestiones necesarias para
que el presente Acuerdo se publique en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México y se
notifique, por medio de correo electrénico, el contenido del presente Acuerdo a las
unidades de transparencia de los sujetos obligados que integran el padrén vigente, para
los efectos legales conducentes.

SEXTO. Se instruye a las Unidades Administrativas del Instituto para que, en el ambito

de sus competencias, realicen las acciones procedentes gue se derivan del presente

Acuerdo en atencién al Plan de regreso escalonado conforme al documento anexo.
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con la Direccion de Comunicacion Social, realicen los ajustes necesarios\haya hacer del ./

conocimiento del publico en general y en forma accesible, la suspensién
términos referidos en el presente Acuerdo y las determinaciones vertidas en los puntos

anteriores, a través de las plataformas oficiales con las que cuenta este Instituto.

OCTAVO. Conforme a lo dispuesto en los articulos 10, 37, 38, 61 a 64 y 65, fraccién X,
de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicién de Cuentas
de la Ciudad de México; 8 de la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados de la Ciudad de Meéxico; 9, 10, 12, fracciones |, Il y XV del
Reglamento Interior del Instituto y demas disposiciones aplicables, en todo lo no previsto

en el presente Acuerdo se estara a lo que determine el Pleno de este Organo Garante-
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Asi lo acordaron, en Sesién Extraordinaria celebrada el dos de octubre ;& @os STMifveinte: "é’“’“?, 3
por unammldad de votos las personas presentes integrantes del Pleno deFﬁ%tgHtg y
Transparenc;a Acceso a la Informacion Publica, Proteccion de Datos Personales y
Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México, conformado por las Comisionadas y los

Comisionados Ciudadanos, que firman al calcd, ante el Secretario Técnico Hugo Erik

o dispuesto en el articulo 15, fraccion IX del
Reglamento Interior de este Insﬁt_uto, para todos lgs efectos legales a que haya lugar.

Zertuche Guerrero, de conformidad co&

JULIO CESA NILL GUTIE\RREZ
COMISIONADO PRE DENTE

\

’. / } i &
EFRRERO GARCIA MARIA DEL CARMEN NAVA POLINA
DADANO COMISIONADA CIUDADANA

HUGO ERIK ZERTUCHE GUERRERO
SECRETARIO TECNICO
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1. Introduccion

Como es del conocimiento publico, México y el mundo enfrentan una contingencia
sanitaria en la que, ante los niveles alarmantes de su propagacion, se han adoptado
medidas institucionales, responsables y coordinadas para contener y evitar la
propagacion de la enfermedad por el virus SARS-CoV2 (COVID-19), la cual fue declarada
el 11 de marzo de 2020 por la Organizaciéon Mundial de la Salud como pandemia global,

debido a su capacidad de contagio a la poblacién en general.

En este sentido, el Gobierno de México y las entidades federativas implementaron
diversas medidas dirigidas a mitigar y controlar los riesgos para la salud que implica la

enfermedad.

El Consejo de Salubridad General en su Primera Sesién Extraordinaria de 2020,
celebrada el 19 de marzo del mismo afo, reconocio la epidemia de SARS-CoV2
(COVID-19) en México como una enfermedad grave de atencidn prioritaria, estableciendo
como medida temporal la suspensidon de actividades de los sectores publico, social y

privado que involucraran la concentracion fisica, transito o desplazamiento de personas.

Posteriormente, el 30 de marzo de 2020, el Consejo de Salubridad General declaré
emergencia sanitaria por causa de fuerza mayor a la epidemia de enfermedad generada
por el COVID-19, estableciendo acciones extraordinarias como la suspensién inmediata
de las actividades no esenciales en los sectores publico, social y privado, ademas de
implementar practicas de observancia obligatoria para aquellas personas que realizaban

actividades definidas como esenciales.

Durante la tercera reunion de la Sesiéon Permanente 2020 del Consejo de Salubridad
General, celebrada el 12 de mayo de 2020, se aprobaron una serie de medidas para la
reapertura de las actividades sociales, educativas y econdémicas, asi como un sistema

que permita evaluar semanalmente el riesgo epidemioldgico relacionado con la
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reapertura de actividades de una manera gradual, ordenada y cauta y establecer

acciones extraordinarias adicionales a las ya existentes.

Aunado a lo anterior, el 14 de mayo de 2020, la Secretaria de Salud Federal publicé en
el Diario Oficial de la Federacion el “Acuerdo por el que se establece una estrategia para
reanudar las actividades sociales, educativas y econdémicas, asi como un sistema de
semaforo por regiones para evaluar semanalmente el riesgo epidemioldgico relacionado
con la continuacion de actividades en cada entidad federativa, asi como se establecen

acciones extraordinarias” y el 15 del mismo mes y afio publicé el acuerdo modificatorio.

En dichos instrumentos se establecio el inicio al proceso de apertura gradual, ordenada
y cauta, dividido en tres etapas y se orden0 la elaboracion de lineamientos de seguridad

sanitaria en el entorno laboral.

Asimismo, el 20 de mayo de 2020, el Gobierno capitalino presento el Plan Gradual hacia
la Nueva Normalidad en la Ciudad de México,! que establece las estrategias que se
implementardn con las actividades laborales, sociales, educativas, culturales y
econdémicas en la capital del pais, la cual debera ser de manera progresiva y apegada a

los estandares minimos de seguridad contra riesgo de contagio.

El plan tiene el propésito de generar una vida y convivencia saludable, con base en un
Semaforo Epidemiolégico Diario con cuatro colores: rojo, naranja, amarillo y verde, para
la reapertura escalonada de diversas actividades laborales, de gobierno, educacion,
espacio publico y transporte, situacion de personas vulnerables y seguimiento
epidemioldgico COVID-19.

1 Para méas informacion sobre el Plan Gradual hacia la Nueva Normalidad en la Ciudad de México, consulte:
https://covid19.cdmx.gob.mx/nuevanormalidad
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2. Justificacion

La pandemia ocasionada por el COVID-19 exige respuestas de todas y todos en unidad,
y un respeto intrinseco de los derechos humanos en tiempos de crisis. Precisamente por
ello las acciones del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica,
Proteccion de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México (Instituto
o INFO) han sido concordantes con las medidas emitidas por el gobierno federal y el de
la Ciudad de México, a fin de reducir los riesgos de corto plazo para las personas
servidoras publicas que laboran en el 6rgano garante y la poblacion en general,
adoptando enfoques preventivos apropiados a fin de colaborar con los esfuerzos

realizados por las autoridades y la ciudadania.

Por lo anterior, en un ejercicio de solidaridad, sinergia y congruencia institucional, pero
sobre todo de conciencia social y de salud publica ante la crisis sanitaria que se enfrenta
en el mundo, durante la séptima sesion extraordinaria, llevada a cabo el 7 de agosto de
2020, el Pleno del INFO aprobo el Acuerdo por el que se amplia la suspension de plazos

y términos, los cuales se reanudaran el lunes 5 de octubre del afio en curso.

El 7 de agosto de la presente anualidad, se publicé en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el Noveno acuerdo por el que se prorroga la suspensiéon de los términos y plazos
inherentes a los procedimientos administrativos y se levanta la suspension de tramites y
servicios a cargo de la administracién publica y las alcaldias de la Ciudad de México
mediante el cual se determing, entre otras cosas, la prérroga de suspension de términos
y plazos para la practica de actuaciones y diligencias en los procedimientos
administrativos que se desarrollan ante las Dependencias, Organos Desconcentrados,

Entidades y Alcaldias de la Ciudad de México.

Sin embargo, el 25 de septiembre de 2020 se publico el Vigésimo segundo Aviso por el
gue se da a conocer el color del Semaforo Epidemiolégico de la Ciudad de México, asi
como la modificacion a los Lineamientos para la ejecucion del Plan Gradual hacia la
Nueva Normalidad en la Ciudad de México que modifica el numeral QUINTO de los
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Lineamientos para la Ejecucion del Plan Gradual hacia la Nueva Normalidad en la Ciudad

de México, estableciendo que las personas servidoras publicas del Gobierno de la Ciudad

de México, incluyendo al personal de las Alcaldias, continuaran laborando a distancia

hasta que el Comité de Monitoreo determine que el Seméaforo Epidemioldgico de la

Ciudad de México se encuentre en color Verde, salvo el personal necesario para las

materias relacionadas directamente con la operacion de gobierno en materia de

recaudacién y programas sociales. ?

Por lo que en virtud de lo anterior y por razones de salud publica el 29 de septiembre del
presente afio se publicd el Décimo acuerdo por el que se prorroga la suspension de los
términos y plazos inherentes a los procedimientos administrativos en el que se sefiala
que para efectos legales y/o administrativos en el computo de los términos, no deberan
contarse como habiles los dias referidos entre el 1° de octubre de 2020 y hasta que el
Comité de Monitoreo determine que el Semaforo Epidemioldgico de la Ciudad de México
se encuentre en color Verde, dicha suspension aplicara para efectos de la recepcion,
registro, trdmite y atencion de las solicitudes de acceso a la informacién publica y
derechos de acceso, rectificacion, cancelacién u oposicion de datos personales que
ingresen o0 se encuentren en proceso de atencion a través del Sistema Electronico
habilitado para tal efecto; de la Plataforma Nacional de Transparencia, de manera verbal
o via telefénica oficial de las Unidades de Transparencia, por fax, por correo postal o

telégrafo, correo electrénico, por escrito o en forma presencial.?

La transicién de colores que ha tenido la Ciudad indica una tendencia descendente en el
namero de personas hospitalizadas, no obstante, las reglas de la Nueva Normalidad

establecidas persisten.

3. Objetivo

2 Vigésimo segundo Aviso: https://data.consejeria.cdmx.gob.mx/portal_old/uploads/gacetas/f753d6ab6d4b7308f03d77ef318ea07a.pdf
3 Décimo Acuerdo: https://data.consejeria.cdmx.gob.mx/portal_old/uploads/gacetas/c063828edb8627649364290fb17dbcOb.pdf
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Establecer las medidas sanitarias para la prevencion y contencién en forma considerable
de la propagacion de COVID-19, mismas que deberan llevarse a cabo en el Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Proteccion de Datos Personales y

Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México a fin de proteger tanto a las personas

servidoras publicas como a la ciudadania en general.

Con el presente Plan se busca continuar edificando un Instituto de puertas abiertas,
reanudando actividades presenciales de manera escalonada, continuando con
fortaleciendo el pleno ejercicio de los derechos de acceso a la informacién y de proteccion
de datos personales de la ciudadania.

4. Alcance

El presente Plan serd de interés general y observancia obligatoria para las areas que
integran el Instituto, asi como para el publico usuario que ingrese o permanezca al interior
de las instalaciones para llevar a cabo alguna solicitud, trdmite, servicio o cualquier otro

motivo.

La Direccibn de Administracion y Finanzas serd la facultada para garantizar la
implementacion de medidas sanitarias establecidas en el presente Plan.

5. Principios rectores de la reincorporacion

El retorno a las labores presenciales en el Instituto requiere la participacién conjunta de
cada una de las personas integrantes del mismo a fin de garantizar en medida de lo

posible la correcta implementacion de este Plan.

En el Instituto se continuaran realizando acciones con la cautela que se ha llevado desde
el inicio de la pandemia por COVID-19, garantizando en todo momento la seguridad del
personal y la tutela de los derechos de acceso a la informacion publica y proteccion de

datos personales de la ciudadania, considerando los siguientes principios:
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Reapertura gradual, ordenada y cauta, a fin de que sea segura y duradera.
Privilegiar los derechos a la salud, a la vida y a la integridad.

Actuar con compafierismo, responsabilidad, unidad, empatia, solidaridad y no
discriminacion.

Trabajar en sinergia y colaboracién sumando los esfuerzos y voluntades de todas
las personas integrantes del Instituto, a fin de fortalecer el pleno ejercicio de los
derechos de acceso a la informacién y de proteccion de datos personales.
Robustecer los lazos, vinculos, la comunicacion y la coordinacion entre todas y
todos, coadyuvando con la consolidacién de la democracia a través de la rendicion
de cuentas y el combate a la corrupcion.

Privilegiar el trabajo a distancia. Las actividades que antes ocurrian de manera
presencial, ahora se llevaran a cabo a distancia.

Transformacion digital. La nueva cultura de archivos y la modernizacion
tecnoldgica nos permite pensar en una normalizacién de los archivos y tecnologias
de la informacion, buscando que esta se encuentre siempre disponible y accesible

mediante la adecuada aplicacién de las tecnologias de informacion.

. Marco juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica de la Ciudad de México.

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas
de la Ciudad de México.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la
Ciudad de México.

Ley Constitucional de Derechos Humanos y sus Garantias de la Ciudad de México.
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e Reglamento Interior del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica, Proteccion de Datos Personales y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de
México.
e Lineamientos para la ejecucion del Plan Gradual hacia la Nueva Normalidad en la
Ciudad de México.

7. Estrategia de retorno a las actividades del instituto

En el marco de las acciones implementadas por el gobierno federal, la Ciudad de México
y la poblacion con el objetivo de mitigar la dispersién y transmisién del virus SARS-CoV2
en la comunidad, disminuir la carga de enfermedad asi como sus complicaciones por
COVID-19 en la poblacion residente en el territorio nacional, el Instituto da a conocer el
Plan de reincorporacion presencial de su personal a fin de continuar con el cuidado de la
salud de las personas servidoras publicas del mismo y la poblacion en general.

Este Plan fue preparado con base en los lineamientos emitidos por la autoridad federal,
local y recomendaciones de la Organizacion Mundial de la Salud, definiéndose un
proceso que consta de cuatro etapas que tienen como objetivo la reincorporacion
presencial, de forma gradual, de las personas servidoras publicas del Instituto.
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1. Diagrama "Etapas de la reincorporacion”
Primera Etapa

Semaforo rojo
Trabajo a distancia.

Cuarta Etapa

Todas las areas del Instituto
estan en operacion.

Tercera Etapa

Regreso gradual de las areas
que conforman el Instituto.

Primera Etapa. Trabajo a distancia. El Instituto contindia sus labores a la distancia y

comienza la preparacién de las instalaciones.

Segunda Etapa. Preparacién de las instalaciones. Se llevara a cabo una limpieza
exhaustiva de las instalaciones del Instituto, antes y durante la reincorporacion, a fin de
comenzar las actividades de forma segura; comienza la reincorporacion de la Oficina de

Atencién Ciudadana.

Tercera Etapa. Regreso de areas con actividades que involucran atencién al
publico. Si asi lo permite el semaforo epidemioldgico de la CDMX y siguiendo las
indicaciones de las autoridades competentes, continuara la incorporacion de forma

gradual de las areas cuyas acciones involucren atencién a peticiones ciudadanas.

Cuarta Etapa. Todas las areas del Instituto estan en operacion. Se llevara a cabo a
partir de que el semaforo epidemiologico de la CDMX se encuentre en color verde, que

indica el bajo riesgo para la poblacién incluyendo a las personas vulnerables,
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incorporandose todo el personal, asi como quienes realizan practicas y servicio social,

con las medidas que la autoridad competente indique.

De acuerdo con las etapas antes descritas se pretende llevar a cabo un retorno gradual,
monitoreando de forma semanal el Seméforo epidemioldgico de la Ciudad de México, asi
como la efectividad del proceso de reincorporacion, alineado con las instrucciones de las

autoridades competentes.

Con el presente plan se busca iniciar actividades en apego a la Nueva Normalidad,
propiciando una apertura gradual, ordenada, cauta y segura; privilegiando los derechos
a la salud, a la vida y a la integridad de las personas servidoras publicas del Instituto,
priorizando a aquellas que presentan caracteristicas de mayor vulnerabilidad para

presentar casos graves de COVID-19.4

8. Actividades segun el semaforo epidemioldgico de la CDMX

Se muestran los rubros de actividades que el Instituto debera llevar a cabo de acuerdo
con el seméforo epidemioldgico de la Ciudad de México, con cuatro colores: rojo, naranja,
amarillo y verde para la reapertura escalonada de diversas actividades tanto laborales,
de poblacion vulnerable y a cargo de menores de edad, atencién ciudadana, plazos y

términos, reuniones, acciones de capacitacion, asesorias, eventos institucionales,

desplazamiento del personal, comisiones y medidas de salud dentro del INFO.

Medidas de Limpieza constante de espacios, uso de cubrebocas, sefialética al interior del Instituto para indicar flujos
salud y medidas de distanciamiento, lavado frecuente de manos y uso de gel antibacterial

Poblacién

vulnerable y a
Permanecen en Permanecen en . .
cargo de . . . A Permanecen en aislamiento
aislamiento aislamiento
menores de

edad

4 Por poblacion vulnerable se entienden a aquellos ciudadanos que padezcan comorbilidades como son la hipertensién, sobrepeso, VIH/SIDA, EPOC,
diabetes, entre otras enfermedades crénicas; de igual manera aquellas personas mayores de 60 afios y las mujeres embarazadas.
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Horarios y dias de trabajo | Horarios y dias de trabajo
escalonados. escalonados.
Esquema de 4x10. Esquema de 4x10.
Actividades . n . Se privilegia el trabajo a Se mantienen algunas
Contindan a distancia : . i : -
laborales distancia. actividades a distancia.
Maximo el 30% del Maximo el 60% del
personal. personal.
Se reactiva el servicio
presencial de atencion
i n ciudadana atendiendo con Continda el servicio
Atenmon Se manne_ne a las debidas medidas. presencial y contindia la
Ciudadana distancia. . T
estrategia de digitalizacion.
Comienza la estrategia de
digitalizacion.
Minimas.
Con aforo maximo del 60%
Reuniones Contindan a distancia Contindan a distancia. 2l capac!dad el
espacio.
Se privilegian las reuniones
via remota.
Se privilegia la atencion
remota.
Acciones de Atencion a Sujetos Solo en caso de ser
capacitacion y [NOGQIGIEGERSEGWE Obligados de forma necesario, la atencién
Asesorias remota. presencial a sujetos
obligados sera con cita y
considerando el nimero de
servidores publicos.
. Eventos Contindian a distancia Contindan a distancia ContinGian a distancia
institucionales
D(cjesplazamlento Sin desplazamiento. . -
e pe_:rsonal a _ _ Se implementan Desplaz_amlento minimo.
oficinas de Sin desplazamiento h Se mantiene la estrategia
. estrategias de L T
Sujetos digitalizacion de digitalizacion.
Obligados :
Comisiones Sin viajes de comision Sin viajes de comision Sin viajes de comisién

La emergencia conlleva a ser mas creativos, generar nuevas ideas y a través de la
creatividad y de la innovacion se debe seguir fomentando la cultura de la transparencia,

el acceso a la informacion y la proteccion de datos personales.

Las actividades se retomaran de acuerdo con el semaforo de la CDMX, por lo que al
hacerlo se consideraran las medidas anteriormente presentadas para garantizar la mayor

proteccion posible para el personal y la ciudadania.

9. Estrategia Digital
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El Instituto a efecto de cumplir con sus deberes tanto constitucionales como legales y
garantizar el derecho de acceso a la informacion y proteccion de datos personales de las

personas en la Ciudad de México implementara una estrategia digital para evitar el

contacto con personas y con ello prevenir el riesgo de contagios.

Dicha estrategia se basa en dos ejes de accion primordialmente: la digitalizacion de

documentos y reuniones virtuales:

1. En el primero de los supuestos, el objetivo es privilegiar la digitalizacion de
documentos y el uso del correo electrénico. En este orden de ideas, hasta en tanto
se llegue al seméforo color verde, quedaran suspendidas aquellas notificaciones
de caracter personal, realizandose mediante correo electronico y para quienes no
indiguen un medio digital, sera a traveés de correo postal. Del mismo modo, la
notificacién de procedimientos y/o Acuerdos, se realizaran por el mismo medio o

a través de los sistemas electronicos disponibles para tales efectos.

2. Por otro lado, para efecto de cumplir con las obligaciones del Instituto por lo que
respecta a las asesorias técnicas especializadas, ya sea en materia de
obligaciones de transparencia o proteccién de datos personales, se privilegiara el
uso de las herramientas de las tecnologias de la informacion y comunicacion,

llevando dichas asesorias a través de plataformas virtuales.

Del mismo modo, el trabajo derivado de los diversos medios de impugnacién que se
pueden interponer ante el Instituto, desde la sustanciacién llevada a cabo por las
Ponencias, la notificacion de las resoluciones por la Secretaria Técnica, hasta el
cumplimiento de la misma a cargo de la Direccion de Asuntos Juridicos, la atencion tanto
a la ciudadania como a Sujetos Obligados sera por plataformas virtuales. Asimismo, el
desahogo de audiencias de alegatos, de conciliacion y/o desahogo de pruebas se

llevaran a cabo de manera digital.
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Por lo anterior, la ciudadania o los Sujetos Obligados que requieran de alguna asesoria

técnica especializada en materia de obligaciones de transparencia o proteccion de datos

personales, audiencias de alegatos, de conciliacion o desahogo de pruebas, asi como

informes de cualquier tipo respecto del tramite de algin expediente deberan solicitarlo

por correo electrénico a los enlaces seleccionados, para que de manera posterior el area

encargada fije fecha, hora y plataforma a través de la cual se atendera. Para ello, se

tomaran en cuenta las siguientes consideraciones:

1. Resulta indispensable que la parte interesada cuente con algun dispositivo
electrénico, que permita el manejo de aplicaciones como Zoom Yy/o correo
electrénico.

2. Esta modalidad se iniciara a través de la solicitud que se realice via correo

electrénico a las siguientes direcciones y teléfonos:

Direccion ‘ Responsable Contacto ‘
Ponencia Comisionado Presidente JCBG Alejandro Trejo Alvarez alejandro.trejo@infocdmx.org.mx
Ponencia Comisionado Ciudadano ARGG Maribel Lima Romero maribel.romero@infocdmx.org.mx
Ponencia Comisionada Ciudadana MCNP Dora Maria Trejo Alvarez dora.trejo@infocdmx.org.mx
Ponencia Comisionada Ciudadana EBPH Ménica Aguilar Gardufio monica.aquilar@infocdmx.org.mx
Ponencia Comisionada Ciudadana MASMR José Alfredo Fernandez Garcia | ponencia.sanmartin@infocdmx.org.mx
Secretaria Técnica Alam Christhian Juarez Flores alam.juarez@infocdmx.org.mx
Direccion de Asuntos Juridicos José Luis (Fiﬁzzgperusquia jose.perusquia@infocdmx.org.mx

3. Serd estrictamente necesario que la persona solicitante brinde el numero
telefonico y/o correo electronico para hacer posible su contacto.

4. El horario de atencion sera de lunes a jueves de 9:00 a 15:00 horas y de 16:30 a
19:00 horas; y los viernes de 9:00 a 15:00 horas.

5. Una vez concertada la cita con el area interesada, se les hara saber por el mismo

medio, la fecha y hora sefalada para el desahogo de las actividades.

Una vez concretada cualquiera de las actividades ya mencionadas, resulta indispensable

gue el area responsable levante un acta circunstanciada, que como requisitos minimos
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debera contener: fecha, hora de inicio, plataforma mediante la cual se llevo a cabo,

personas asistentes y en su caso numero de expediente.

10. Medidas sanitarias que deberan implementarse

10.1 Promocion a la salud

El Instituto a través de la DAF serd la encargada de informar, orientar y organizar a las

personas servidoras publicas del Instituto a fin de prevenir y controlar la propagacion del

COVID-19 durante el desempefio de sus funciones en las areas de trabajo, priorizando

el derecho a la salud y vida de las personas, incluyendo las siguientes:

¢ Informacion general sobre el COVID-19.

¢ Informacion sobre el lavado correcto y frecuencia recomendada de manos.

e El uso correcto del cubrebocas y su lavado para el caso de que sea lavable.

e Lapractica de la etiqueta respiratoria: cubrirse la nariz y boca al toser o estornudar,
con un pafiuelo desechable o el angulo interno del brazo.

e Explicar la importancia de no escupir. Si es necesario hacerlo, utilizar un pafiuelo
desechable, meterlo en una bolsa de plastico, anudarla y tirarla a la basura;
después lavarse las manos.

e Promovery concientizar la importancia de no tocarse la cara con las manos sucias,
sobre todo nariz, boca y ojos.

e Evitar conversar sin uso de cubrebocas, con el fin de prevenir la propagacion de
goticulas de saliva en el ambiente.

e Difundir la manera correcta de limpiar y desinfectar superficies y objetos de uso
comun en casas, oficinas, sitios cerrados, transporte, centros de reunion, etc.,
ventilar y permitir la entrada de luz solar.

¢ Informar sobre la importancia de mantener la sana distancia durante la interaccion

laboral.

e Promover la “No Discriminacion” hacia las personas con COVID-19 o hayan
convivido con algun familiar contagiado.
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Las personas servidoras publicas del Instituto seran responsables de la observacion y

seguimiento del presente Plan para cuidar su salud y la de los demas.

10.2 Medidas de Proteccion en Salud (seguridad e higiene en el trabajo)

Con la finalidad de disminuir y prevenir los contagios, el Instituto se basa en la
implementacion, vigilancia y seguimiento de las siguientes medidas en apego a los
Lineamientos Técnicos de Seguridad Sanitaria en el Entorno laboral de la Secretaria del
Trabajo y Prevision Social, del Gobierno de México, los Lineamientos de Proteccion a la
Salud que deberan cumplir las oficinas de la Administracion Publica de la Ciudad de
México, en el marco del Plan Gradual hacia La Nueva Normalidad, asi como demas

documentos y recomendaciones de las autoridades sanitarias competentes.

10.2.1 Uso de Equipo de Proteccion Personal (EPP)

Las personas servidoras publicas contaran con equipo de proteccién personal de acuerdo
con su actividad, el grado de exposicidén y atencion al publico, asi como la condicién de
vulnerabilidad. El equipo de proteccion personal ser4 de, al menos, cubrebocas y

aumentara de acuerdo con los siguientes niveles y especificaciones:

e Bésico en instalaciones: cubrebocas.
e Dialogo y contacto con otras personas por atencion al publico: cubrebocas, careta

o escudo facial y/o lentes de proteccion ocular.
En cuanto al publico usuario que acuda a las oficinas del Instituto, deberan:

e Ingresar obligatoriamente con cubrebocas y/o caretas de proteccion a las
instalaciones.

e Segquir las indicaciones del personal responsable de la seguridad del inmueble.
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10.2.2 Sana Distancia

Aplicar de manera correcta la sana distancia entre las personas trabajadoras es una de
las medidas sociales mas importantes para reducir la frecuencia de contacto entre las
personas y disminuir el riesgo en la propagacion de enfermedades transmisibles como el
COVID-19.

Por ello se recomienda que las personas servidoras publicas en el desempefio de sus

actividades diarias deberan:

e Realizar sus actividades manteniendo una distancia minima de 1.5 metros, por lo
que la DAF debera realizar lo necesario dentro del inmueble a fin de garantizar
gue se cumpla la sana distancia.

¢ Sino es posible modificar la distribucién espacial de las areas de trabajo, se deben
implementar medidas en las cuales se logre garantizar la correcta distribucion de
espacios, como barreras fisicas.

e Permanecer en el area de trabajo solo el personal que ahi desempefie sus

funciones, evitando la entrada de personas ajenas al area.
En cuanto al publico usuario que acuda a las oficinas del Instituto, deberan:

e Permanecer en las oficinas gubernamentales con un distanciamiento minimo de
1.5 metros entre uno y otro usuario, conforme a la sefialética del lugar.

e Evitar aglomeraciones en las areas de atencion al publico, para lo cual solo se
permitira el acceso al interesado, salvo en aquellos casos que sea poblaciéon
perteneciente a grupos en condicién de riesgo o vulnerabilidad que requieran de
ayuda.

e Se debera dar prioridad a las personas mayores de 60 afos, mujeres

embarazadas o lactantes y personas con discapacidad.

10.2.3 Sefialética de Aforo y flujos de distanciamiento al interior
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El Instituto garantizara que todo el personal cuente con una informacion clara, asi como
formacion especifica y actualizada sobre las medidas especificas que se implanten. Se

desarrollara el uso de carteles y sefalizacion que fomente las medidas de higiene y

prevencion.

Por lo anterior, operara en un porcentaje menor a la capacidad de aforo de acuerdo con
la categoria en la que se encuentre el seméaforo epidemiologico de la CDMX, por lo que,
con base en Plan Gradual hacia la Nueva Normalidad en la Ciudad de México, se
estableceran sefializaciones especificas:

e Mantener distancia (1.5 a 2 metros entre cada individuo);

e No pararse, no sentarse.

e Uso obligatorio de cubrebocas; asi como

e Sefalética de circulacion.

Tabla 1. Sefalizacién del Gobierno de la Ciudad de México respecto al Aforo y flujos de
distanciamiento

MANTEN
TU SANA
DISTANCIA
@ _uloo.uuvono
DE CUBREBOCAS
Sitios de espera No sentarse Uso obligatorio
en la fila No parase de cubrebocas
No utilizar

Tabla 2. Distribucion de espacios de atencion al publico, oficinas y salas de juntas

22
= @ > 0
| | | i TR
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Tabla 3. Distanciamiento dentro de las oficinas

L

Tabla 4. Sefalética al interior del Instituto

1.50

10.2.4 Control de ingreso y egreso al Instituto

A fin de garantizar que las personas que ingresen al Instituto no presenten riesgo
potencial de contagio para el resto de las personas en el mismo, se contara con el
siguiente filtro sanitario con las siguientes medidas:
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e Entradas y salidas Unicas y controladas: se utilizara solo la puerta ubicada en la

calle La Morena.

e Alingresar se realizara la toma de temperatura y aplicacion de gel antibacterial, el

personal cuya temperatura supere los 37.5° o presente sintomas, no podra

ingresar al area de trabajo.

e En caso de que se detecte una temperatura mayor, se exhortara al trabajador o

publico usuario que se resguarde en su domicilio y que dé aviso de inmediato a
través del servicio telefonico LOCATEL (5658-1111) o a través del servicio SMS

con la palabra “covid19” al 51515, a fin de que la autoridad competente dé el

seguimiento correspondiente. Asimismo, se seguiran las medidas establecidas

para la vigilancia, supervision e identificacidon de posibles contagios.

e Colocacion de tapetes desinfectantes en la entrada del Instituto con

concentraciones de hipoclorito de sodio de al menos 0.5%, asegurando que los

mismos se encuentren limpios y con liquido desinfectante.

e Se supervisara la correcta colocacion del cubrebocas y/o careta protectora de

quienes deseen ingresar.

e En caso de que la poblacién usuaria requiera ingresar al Instituto, se resguardara

el acceso preferencial a quienes se encuentren en situacion de vulnerabilidad.

e Se colocaran sefializaciones que indiquen el flujo de personas y la distancia

minima entre ellas.

e El personal designado para la aplicacion del filtro debera cumplir con la sana

distancia y utilizar como minimo cubrebocas, guantes y careta; y estaran

equipados con una mesa 0 escritorio cubierto con un mantel o pafio de tela, en

caso de no disponer de ello, debera limpiar la superficie de la mesa cada 4 horas

con una solucioén clorada, asi como termometro, dispensador de gel y libreta de

registro para las personas usuarias.

e El filtro sera atendido por el personal de vigilancia previamente capacitado en

materia de prevencion de contagios del COVID-19, supervisados por la DAF, a fin

de garantizar los protocolos de seguridad.

www.infodf.org.mx

La Morena No. 865, Col. Narvarte, Alcaldia Benito Juirez, C.P. 03020 Tel. +52 (55) 5636-2120



6 ini“ Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica,
Proteccion de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México
e LaDAF, através de la relacion proporcionada por las areas, se encargara de llevar
el registro del personal, y vigilara el aforo minimo adecuado para cumplir las
medidas de sana distancia de acuerdo con el espacio del Instituto.
e La DAF sera la encargada de proporcionar los insumos para la implementacion de
los filtros, como minimo:
a) Gel antibacterial (base alcohol de 70%); y una solucién clorada para
mantenerlo limpio y desinfectado.
b) Bote de basura con tapa para los desechos (se debera evitar acumulacion de
los desechos).
c) Termometro digital, infrarrojo o tiras plasticas.
d) Cubrebocas para personal del Instituto que lo solicite, asi como para los

visitantes, solo en caso de que no cuenten con uno.

Ilustracién 2. Control de ingreso y egreso al Instituto

10.2.5 Servicio de sanitizacion

Se llevara a cabo una limpieza de forma exhaustiva de todas del Instituto antes de
regresar a las instalaciones. Este servicio se realizara al entrar a las instalaciones con un
horario de lunes a jueves de 9 de la mafiana a las 7 de la noche y el viernes de 9 a 6 de
la tarde (de acuerdo con los horarios de la Oficialia de Partes y Unidad de Transparencia).
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10.3 Medidas de prevencion de contagios

Las DAF debera establecer, conforme a sus atribuciones y suficiencia presupuestal, los

procesos, protocolos y programas de limpieza permanente de las instalaciones del

Instituto e implementar las siguientes medidas:

Proveer productos sanitarios para la limpieza y sanitizacion constante y correcta
de las instalaciones del Instituto, y/o archivos, antes y al término de la jornada
laboral. Ademas, se procurara la limpieza constante de perillas, interruptores,
puertas, teléfonos, escaleras y pasamanos, asi como de todas las areas de uso
coman.

Garantizar que los sanitarios y lavamanos deberan estar siempre en condiciones
adecuadas de limpieza y contar con los insumos necesarios para el lavado de
manos, evitando que los trabajadores se desplacen a otras areas.

En caso de ser posible, favorecer la ventilacién natural en espacios comunes o de
mayor concentracioén de personal, ademas de aquellas areas de trabajo con gran
afluencia de personal.

Sefalizar en areas comunes con marcas en el piso, paredes y/o mobiliario
recordando la distancia minima de 1.5 metros entre personas.

Establecer una politica de control de visitas, proveedores y contratistas, con el fin
de prevenir el riesgo de contagio originado en personas ajenas al Instituto.

En cuanto a las personas servidoras publicas dentro del Instituto:

www.infodf.org.mx

Atenderan las indicaciones expresas en este Plan.
Se informaran del sistema de semaforo de riesgo epidemiolégico semanal de la
Ciudad de México.

Evitaran el uso de joyeria, corbata, barba y bigote, por ser reservorios de virus y
demas microorganismos.
No compartiran herramientas de trabajo, objetos personales y alimentos con los

demas trabajadores.
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e Mantener la practica de la etiqueta respiratoria, lavado de manos, uso de

cubrebocas y sana distancia.

e Atender la sefalizacion del flujo de personas.

¢ No tocarse la cara con las manos, sobre todo nariz, boca y ojos.

e Mantener limpio y desinfectado su equipo de trabajo al inicio, durante y a la

conclusién de la jornada laboral.

e Evitar la acumulacion de objetos que no sean necesarios y puedan acumular o ser

repositorios de virus, bacterias, esporas u otros patdogenos.

e Permanecer en su area de trabajo, evitando salidas innecesarias y la entrada a las

instalaciones, asi como a otras areas, asi como de personas ajenas.

e Usar los bafios que se encuentran en su area, evitando desplazarse a otras.

¢ No saludar de beso y de mano, los abrazos u otro contacto fisico.

¢ No mantener conversaciones sin el uso de cubrebocas, con el fin de prevenir la

propagacion de goticulas de saliva en el ambiente.

e No escupir, y si es necesario hacerlo con la practica de la etiqueta.

e Evitar la presencia de acompafantes, en especial, de menores de edad y personas

con alto riesgo frente al COVID-19.

e En

caso de presentar sintomatologia asociada a COVID-19, avisar

inmediatamente a su jefe inmediato superior, procurando el aislamiento

domiciliario, informando a las autoridades correspondientes y hacerlo del

conocimiento de la DAF.

Respecto al publico usuario que acuda a las instalaciones:

e Realizar la practica de la etiqueta respiratoria.

e Uso obligatorio de cubrebocas.

¢ No escupir, y evitar tocarse la cara con las manos, sobre todo nariz, boca y ojos.

e Atender la sefalizacion del flujo de personas.

e Respetar la politica de Sana Distancia.

www.infodf.org.mx
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10.4 Entorno saludable

e Los productos quimicos de limpieza a emplear son a base de hipoclorito de sodio
con concentraciones de al menos 0.5% o con productos autorizados por las
instancias de salud estatal y federal que cumplan con las medidas de proteccion
al ambiente. La DAF coordinara y vigilara el cumplimiento de esta medida de
prevencion.

e Los dispensadores cuentan con soluciones a base de alcohol gel al 70%.

e Se cuenta con depositos suficientes de productos desechables y de uso personal,
procurando la limpieza continua de los mismos.

e Se garantiza que los sanitarios cuentan con lavamanos y con condiciones
adecuadas para la limpieza del personal (agua, jabon y toallas de papel
desechable).

e El empleo de las multifuncionales se hara extremando limpieza personal, ya que

son equipos de uso comun.

11.Medidas que deberan implementarse respecto a la poblacidn
vulnerable y a cargo de menores de edad, asi como de personas
adultas mayores

El Instituto desde el inicio de la contingencia ha tomado las medidas de prevencion
recomendadas y correspondientes a las fases del COVID-19 en la Ciudad de México,
privilegiando el trabajo desde casa de quienes son padres y madres de menores en edad
escolar, mujeres embarazadas y personas mayores de 65 afos, a quienes estan a cargo
o tengan en dependencia a personas adultas mayores, asi como aquellas que padezcan

enfermedades pulmonares o pudieran resultar vulnerables.

De acuerdo con la Secretaria de Salud, las poblaciones en situacién de vulnerabilidad
son aquellas que debido a determinadas condiciones o caracteristicas de salud son mas

propensas a desarrollar una complicaciéon o morir por COVID-19.

Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica,
Proteccion de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México

La Morena No. 865, Col. Narvarte, Alcaldia Benito Juirez, C.P. 03020 Tel. +52 (55) 5636-2120



ini“ Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica,
Proteccion de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México
e Mujeres embarazadas o lactando.
e Personas con obesidad.
e Personas adultas mayores de 60 afos.
e Personas que viven con diabetes e hipertensién descontroladas, VIH, cancer, con
discapacidades, trasplante, enfermedad hepatica, pulmonar, asi como trastornos

neuroldgicos o del neurodesarrollo (epilepsia, accidentes vasculares, distrofia

muscular, lesion de médula espinal).

Es importante considerar que los procesos en los que participa personal en situacion de
vulnerabilidad y personas a cargo de menores de edad o tengan en dependencia a
personas adultas mayores pueden verse afectados, por lo que debera garantizarse que

ello no resulte en actitudes irrespetuosas o discriminatorias en su contra.

Estas medidas de proteccién no deben confundirse o utilizarse para discriminar o limitar
su derecho al trabajo; en este sentido, el Instituto durante las fases de evolucién del riesgo

sanitario priorizara el cuidado y bienestar de esta poblacion.

11.1 Medidas generales

En el Instituto por encontrarse en una regién considerada de riesgo alto y medio (naranja
y amarillo), se implementaran medidas diferenciadas que permitan disminuir el riesgo de
la poblacién en situacion de vulnerabilidad y a cargo de menores de edad o tengan en

dependencia a personas adultas mayores. Asimismo, se considerard lo siguiente:

e Las personas trabajadoras en situacion de vulnerabilidad deberan tomar un curso
de capacitacion para prevenir la trasmisiébn y contagio de COVID-19 en
trabajadores vulnerables, teniendo como opcidn los cursos gratuitos en linea que
el IMSS tiene disponibles en la pagina de internet: Cursos en linea IMSS

(CLIMSS): https://climss.imss.qgob.mx/, actividad que sera verificada por el area

responsable de capacitacion, de acuerdo a las Tareas y responsabilidades.
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e Antes del regreso o dentro del primer mes de haber vuelto al trabajo se les

otorgaran las facilidades para acudir a consulta con su médico familiar para evaluar

su control.

e La DAF mantiene un registro del personal que se encuentra en una de estas

situaciones.

e En esta vuelta escalonada, las personas en situacion vulnerable y con adultos

mayores a cargo permaneceran en casa hasta que el semaforo epidemioldgico se

encuentre en verde; respecto a quienes tienen a cargo a menores de edad, se les

brindaran las facilidades necesarias hasta en tanto el Gobierno de México y las

autoridades competentes indiquen el reinicio de las actividades educativas de

forma presencial.

11.2 Medidas especificas

Dependeran del riesgo sanitario, de conformidad con el Seméforo Epidemioldgico de la

Ciudad de México.

e Seméforo rojo, naranja. Nivel de Alerta méaximo y alto.

Continuan con el esquema de trabajo a distancia. Se les brindan las facilidades

posibles para que puedan cumplir sus funciones laborales desde casa.

e Seméaforo amarillo. Nivel de Alerta intermedio

Contindan con el esquema de trabajo a distancia. Se les brindan las facilidades

posibles para que puedan cumplir sus funciones laborales desde casa.

Solo en caso de maxima necesidad, las personas con enfermedades cronicas

controladas, a cargo de menores o de personas adultas mayores, se presentaran

en las instalaciones extremando precauciones de higiene y distancia.

En caso de que se presenten, se sugiere extremar medidas de prevencion y equipo

de proteccion personal al usar el transporte publico o vehiculo y lavado de manos

con alcohol gel al 70% de manera frecuente para evitar el contagio.
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e Seméforo verde. Nivel de riesgo cotidiano (bajo)
Se incorporaran de forma gradual y continian con uso de EPP y medidas de
prevencion.
La DAF y sus jefes inmediatos deberan prestar especial atencion a dichos
trabajadores, independientemente de que no sera necesario implementar medidas

especiales.

12. Medidas a implementarse respecto a las actividades laborales

En el Instituto sabemos que no podemos dejar de lado que existen derechos por los
cuales se tiene que seguir velando y que las acciones correspondientes deben ser
compatibles con la proteccion de la salud de las personas servidoras publicas tanto de
esta como de cualquier otra institucién, razén por la cual este 6rgano garante
implementara las siguientes medidas de trabajo con la finalidad de desarrollar, actualizar,

preparar o aplicar planes de continuidad de actividades.

Es importante destacar que se privilegiara el trabajo a distancia manteniendo al Instituto

en funcionamiento y protegiendo a los servidores publicos del mismo.

12.1 Entorno psicosocial

Estas medidas engloban aspectos como la organizacion del trabajo, la cultura
institucional y el equilibrio entre la vida laboral, la salud y la familia, reduciendo la
exposicion de las personas servidoras publicas a riesgos ocasionados por el COVID-19;
ya que, de acuerdo con la Organizacion Mundial de la Salud, los riesgos fisicos no son
los Unicos que tienen efectos en la seguridad de los trabajadores, sino que en ocasiones
los riesgos psicosociales también pueden afectar la seguridad fisica, ya que incrementan

los riesgos habituales e introducen otros nuevos.
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e Se reordenaran las actividades habituales adaptandola a los escenarios

establecidos en el semaforo epidemiolégico de la Ciudad de México.

e Cada éarea del Instituto organizara sus actividades y las definird con base en este

Plan, evitando con ello la violencia laboral, tiempo innecesario en las instalaciones

y carga mental derivado de este nuevo entorno organizacional.

e Habra transparencia y comunicacion continua con los trabajadores del Instituto,

informando en todo momento sobre las medidas a implementarse derivado de las

instrucciones de las autoridades competentes respecto a la evolucion del
COVID-19 en la Ciudad.

e Fomentar el trabajo en equipo a fin de cumplir con los objetivos de cada area y

con ello del Instituto.

e Los titulares de las areas identificaran al personal que presente dificultades en el

manejo de las tecnologias implementadas, a fin de acercarse al é&rea

correspondiente y solicitar apoyo para su atencion.

e En todo momento se informara a los servidores publicos sobre los canales de

apoyo psicolégico relacionado con el COVID-19.

12.2 Regreso gradual de las actividades en el Instituto

Ante el regreso presencial al trabajo, el distanciamiento fisico y la higiene constante son

los aspectos a los que se debe dar mayor atencion, por lo que de acuerdo con las medidas

realizadas por el gobierno federal, local y organismos internacionales como la OMS, es

necesario que se dé continuidad a las politicas laborales temporales a fin de disminuir el

namero de personas que realicen actividades laborales dentro del Instituto y llevar a cabo

las acciones necesarias para se efectien con al menos 1.5 metros de distancia entre

cada persona, priorizando en todo momento el trabajo a distanciay los horarios diferidos

a fin de reducir la presencia de grupos numerosos durante la jornada laboral.

www.infodf.org.mx

La Morena No. 865, Col. Narvarte, Alcaldia Benito Juirez, C.P. 03020 Tel. +52 (55) 5636-2120



]
Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica,
Proteccion de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México
12.2.1 Esquemas de trabajo 4x10

La reincorporacion presencial laboral a las instalaciones del INFO se realizara de forma
escalonaday responsable, con un esquema de trabajo que minimice el riesgo de contacto

y contagio.

Para aquellas éreas que sea necesario realizar actividades en el Instituto, se
implementard un esquema de 4 dias de trabajo presencial seguidos por 10 dias sucesivos
de confinamiento de manera rotativa entre el personal cuya presencia sea indispensable
para el desarrollo de las actividades del Instituto, organizacion que dependera de cada
area, lo anterior responde a una estrategia conforme a la cual, de acuerdo con la
informacion que ha dado a conocer el Gobierno de la Ciudad de México, si una persona
llega a contagiarse en alguno de los dias que estuvo presencialmente en el lugar de
trabajo, la tendencia indica que cuando desarrolle sintomas y sea mas contagiosa se

encontrara aislada y se evitaran mas contagios.

12.2.2 Aforo dentro de las instalaciones

El Instituto llevara a cabo la modificacién de su capacidad de aforo a fin de favorecer la
distancia minima de 1.5 metros entre las personas que acudan a sus instalaciones, asi
mismo se busca disminuir la frecuencia de encuentros, para lo cual se trabajara en la
adecuacion de los espacios comunes y areas de trabajo, acciones que se encaminan a
reducir la densidad humana en ambientes intramuros y extramuros durante los niveles

maximo, alto y medio de esta contingencia.

En este regreso presencial escalonado, deberdn tomarse en cuentas las medidas
sanitarias establecidas en el numeral 10 del presente plan, ya que el retorno debe ser
necesariamente gradual, comenzando con el 30 o 40% de los empleados disponibles,
dependiendo del color del semaforo, después de la reanudacion de plazos y términos,

mas un aumento gradual de 10% semanal, que se determinara de acuerdo con:

e Categoria de semaforo de acuerdo con el nivel de riesgo;

¢ Necesidades reales por area;
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e Capacidad de area de trabajo, a fin de evitar proximidad fisica en los espacios

laborales y

e Sistema rotatorio y flexible.

Tabla 5. Aforo dentro de las instalaciones del Instituto

Cuarta Semana
AREA 15% del
personal

70% del 80% del 90% del Todo el
personal personal personal personal

CCPRESIDENTE 1 2 3 4 5 6 7 8 11 14
CCARISTIDES 1 2 3 4 5 6 7 8 11 12
CCELSABIBIANA 1 2 3 4 5 6 7 8 10 12
CCMARINA 1 2 3 4 5 6 7 8 11 12
CCNAVA 1 2 3 4 5 6 7 8 10 12
DAF 4 4 6 9 12 14 16 18 20 25

DAJ 2 2 3 4 5 6 7 8 11 13

DCCT 1 2 3 4 5 6 7 8 12 14

DCS 2 2 2 3 4 5 6 7 9 12

DDP 1 2 3 4 5 6 7 8 11 12
DEAEE 2 3 4 5 6 7 8 9 13 14

DTI 2 2 3 4 5 6 7 8 10 10

DVS 1 2 3 4 5 6 7 8 11 12

oIC 2 2 2 3 4 5 6 7 6 6

SE 2 2 3 4 5 6 7 8 13 18

ST 2 2 3 4 5 6 7 8 13 17

Maximo Maximo Maximo Maximo Maximo Maximo Maximo Maximo Maximo Vigilancia de las

27 36 54 72 91 109 127 145 182 personas
personas personas personas personas personas personas personas personas personas vulnerables

Para realizar la distribucién del personal dentro del Instituto y el aforo del mismo se tomo
en cuenta la estimacion del Plan gradual hacia la nueva normalidad en la Ciudad de
México respecto a la reanudacion de actividades, el Noveno Acuerdo por el que se
prorroga la suspension de los términos y plazos inherentes a los procedimientos
administrativos y se levanta la suspensién de tramites y servicios a cargo de la
Administracion Publica y las Alcaldias de la Ciudad de México y el Vigésimo segundo
Aviso por el que se da a conocer el color del Semaforo Epidemiologico de la Ciudad de
México, asi como la modificacion a los Lineamientos para la ejecucion del Plan Gradual

hacia la Nueva Normalidad en la Ciudad de México.
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Se advierte en el plan de la Ciudad de México que las actividades que se reanudaran en

el semaforo naranja son las correspondientes a los tramites y servicios de gobierno que

atienden al publico, con un aforo maximo del 30% en espacios cerrados.

Lainformacion sobre el personal que se encontrara presencialmente en el Instituto
deberé ser comunicada a la DAF, a fin de contar con la relacion de personal que asistira
a las Instalaciones, asegurando que el nivel maximo de aforo y a su vez se garanticen

las medidas sanitarias de las personas servidoras publicas.

12.2.3 Escalonamiento de horarios

Los horarios de entrada y salida seran escalonados y por area, modificando turnos e
implementando horarios flexibles a fin de evitar concentraciones al interior de las
instalaciones y la concurrencia de personas en el area de trabajo a la entrada y salida,
asi como en el transporte publico, continuando con la jornada laboral de trabajo en casa,

esto de acuerdo con el semaforo en el que nos encontremos.

Tabla 6. Horarios temporales del Instituto

HORARIOS TEMPORALES DE
ACUERDO
CON LA
POLITICA
LABORAL

Comisionado
Presidente
Julio César
Bonilla

Comisionado

Ciudadano

Aristides

Rodriguez

Guerrero

Comisionada

Ciudadana

Elsa Bibiana

Peralta

Comisionada

Ciudadana
Marina Alicia
San Martin
Comisionada
Ciudadana
Ma. del
Carmen Nava
Direccion de
Vinculacion y
Proyeccion
Estratégica
Direccién de
Datos
Personales
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Direccion de
Capacitacion
para la Cultura
de la
Transparencia,
la Proteccion
de Datos y la
Rendicién de
Cuentas
Direccion de
Estado
Abierto,
Estudios y
Evaluacién
Direccion de
Administracion
y Finanzas*
Direccién de
Asuntos
Juridicos*
Direccion de
Comunicacion
Social*
Direccion de
Tecnologias
de la
Informacién*
Organo Interno
de Control*
Secretaria Oficialia
Ejecutiva* de Oficialia de Oficialia de

Secretaria Partesy | Partesy UT Partes y UT

Técnica* uT

Las &reas correspondientes a Direccion de Administracion y Finanzas, Direccion de
Asuntos Juridicos, Direccion de Comunicacién Social, Direccion de Tecnologias de la
Informacion, Organo Interno de Control, Secretaria Ejecutiva y Secretaria Técnica al
contar con actividades transversales, tendran horarios concordantes con los de las
demas unidades administrativas, atendiendo los asuntos que durante ese lapso se

generen.

Es necesario que las areas se organicen de tal forma que las acciones que se lleven a
cabo dentro del Instituto se cumplan dentro de los horarios mencionados,
administrando el tiempo del personal que permanezca en el Instituto y no permanecer
fuera de los horarios establecidos llevando a cabo actividades que bien podrian realizarse

a la distancia.

Asimismo, para el escaneo, impresion o reproduccion de documentos o envio de material
necesario para continuar el trabajo en casa, el personal hara uso de las multifuncionales

extremando limpieza por ser de uso comun.
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12.2.4 Uso del comedor

Dentro de las medidas de cuidado para el regreso gradual al Instituto y para reducir
riesgos dentro del &rea del comedor, con base a su infraestructura se hara uso de este
de acuerdo con los siguientes horarios:

Tabla 7. Horarios para el uso del comedor

HORARIOS TEMPORALES

15:00 A

15:30
HORAS

16:30 A
16:00
HORAS

Comisionado
Presidente
Julio César

Bonilla

Comisionado
Ciudadano
Aristides
Rodriguez
Guerrero

Comisionada
Ciudadana
Elsa Bibiana
Peralta

Comisionada
Ciudadana
Marina Alicia
San Martin

Comisionada
Ciudadana
Ma. del
Carmen Nava

0avydyd30 F03ANVINEI

Direccién de
Vinculacién y
Proyeccion
Estratégica

Ivd048Vv1 VvIILT0d V1 NOD OQd3NdV 3d

Direccién de
Datos
Personales

Direccién de
Capacitacion
para la Cultura
de la
Transparencia,
la Proteccion
de Datos y la
Rendicién de
Cuentas
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Direccién de
Estado
Abierto,
Estudios y
Evaluacion

Direccién de
Administracion
y Finanzas*

Direccién de
Asuntos
Juridicos*

Direccién de
Comunicacién
Social*

Direccién de
Tecnologias
de la
Informacion*
Organo
Interno de
Control*

Secretaria
Ejecutiva*

Secretaria
Técnica*

Estos horarios fueron establecidos con base en el Escalonamiento de horarios,

gestionando los turnos con espacios para permitir la limpieza del area y limitar el nimero
de personas en ella, por lo que deberan respetarse y se llevaran a cabo las siguientes

medidas:

e La DAF vigilara el cumplimiento de los horarios para el uso del comedor y se
asegurara que haya ventilacion al mantener abiertas puertas y ventanas, evitando
con ello el tocar manijas.

e Se desinfectaran los puntos de contacto como mesas y microondas.

e Se deberan seguir todas las medidas de salud.

e Se recomienda que el personal que desee comer dentro de las instalaciones lleve
alimentos previamente preparados que permitan su conservacion y botellas de

agua para rellenar de casa.
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Es responsabilidad de cada trabajador que desee comer dentro de las

instalaciones limpiar y desinfectar antes y después de esta actividad,
independientemente de que el personal de limpieza realizara también esta accion.
¢ No deberan compartir comidas, cubiertos, o utensilios con los demas trabajadores.
e Todas las areas usadas para comer dentro del Instituto deben ser limpiadas
meticulosamente al final.

e Se deberé respetar la sefialética de flujo de personas y distancia.

12.2.5 Registro de Personal

Con la finalidad de cumplir las medidas de sana distancia, evitar el contacto indirecto
entre personas (a través de superficies), no compartir instrumentos personales y evitar
riesgos innecesarios se suspendera, hasta en tanto el seméaforo epidemiologico se
encuentre en nivel de riesgo bajo, el uso del checador biométrico y el registro en listas de
asistencias de cada una de las personas trabajadoras, por lo que se deberan realizar las

siguientes medidas:

e La persona responsable de cada area debera notificar a la DAF los viernes antes
de iniciar la siguiente semana laboral, la relacion de su personal que permanecera
en las instalaciones durante la préxima semana laboral.

e Las personas servidoras publicas que no se encuentren en las listas, no podran
ingresar.

e La persona responsable de la DAF que se encuentre en el filtro de Control de
ingreso y egreso al Instituto, llevara a cabo el pase de lista y control de asistencia.

e Una vez que el riesgo de contagio haya pasado, se regresara al mecanismo de

asistencia a través de huella dactilar.

12.2.6 Recoleccidon de Firmas

En caso de que sea extremadamente necesaria la firma de algun servidor publico, se

recomienda a las areas que de forma interna cuenten con un dia y horario especifico para
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su recoleccion. En cuanto a las firmas entre areas, se propone de manera orientativa mas

no limitativa llevarla a cabo de la siguiente forma:

Tabla 8. Dias de recoleccion de firmas

Miércoles Jueves Viernes

Comisionado Presidente
Julio César Bonilla

Comisionado Ciudadano
Aristides Rodriguez
Guerrero

Comisionada Ciudadana
Elsa Bibiana Peralta

Comisionada Ciudadana
Marina Alicia San Martin

Comisionada Ciudadana
Ma. del Carmen Nava

Direccién de Vinculacion y
Proyeccion Estratégica

Direccion de Datos
Personales

Direccion de Capacitacion
para la Cultura de la
Transparencia, la
Proteccion de Datos y la
Rendicion de Cuentas

Direccion de Estado
Abierto, Estudios y
Evaluacién

Direccion de
Administracion y Finanzas

Direccion de Asuntos
Juridicos

Direccion de
Comunicacién Social

Direccion de Tecnologias
de la Informacién
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Organo Interno de Control

Secretaria Ejecutiva

Secretaria Técnica

La DAF, DAJ, DCS, DTI, OIC, Secretaria Ejecutiva y Secretaria Técnica, por la naturaleza
de sus funciones, recibiran los oficios que requieran su firma cualquier dia de la semana;
sin embargo, antes de acudir a la oficia del servidor publico que llevara a cabo esta

accion, tiene que solicitar su cita.

13. Medidas a implementar respecto a la Atencion Ciudadana

La pandemia de COVID-19 es uno de los desafios mas grandes que este mundo ha
enfrentado y nos corresponde, como Instituto, estar a la altura de las demandas
ciudadanas garantizando los derechos que tutelamos y protegiendo el bienestar de las

personas servidoras publicas que en él laboran.

Las medidas que tomara esta institucion se encontrardn apegadas a la reanudacion de
plazos y términos y a la categoria del Semaforo Epidemioldgico de la CDMX en el que
nos encontremos, operando con normalidad solo cuando el nivel de riesgo sea bajo,
manteniendo en todo momento las medidas sanitarias, asi como la simplificacion de los

tiempos de atencion y requisitos.

Se mantiene abierta con las reglas de
Oficialia de dista}r}ciamiento _fl'sico y uso de ) Se mantienen las Se mantignen las
Partes proteccion establecidos, la RSSOl | idas establecidas. medldz_is
de documentos es de forma fisica y establecidas
electronica.
Reanudan de forma
Se mantienen las gradual las
medidas establecidas. actividades.
Unidad de Se s_u§pende de forma p_resen_cial y Se p_rivilegia el uso Se p_rivilegia el uso
Transparencia continGia sus Iapqres a dlstaq0|a, via del Slstema Infomex | del Slstema Infomex
correo electronico y por teléfono. para el ingreso y para el ingreso y
seguimiento a seguimiento a
solicitudes de solicitudes de
informacion. informacion.
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Se privilegia el uso de este servicio.
Oficina de Se suspende de forma presencial y
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Ciudadana correo electrénico y por teléfono.
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Continda la recepcion
de forma electrénica y
envio a las éareas.

ContinGian las
medidas
establecidas.

Opera con
Se privilegia el uso de

normalidad.
este servicio.

Atiende de forma
medidas sanitarias.

presencial con las

La atencion ciudadana regresa bajo los mecanismos presenciales de forma habitual

cuando el seméforo se encuentre en color verde, sin embargo, continta la reingenieria

de los procesos bajo el esquema de digitalizacion, con la finalidad de acelerarnos al

modelo de gobierno digital y facilitando la relacion del Instituto con la sociedad.

13.1Mecanismo de atencién ciudadana de forma presencial y citas

Con el objetivo de continuar atendiendo a la ciudadania, el Instituto comenzara a abrir de

forma gradual la Oficina de Atencion Ciudadana, garantizando en todo momento la salud

de los servidores publicos y la poblacion en general, por lo que se llevar4 a cabo la

atencion a través del mecanismo de citas, mediante las siguientes vias:

1. Atencidn presencial, que solo se llevara a cabo mediante el sistema de citas

agendadas por llamada telefénica, en la fecha y hora establecidas; por lo que la

persona interesada que no cuente con cita previa agendada o se presente en

horarios fuera de los establecidos en la misma, no tendra acceso al Instituto. El

horario de atencion para las personas usuarios de forma presencial sera de 9:00

a 15:00 horas.
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2. Uso de las plataformas electronicas, donde la parte interesada debera contar
con algun dispositivo electrénico que permita el manejo de aplicaciones como
Zoom o0 Teams para su atencion mediante videoconferencia, con un horario de

atencion de lunes a jueves de 9:00 a 15:00 horas y 16:30 a 19:00 horas; y los
viernes de 9:00 a 15:00 horas.

El correo y nimeros de teléfono a los que se puede contactar la persona usuaria para

solicitar la cita son: 56 36 46 36 y unidaddetransparencia@infocdmx.org.

En los dos dltimos casos, sera estrictamente necesario que la persona solicitante brinde
el nimero telefonico y/o correo electronico para hacer posible su contacto. Una vez
concertada la cita, se les hara saber por los medios facilitados la fecha y hora sefialada

para el desahogo de las actividades.

La disponibilidad de horarios y fechas en el mecanismo de citas se calcula con base en
los limites de capacidad y en el caso de la via presencial, se toma en cuenta el espacio
de sana distancia recomendado para cada ventanilla de atencién ciudadana.

13.2 Medidas generales de atencién ciudadana

Ademas de las medidas establecidas anteriormente, las personas servidoras publicas del

Instituto deberan atender lo siguiente:

e La DAF colocara la sefialética indicando los espacios de espera y el flujo del
recorrido del &rea de atencion y retirara los materiales que no se puedan limpiar
facilmente, como folletos, tripticos, volantes, articulos de demostracion.

e Las éareas de atencién ciudadana deberan informar a la DAF sobre la relacion de
personas que realizaron su cita previa y se presentaran en el Instituto para ser
atendidos, a fin de contar con un control de ingresos y permitir su acceso.

e Procurar reducir los tiempos de atencion con la finalidad de evitar larga
permanencia de personas en el area de atencion, garantizando el otorgamiento

adecuado del servicio.
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e Hablar solo lo necesario con las personas a las que se les otorga la atencion.

e Uso obligatorio del equipo de proteccion sefialado en las Medidas Sanitarias.

¢ No ingerir alimentos en el &rea de atencion.

e Se debera dar prioridad a las personas en situacion de vulnerabilidad.

En cuanto al publico usuario:

Solo podra ingresar la persona interesada, salvo que necesite ayuda o asistencia

legal o profesional, en cuyo caso podra hacerse acompafiar hasta de una persona

adicional.

e Para el ingreso es obligatorio el uso de equipo de proteccion, ya sea cubrebocas

O caretas.

e Esperar su turno con el objeto de evitar la aglomeracion de personas.

e Respetar la sefialética.

e Hablar solo lo necesario con las personas servidoras publicas, con el objetivo de

evitar la propagacion del virus COVID-19.

¢ No ingerir alimentos en el area de atencion.

14. Medidas a implementar durante las reuniones de trabajo

Durante esta nueva normalidad y buscando reducir los riesgos de contagio dentro del

Instituto, se tomardan las siguientes medidas hasta en tanto el Semaforo Epidemioldgico

en el que se encuentre la Ciudad de México sea de bajo riesgo:

e Se limitara la realizacion de reuniones de manera presencial y se promoveran las

reuniones de trabajo a través de teléfono o videoconferencia.

e Solo en caso de que por su naturaleza se necesite llevar a cabo la reunion

presencial y cuando el nivel de riesgo sea intermedio (amarillo), se realizara en un

area ventilada (a puertas y ventanas abiertas) y debera informarse a la DAF, a fin

de asegurar la limpieza y desinfeccidén de superficies y objetos que requieran ser

usados. El aforo méaximo sera del 60%.
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e Se debera informar a la DAF el horario y dia de la reunion y, para documentar la

asistencia del grupo, se debera realizar una lista de los asistentes previstos

controlada Unicamente por el responsable de la reunién, misma que se tendréa que

otorgar a la DAF a més tardar un dia antes de la misma.

e Elresponsable de la reunion informara a la DAF si se presentara personal de otros

sujetos obligados y le deberd enviar la lista de los asistentes externos con el

objetivo de realizar su registro de ingreso en el filtro establecido, por lo que el

responsable de la reunidon debera informar a los asistentes ajenos al Instituto sobre

las medidas que se han establecido respecto al ingreso y egreso.

e Se mantendran las medidas sanitarias establecidas, asi como respeto a la

sefalizacion en piso o en sillas o sillones, de los espacios que deberan ocupar los

trabajadores en las salas de reuniones o areas de espera. Se cuida la distancia de

al menos 1.5 metros entre personas.

¢ No habré servicio de cafeteria, ni despachadores de autoservicio de uso comun,

por lo que se recomienda que el personal y quienes asistan lleven su termo con

café y botella o cilindro con agua.

¢ No se permitira el consumo de alimentos dentro de los lugares de reunion.

e Los asuntos de trabajo por atender de manera presencial deberan ser Unicamente

aguellos esenciales, por lo que seran desahogados de manera ejecutiva, sin

demoras y sin establecer otro tipo de comunicacion diferente al &mbito aboral,

contando con una duracién de 15 minutos maximo.

e Elintercambio de boligrafos, lapices o dispositivos electrénicos no esta permitido.

e Limpieza y desinfeccion del lugar, mesas, sillas y objetos de uso comudn, antes y

después de cada reunion.

15. Medidas a implementar para las acciones de capacitacion y
asesorias

El Instituto continuard realizando sus actividades de capacitacion con el propdsito de

contribuir al desarrollo de una cultura de la transparencia, acceso a la informacion publica
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y proteccion de datos personales y con las actividades de asesoria a la ciudadania en
general, como servidoras publicas de los sujetos obligados en la Ciudad de México, sobre
el contenido y alcance de la normatividad en materia de proteccion de datos personales,

con la finalidad de garantizar que los principios que regulan el tratamiento de los mismos

se cumplan de manera Optima.

15.1 Mecanismo de atencion durante la emergencia sanitaria

Entre las actividades que se realizaran para llevar a cabo estas funciones, las acciones
de capacitacion y asesorias se realizardn mediante el uso de las plataformas electronicas

existentes y el uso de nuevas tecnologias de la informacion y comunicacion.

1. Resulta indispensable que la parte interesada cuente con algun dispositivo
electronico que permita el manejo de aplicaciones como Zoom, Teams 0 alguna
otra propuesta por los sujetos obligados y correo electronico, ya que mediante las
plataformas mencionadas se llevaran a cabo las asesorias 0 acciones de
capacitacion.

2. Esta modalidad se iniciara a través de la solicitud que se realice via correo

electrénico a las siguientes direcciones y teléfonos:

Direccion ‘ Responsable Contacto

Direccion de Capacitacion para la
Cultura de la Transparencia, la
Proteccion de Datos Personales y la
Rendicion de Cuentas

Direccion de Estado Abierto,
Estudios y Evaluacion

Direccion de Datos Personales

Direccion de Tecnologias de la
Informacion

Direccion de Asuntos Juridicos Israel Teodoro Guzman Salinas israel.guzman@infocdmx.org.mx

Direccion de Administracion y
Finanzas

Direcciéon de Comunicacién Social

Secretaria Técnica Alam Christhian Juarez Flores alam.juarez@infocdmx.org.mx

Secretaria Ejecutiva

Ponencia Comisionado Presidente
JCBG

Alejandro Trejo Alvarez alejandro.trejo@infocdmx.org.mx
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Zgrggua Comisionado Ciudadano Maribel Lima Romero maribel.romero@infocdmx.org.mx
'I:Acglﬁgma Comisionada Ciudadana Dora Maria Trejo Alvarez dora.trejo@infocdmx.org.mx
Egr;ﬁua Comisionada Ciudadana Ménica Aguilar Gardufio monica.aguilar@infocdmx.org.mx
Ponencia Comisionada Ciudadana . . P . .

MASMR José Alfredo Fernandez Garcia ponencia.sanmartin@infocdmx.org.mx

En este sentido, seran atendidos por el personal correspondiente, el cual que registrara

los datos para dar seguimiento a la capacitacion o asesoria.

3. Serd estrictamente necesario que la persona solicitante brinde el numero
telefénico y/o correo electrénico para hacer posible su contacto.

4. El horario de atencion para las acciones de capacitacion o asesorias virtuales sera
de lunes a jueves de 9:00 a 15:00 horas y de 16:30 a 19:00 horas y los viernes de
9:00 a 15:00 horas.

5. Una vez concertada la cita con las personas interesadas, se les hara saber por el
mismo medio, la fecha y hora sefialada para la asesoria o capacitacion, misma

que se llevara a cabo a través del dispositivo electrénico que permita efectuarse.

Para ello, el Instituto tomard las siguientes medidas con base en el Seméforo

Epidemiolégico de la Ciudad de México:
e Seméforo rojo y naranja. Nivel de alerta maximo y alto.

Estas actividades permanecen a la distancia mediante el uso de las
plataformas electronicas existentes y la tecnologia digital, con base en el

Mecanismo de atencion.

e Seméaforo amarillo. Nivel de alerta intermedio.

Se privilegia la atencion remota, solo en caso de ser necesario la atencién
presencial se agenda con el sujeto obligado y se deberan llevar a cabo las
medidas establecidas para las reuniones de trabajo.

e Semaéaforo verde. Nivel de alerta bajo.
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Contintan de forma remota en los casos que puedan realizarse por este medio

y se reactivan las reuniones presenciales, manteniendo las medidas de

distanciamiento e higiene para contencion.

16. Medidas a implementar durante los eventos Institucionales

El Instituto realiza diversos eventos que buscan sensibilizar a la poblacién capitalina y a
sectores especificos, en materia de derecho de acceso a la informacion publica,
proteccion de datos personales y cuestiones afines a través de platicas y seminarios que
buscan consolidar una cultura de transparencia, acceso a la informacién publica,
rendicion de cuentas, proteccion de datos personales, Estado abierto y demas temas
analogos tutelados por los sujetos obligados de la Ciudad de México, incluido el
organismo garante , sin embargo, tomando en cuenta la situacion de pandemia actual,

se tomaran las siguientes medidas:

e Suspender de manera temporal y hasta nuevo aviso de las autoridades los
eventos masivos y congregaciones de mas de 50 personas en espacios
cerrados y abiertos.

e Los eventos de concentracibn masiva agendados para este afio seran
reprogramados, hasta en tanto en la Ciudad de México y el pais se cuente

con las condiciones necesarias para llevarlos a cabo.

El Instituto actuara con responsabilidad y de acuerdo con el semaforo epidemiol6gico

para llevar a cabo estos eventos:

e Semaforo rojo, naranja y amarillo. Nivel de alerta maximo, alto e

intermedio.

Cualquier evento institucional se llevara a cabo a través de la plataforma Zoom,
ya que es un programa que ofrece calidad y estabilidad en la realizacion de

videoconferencias grupales y webinarios o seminarios a distancia.
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e Semaforo verde. Nivel de alerta bajo.

De ser posible y la naturaleza del evento asi lo permitan, se continuara llevando
eventos mediante las plataformas conocidas; aquellos que se realicen de forma
presencial mantendran las medidas de distanciamiento e higiene para
contencion, hasta en tanto las autoridades permitan llevarlas a cabo con

normalidad.

17. Medidas para el desplazamiento de personal a oficinas de sujetos
obligados

La mejor manera de apoyar a superar la crisis sanitaria es no generar riesgos de contagio
desde el Instituto, razén por la cual no se expondra al personal de este 6érgano garante ni
al que integran las diversas oficinas de los sujetos obligados de la Ciudad de México para
no provocar una movilidad que desde distintas instancias sanitarias se ha solicitado se

modere.

Por ello, se tomaran las siguientes medidas de acuerdo con el nivel de riesgo en el que

se encuentre el seméforo epidemiolégico.
e Seméforo rojo y naranja. Nivel de alerta maximo y alto.

No habra movilidad del personal ya que es mucho mayor la afectacién al
derecho a la salud de las personas servidoras publicas, lo cual pone en riesgo

su vida.
e Semaforo amarillo. Nivel de alerta intermedio.

Las areas con actividades que requieren el desplazamiento del personal
deberan contar con una estrategia digital a fin de llevarlas a cabo a la distancia
e impidiendo la interrupcion de estas, evitando con ello la movilidad de los

trabajadores del Instituto a Centros de Trabajo catalogados por la Secretaria
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de Salud de riesgo muy alto, alto y medio, por lo que el desplazamiento sera

minimo y Unicamente a aquellos con riesgo bajo.

Tabla 9. Clasificacion de riesgos por exposicion en los Centros de Trabajo

TIPO OCUPACION PERSONAL OCUPACIONALMENTE EXPUESTO

Agquellas que implican contacto
frecuente y cercano de
exposicion a fuentes con
posibilidad de contagio.

Personas trabajadoras con contacto altamente frecuente con

publico en general, personas en edad escolar, compafieros de
trabajo, clientes, y otros individuos o grupos

Fuente: Lineamientos Técnicos de Seguridad Sanitaria en el Entorno Laboral, STPS.

La movilidad se realizar4 inicamente mediante los vehiculos institucionales y
maximo 2 personas por automovil o 4 en las camionetas, por lo que el
responsable del desplazamiento o visita al sujeto obligado debera informar a la
DAF: la direccion a la que ir4, numero de personas, nombre y motivo. No se
permitira el uso de vehiculos para atender tareas que no sean estrictamente

laborales.

La DAF verificara la limpieza y desinfeccion de las superficies y objetos del
interior del auto, poniendo especial atencién en el volante, manijas y palanca

de velocidades.
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e Semaforo verde. Nivel de alerta bajo. Se retoman las actividades con
desplazamiento a instalaciones de los sujetos obligados con riesgo bajo

manteniendo las medidas de salud publica y las estrategias de digitalizacion

que establezcan las éreas.

18. Medidas respecto a las comisiones

Comprendiendo el papel importante de las personas que integran el Instituto y con el
objetivo de minimizar la probabilidad de transmision y el impacto en la sociedad, se
actuara con responsabilidad, solidaridad, empatia, bajo los principios reconocidos en el
derecho a la buena administracion, eficacia, eficiencia, economia, austeridad,
transparencia y honradez, implementando para ello las siguientes medidas, de acuerdo

con el seméaforo epidemiolégico para llevar a cabo estos eventos:
e Semaforo rojo y naranja. Nivel de alerta maximo, alto e intermedio.

De ser posible y la naturaleza del asunto que motive la comision asi lo permitan,
se llevaran a cabo de forma virtual, por lo que se cancelan todos los viajes y

reuniones no esenciales y se sustituyen por reuniones virtuales.
e Semaforo amarillo y verde. Nivel de alerta bajo.

Se limitan las salidas y viajes no esenciales tanto nacionales como
internacionales, hasta en tanto las autoridades competentes informen que es

seguro viajar y se extremaran cuidados en caso de realizar el viaje.

19. Medidas de vigilancia, supervision e identificaciéon de posibles
contagios
19.1 Proceso para la identificacion de posibles contagios y confirmados

La DAF, como hasta el dia de hoy, llevara un registro del personal que presente sintomas

de enfermedad respiratoria, tenga un diagnostico confirmado de COVID-19 o sobre la
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posible exposicion al virus mediante contacto con un caso confirmado o sospechoso, para

Su monitoreo. A su vez, realizara seguimiento a la evolucion de los sintomas de cada uno

de estos contagios, protegiendo en todo momento sus datos personales y en

coordinacion con las autoridades competentes.

19.1.1 Personas servidoras publicas con sintomas de enfermedad respiratoria o asociados a

COVID-19 fuera del Instituto

Deberan mantenerse en su hogar, acudir a las instituciones de salud
correspondientes, modulos de triage en la Ciudad de México o unidades de salud
e informar a su superior jerarquico sobre su situacion, mismo que lo comunicaré a
la DAF.

Avisaran a las autoridades competentes y mantendr4d comunicacién con su

superior, a fin de informar a la DAF y llevar a cabo su monitoreo.

Iniciar& el resguardo domiciliario obligatoria de 15 dias en caso de ser identificada
como caso sospechoso, enferma o confirmada, para ella y todas las personas con

las que tuvo algun contacto por lo menos tres dias antes.

Por ningln motivo se podra sancionar al personal que se ausente del trabajo en

caso de presentar sintomas de COVID-19 y se protegeran sus datos personales.

19.1.2 Personas servidoras publicas con sintomas de enfermedad respiratoria o asociados a
COVID-19 dentro del Instituto

www.infodf.org.mx

La DAF separara de inmediato al trabajador que presente sintomas del COVID-
19. Las personas que estén enfermas deberan irse a casa 0 a un establecimiento

de atencion médica publico.

Se destinara un espacio fisico para aislamiento de las personas que durante la

jornada de trabajo presenten sintomas del COVID-19, donde podran esperar su
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traslado de manera segura a su casa o0 a un establecimiento de atencién médica

publica o privada.

Se le recomendard acudir a las unidades de salud donde realizan la prueba Covid-
19, asi como asistir a médulos de triage en la Ciudad de México para recibir
valoracion y orientacion médica, asi como prevenir un agravamiento subito de la

condicion de salud.

La DAF procedera de manera inmediata la limpieza de toda el area de trabajo
donde estuvo la persona con sintomas y, si se estima conveniente, se evacuara la

zona donde transité la persona servidora publica, para una adecuada limpieza.

La DAF identificara y solicitara a las personas que hayan tenido contacto estrecho
con la persona con sintomas, a fin de que se dirijan de forma inmediata a su

domicilio y acudan a las autoridades sanitarias correspondientes.

Iniciar& el resguardo domiciliario obligatoria de 15 dias en caso de ser identificada
como caso sospechoso, enferma o confirmada, para ella y todas las personas con

las que tuvo algun contacto por lo menos tres dias antes.

Se mantendra comunicacién con la persona o sus familiares, a fin de llevar a cabo

un monitoreo constante del caso.

Se entendera por contacto estrecho o contacto de trabajo a aquella persona que
ha compartido el mismo espacio laboral con una persona confirmada o

sospechosa de COVID-19, bajo las siguientes condiciones:

- Por un periodo de 10 minutos 0 mas a una distancia menor a 1.5 metros o sin
haber usado el equipo de proteccion personal adecuado y haber tenido

contacto directo con superficies contaminadas por el trabajador infectado.

- El contacto de trabajo debe haber ocurrido en promedio cinco dias anteriores

al inicio de los sintomas.

La Morena No. 865, Col. Narvarte, Alcaldia Benito Juirez, C.P. 03020 Tel. +52 (55) 5636-2120



]
Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica,
Proteccion de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México

19.1.3 Reingreso de la persona servidora publica al Instituto que fue confirmada o sospechosa

e En caso de haber sido hospitalizada, al contar con el alta médica y presente

mejoria en los sintomas respiratorios.

e Cuando haya resultado negativo en por lo menos 2 pruebas (RT-PCR) de
exudados nasofaringeos recolectados con una diferencia de =224 horas. Solo en

caso de que se cuenten con los recursos de laboratorio.

e En caso de que no hay sido posible realizar la prueba, reanudaran una vez que el
permiso COVID, que dura 15 dias, haya concluido o hayan pasado méas de 10 dias
desde que los sintomas aparecieron y cuente con mas de 72 horas desde la
recuperacion definida como sin fiebre sin el uso de medicamentos y mejoria en los

sintomas respiratorios.

20. Tareasy responsabilidades

La vigilancia y la supervision son las acciones para constatar la correcta implementacion
de todas las medidas en el Instituto, las cuales seran responsabilidad del area designada

para estas tareas.

20.1 Direccién de Administracién y Finanzas

De acuerdo con sus atribuciones, la DAF sera la responsable de la coordinacion,
aplicacion y supervision de las medidas que se contemplan en el presente documento,

de la siguiente manera:

Actividad Responsable

Medidas sanitarias que deberan implementarse Sandra Ariadna Mancebo Padilla
Monitorear la implementacion de medidas respecto a la
poblacion vulnerable y a cargo de menores de edad, asi como Rosaura Morales Gonzélez

personas adultas mayores

Medidas que deberan implementarse respecto a la poblacion
vulnerable y a cargo de menores de edad, asi como de personas Rosaura Morales Gonzélez
adultas mayores
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Medidas a implementarse respecto a las actividades laborales Omar Chavira Campuzano
Medidas a implementar durante las reuniones de trabajo Omar Chavira Campuzano
Medidas a implementar para las acciones de capacitacion .

p P P P y Omar Chavira Campuzano
asesorias
Medidas a implementar durante los eventos Institucionales Omar Chavira Campuzano

Medidas para el desplazamiento de personal a oficinas de

sujetos obligados Omar Chavira Campuzano

Medidas respecto a las comisiones Omar Chavira Campuzano
cMoi?;jgailgsde vigilancia, supervision e identificacion de posibles Sandra Ariadna Mancebo Padilla

20.2 Secretarias, Coordinaciones y Direcciones de Area

De acuerdo con sus funciones deberan coadyuvar con la DAF para la implementacion del

presente Plan y a su vez:

e Transmitir a los servidores publicos a su cargo la informacion recibida por parte de
DAF sobre la evolucién de la pandemia, a través de los canales adecuados.

e Nombrar a una persona enlace con la DAF respecto a las actividades sefaladas
en el presente plan, la cual estara encargada de comunicar cualquier informacion
de sus areas relacionado con el cumplimiento de este.

e Determinaran y coadyuvaran con la DAF sobre los aforos y condiciones de
operacion de los espacios a su cargo.

e Promoveran los principios rectores de estos lineamientos, con especial énfasis en
la “No Discriminacion” para las personas con antecedentes del COVID-19 o hayan

convivido con algun familiar que lo tenga o haya tenido.

Asi mismo, la responsabilidad es extensiva a todas las personas servidoras publicas del
Instituto para contribuir al correcto cumplimiento de todas las estrategias encaminadas a
la prevencién de la transmision del coronavirus. A continuacion, se vinculan las medidas
preventivas del presente documento con los responsables de su aplicacion de acuerdo

con las areas:
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Estrategia Digital

Responsable
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Ponencias,
9 Digitalizacién de documentos y reuniones virtuales DAJ, Direcciones, DTI
SE, ST
10 ‘ Medidas sanitarias que deberan implementarse
Orientar y organizar a los trabajadores del Instituto a fin de Comisionados, SE,
10.1 | prevenir y controlar la propagacion del COVID-19 durante el DAF ST, Direcciones y
desempefio de sus funciones en las areas de trabajo Ponencias
Medidas de Proteccion en Salud (seguridad e higiene en el trabajo)
Aseggrar que las personas servidoras pub]l}:as y el publico Comisionados, SE,
usuario cuenten con equipo de proteccién personal de - .
10.2.1 L L - DAF ST, Direcciones y
acuerdo con su actividad, el grado de exposicion y atencion Ponencias
al publico, asi como la condicion de vulnerabilidad.
10.2.2 Desarro_llar el uso de (_:artelgs y senallza(_:lon que fomenten DAE DCS
las medidas de sana distancia entre trabajadores.
Implementacién de sefialética de aforo y flujos de
distanciamiento al interior, asi como medidas fisicas y
10.2.3 | sociales para reducir la frecuencia de contacto entre las DAF DCS
personas y
disminuir el riesgo en la propagacion del COVID-19.
10.2.4 | Implementacion de entradas y salidas Unicas controladas. DAF Vigilancia
10.2.4 Ins_talacmn y vigilancia de filtros sanitarios en la entrada y DAE Vigilancia
salida.
10.2.4 | Colocacion de tapetes sanitizantes o alternativas similares. DAF Vigilancia
Llevar a cabo el servicio de sanitizacion, como limpieza de
10.2.5 | forma exhaustiva de todas del Instituto antes de volver a las DAF Empresa
instalaciones.
10.3 ‘ Medidas de prevencidn de contagios
Establecer los procesos, protocolos y programas de limpieza
10.3 - . DAF
permanente de las instalaciones
Proveer productos sanitarios para la limpieza y sanitizacion
10.3 |constante y correcta de las instalaciones del Instituto, y/o DAF
archivos, antes y al término de la jornada laboral.
Garantizar que los sanitarios y lavamanos deberan estar SE, ST, Direcciones
10.3 . . L DAF .
siempre en condiciones adecuadas de limpieza y Ponencias
Establecer una politica de control de visitas, proveedores y
10.3 | contratistas, con el fin de prevenir el riesgo de contagio DAF
originado en personas ajenas al Instituto.
Comisionados, SE,
- . . L ST, Direcciones,
Verificar que las personas servidoras publicas y el publico ;
10.3 o . L DAF Ponencias y
usuario atiendan las medidas de prevencion.
personal del
Instituto.
10.4 ‘ Entorno saludable
Coordinar y vigilar que los productos quimicos de limpieza a
10.4 . - . DAF
emplear cumplan con las medidas de proteccién al ambiente.
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SE, ST,
- . . Direcciones,
1041 \e/)l(?;?r:]a?%% ”?TI1 (ia:;glec;rsc:)?]allas multifuncionales se haga DAE Ponencias y
P P ’ personal del
Instituto.
Medidas que deberan implementarse respecto a la poblacién vulnerable y a cargo de menores de
edad, asi como de personas adultas mayores
Asegurar el trabajo desde casa de quienes son padres y
madres de menores en edad escolar, mujeres embarazadas .
" . . Comisionados, SE,
11 |V personas mayores d(_e 65 afios, a quienes estan a cargo o DAE ST, Direcciones y
tengan en dependencia a personas adultas mayores, asi ’ ;
Ponencias
como aquellas que padezcan enfermedades pulmonares o
pudieran resultar vulnerables.
Informar a los trabajadores que deberan tomar un curso de Comisionados, SE,
11.1 |capacitacién para prevenir la trasmision y contagio de DCCT ST, Direcciones y
COVID-19 en trabajadores vulnerables. Ponencias
111 Otorgar las facilidades para acudir a consulta con su médico %%_mlsz?:?ggzé?z’
) familiar para evaluar su control. ' - y
Ponencias
Asegurar que en esta vuelta escalonada las personas en
situacion vulnerable y con adultos mayores a cargo,
111 |Permanezcan en casa hasta que el semaforo epidemioldgico DAE SE, STy
) se encuentre en verde; respecto a quienes tienen a cargo a Direcciones
menores de edad, sera hasta en tanto el Gobierno de México
indique el reinicio de las actividades educativas.
Verificar que solo por un caso de maxima necesidad, este
personal se presente en las instalaciones y se deben Comisionados. SE
11.2 |extremar precauciones de higiene y distancia; privilegiando DAF ST Direccio,nes,
el uso de vehiculo propio o del Instituto, de no ser posible, y
extremar medidas en el transporte publico.
12 ‘ Medidas a implementarse respecto a las actividades laborales
Asegurar el entorno psicosocial, transparentando y
comunicando al personal, de forma continua, sobre las . .
: ; - . : . SE, ST, Direcciones
12.1 | medidas a implementarse derivado de las instrucciones de | Comisionados, DAF .
. - y Ponencias
las autoridades competentes, respecto a la evolucién del
COVID-19 en la Ciudad.
Identificar al personal que presente dificultades en el manejo| Comisionados, SE,
12.1 |de las tecnologias implementadas, a fin de acercarse al area| ST, Direccionesy
correspondiente y solicitar apoyo para su atencion. Ponencias
Informar a los servidores publicos sobre los canales de apoyo SE, ST, Direcciones
12.1 R . DAF :
psicolégico relacionado con el COVID-19. y Ponencias
12.2 \ Regreso gradual de las actividades en el Instituto
1221 Implementar un esquema de 4 dias de trabajo presencial, | Comisionados, SE,
“=*™ | seguidos por 10 dias sucesivos de confinamiento ST y Direcciones
. . Comisionados, SE,
1292 Asegurar el aforo dentro de las instalaciones, de acuerdo con DAE ST Direcciones
=" | el seméforo epidemioldgico de la CDMX. ,Ponencias y
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en la relacion.

1222 Informar sobre el personal que se encontrara ST. Direcciones Personal del
"= | presencialmente en el Instituto. ' - y Instituto
Ponencias
Asegurar la correcta implementacion del escalonamiento de Comisionados, SE,
12.2.3 hora?rios P DAF ST, Direcciones y
) Ponencias
Det_ermlnar Ia_s acciones que se llevardn a cabo dentro Qel Comisionados, SE,
Instituto a fin de que se cumplan con los horarios . . Personal del
12.2.3 . - ; ST, Direcciones y .
escalonados establecidos, administrando el tiempo del : Instituto
. Ponencias
personal que permanezca en el inmueble.
Comisionados, SE,
ST, Direcciones,
12.2.4 | Vigilar el cumplimiento de los horarios y el uso del comedor. DAF Ponencias y
personal del
Instituto
Verificar que se cumplan con las medidas establecidas para
12.2.4 | ello: sana distancia, sefializacion, no compartir utensilios ni DAF
comida.
Asegurar que haya ventilacion al mantener abiertas puertas
12.2.4 |y ventanas, evitando con ello el tocar manijas; y desinfectar DAF
puntos de contacto.
Asegurar la suspension, de manera temporal, del uso del
12.2.5 R . . . . DAF
checador biométrico y el registro en listas de asistencias.
Notificar los viernes antes de iniciar la semana laboral, sobre | Comisionados, SE,
12.2.5 |la relacion de su personal que permanecerd en las ST, Direcciones y DAF
instalaciones durante la siguiente semana laboral. Ponencias
Llevar a cabo el pase de lista y control de asistencia en el
12.2.5 | filtro de entrada, a fin de verificar que ingrese solo el personal DAF

12.2.6

Implementar los horarios de recoleccion de firmas.

Comisionados, SE,
ST, Direcciones y
Ponencias

Medidas a implementar respecto a la Atencién Ciudadana

Colocar la sefialética indicando los espacios de espera y el
flujo del recorrido del area de atencién, y retirard los

14

Medidas a implementar durante las

Limitar la realizacion de reuniones de manera presencial, y
se promoveran las reuniones de trabajo a través de teléfono
o videoconferencia.

reuniones de trabajo

Comisionados, SE,
ST, Direcciones y
Ponencias

13.1 . e J DAF

materiales que no se puedan limpiar facilmente, como

folletos, tripticos, volantes, articulos de demostracién

Reducir los tiempos de atencion con la finalidad de evitar Oficialia de Partes,
13.1 |larga permanencia de personas en el area de atencion, SE, ST Unidad de

garantizando el otorgamiento adecuado del servicio Transparencia

Oficialia de Partes,

13.1 | Dar prioridad a las personas en situacién de vulnerabilidad SE, ST Unidad de

Transparencia
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Verificar que solo en caso de ser necesario llevar a cabo la
reunion presencial, y cuando el nivel de riesgo sea intermedio

emergencia sanitaria establecido.

Medidas a implementar durante los e
Asegurar la suspension de manera temporal y hasta nuevo

Ponencias

ventos Institucionales

14 | (amarillo), se realice en un &rea ventilada, asegurando la DAF
limpieza y desinfeccion de superficies y objetos que
requieran ser usados. El aforo méaximo seré del 60%.
14 Informar sobre el horario y dia de la reunion, asi como la lista CSOTmISIi?:?ggz,eEE,
de participantes, a mas tardar un dia antes de la reunion. ' - y
Ponencias
Informar si se presentara personal de otros sujetos obligados | Comisionados, SE,
14 |y lalista de los asistentes externos con el objetivo de realizar ST, Direcciones y
su registro de ingreso durante en el filtro establecido. Ponencias
despachadores. de.autosencio. de. uso comin. as! Somd Comisionados, SE,
14 P ; g : X . DAF ST, Direcciones y
consumo de alimentos, ni intercambio de articulos :
Ponencias
personales.
Verificar que los asuntos de trabajo seran desahogados de Comisionados, SE,
14 manera ejecutiva, contando con una duraciéon de 15 minutos DAF ST, Direcciones y
maximo Ponencias
15 ‘ Medidas a implementar para las acciones de capacitacion y asesorias
. . Comisionados, SE,
15.1 Implementar el Mecanismo de atencion durante la ST, Direcciones y

Verificar que durante el nivel de alerta maximo y alto no exista

aviso de las autoridades, los eventos masivos Yy | Comisionados, DAF, . .

16 . . . Direcciones
congregaciones de mas de 50 personas en espacios SE
cerrados y abiertos.
Reprogramar los eventos de concentracion masiva| Comisionados, DAF, . .

16 o Direcciones
agendados para este afio SE
Llevar a cabo a través de plataformas electrénicas durante el | Comisionados, DAF, . .

16 . ; . . . Direcciones
nivel de riesgo maximo, alto e intermedio. SE

Medidas para el desplazamiento de personal a oficinas de sujetos obligados

Comisionados y

17 | desplazamiento de personal a instalaciones de los sujetos DAF ! ;
> Direcciones
obligados.
Asegurar_ que sc_)lo exista movilidad dura_nte el nivel de riesgo Comisionados y
17 intermedio y bajo a los centros de trabajo catalogados como DAF . .
. ; Direcciones
aquellos de riesgo bajo.
17 Dls_epar estratgglas digitales a fl_n de continuar con las Todas las 4reas DTI
actividades, evitando el desplazamiento de personal.
Verificar que la movilidad se realice inicamente mediante los
17 | vehiculos institucionales, y maximo 2 personas por automovil DAF
0 4 en las camionetas.
17 Informar a la c_i|reCC|on a la que se ir4, numero de personas, Titulares de 4reas
nombre y motivo
Verificar la limpieza y desinfeccién de las superficies y
17 . . " DAF
objetos del interior del auto,
18 \ Medidas respecto a las comisiones
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Verificar que durante el nivel de alerta maximo alto e
intermedio cancelan todos los viajes y reuniones no
esenciales y se sustituyen por reuniones virtuales.

DAF

Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica,
Proteccion de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México

Comisionados y
Direcciones

18

Asegurar que en el nivel de alerta bajo se limiten las salidas
y viajes no esenciales tanto nacionales como internacionales.

DAF

Comisionados y
Direcciones

Medidas de vigilancia, supervision e identificacion de posibles contagios

Llevar a cabo un registro del personal que presente sintomas
de enfermedad respiratoria, tenga un diagnéstico confirmado

Comisionados, SE,

19.1 | de COVID-19; o sobre la posible exposicion al virus mediante DAF ST, Direcciones y
contacto con un caso confirmado o sospechoso, para su Ponencias
montero, seguimiento y aviso a las autoridades.

Informar sobre sintomas de enfermedad respiratoria o . Comisionados, SE,
19.1.1 | asociados a COVID-19 fuera del Instituto, avisando, a su vez, Persona}s §erV|doras ST, Direcciones y
h publicas ;
a las autoridades competentes. Ponencias
Enviar a resguardo domiciliario obligatoria de 15 dias en caso Comisionados, SE,
19.1.1 |de ser identificada como caso sospechoso, enferma o DAF ST, Direcciones y
confirmada Ponencias
Separar a las personas servidoras publicas con sintomas de
19.1.2 | enfermedad respiratoria 0 asociados a COVID-19 dentro del DAF
Instituto.
Destinar un espacio fisico para aislamiento de las personas
19.1.2 | que durante la jornada de trabajo presenten sintomas del DAF
COVID-19.
Llevar a cabo la limpieza de toda el area de trabajo donde
19.1.2 . DAF
estuvo la persona con sintomas.
Identificar y solicitar a las personas que hayqn tenido Comisionados, SE,
contacto estrecho con la persona con sintomas, a fin de que - .
19.1.2 o ; . L DAF ST, Direcciones y
se dirijan de forma inmediata a su domicilio y acudan a las P :
. o onencias
autoridades sanitarias
Asegurar el reingreso de la persona servidora publica al Comisi_onados, SE,
19.1.3 DAF ST, Direcciones y

Instituto que fue confirmada o sospechosa.

Ponencias
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Anexos

Anexo 1. Lista de comprobacion de medidas de seguridad sanitaria en el entorno laboral
(Autoevaluacion)

Lista 1. Planeacion y vigilancia

Evidencia

Id MEDIDA .
requerida

Sl ‘ NO NA
Se designa una persona responsable de la implementacién, seguimiento
y supervision de las medidas para la Nueva Normalidad en el marco del Documental
COVID-19. Dicho responsable debera realizar las siguientes actividades:

1
Indispensable

e Lleva a cabo la categorizacion del centro de trabajo, con el fin de

11 identificar las medidas que deberan ser implementadas. Documental

Indispensable

e Se cerciora que las estrategias generales de control son

1.2 .
correctamente implementadas. Documental

Indispensable

e Se mantiene informado de las indicaciones de la autoridad federal

13 para, en su caso, comunicar a la poblacion trabajadora sobre nuevas | o cumental
Indispensable medidas que deban implementarse.

14 e Se identifica a la poblacion en situacion de vulnerabilidad para la
Indispe.nsable implementacion de las medidas de proteccion necesarias. Documental

15 e Se constata la correcta implementacion de todas las medidas. bocumental

Indispensable

Lista 2. Medidas de ingenieria o estructurales

Evidencia

MEDIDA )
requerida

SI NO

EN AREAS DE ENTRADA Y SALIDA

Se cuenta con entradas y salidas exclusivas del personal; en caso de
2 gue se cuente con un solo acceso, este se divide por barreras fisicas a
fin de contar con espacios especificos para el ingreso y salida del
personal.

En caso de ser posible, cuenta en los accesos con tapetes
desinfectantes o alternativas similares, o en su caso, se otorgan
3 protectores desechables de calzado. Fotografica

Fotografica

*No se recomienda el uso de arcos desinfectantes.

4 En su caso, los tapetes desinfectantes o alternativas similares hacen

. . . . Fotografica
uso de hipoclorito de sodio con concentraciones del 0.5%.

En su caso, se repone el liquido desinfectante de los tapetes
desinfectantes cada que lo requieren; en caso de jergas saturadas
5 con hipoclorito de sodio al 0.5%, se asegura que éstas estén limpias y
saturadas de la solucion desinfectante. Puede colocarse una jerga
limpia y seca para eliminar el exceso del liquido de las suelas de los
zapatos.

Fotografica
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Id MEDIDA S Enel NO ‘ NA
requerida
6 Se cuenta en los accesos con dispensadores de alcohol al 60% o Fotogréfica
gel desinfectante base alcohol al 60%.
7 Se cuenta con sensores de distancia (termémetros o camaras infrarrojas) Fotografica
para la determinacién de la temperatura corporal.
8 Se cuenta con un area de estancia especifica para casos detectados Fotogréica

con temperatura corporal mayor a 37.5 °C.

AREAS COMUNES (COMEDORES, VESTIDORES, CASILLEROS, CAFETERI

SALAS DE ESPERA O AREA DE RECEPCION, ETC.)

Se cuenta en los accesos de las areas comunes con lavamanos con
jabon, agua y toallas de papel desechable, o en su caso, con
dispensadores de alcohol al 60% o gel desinfectante base alcohol al 60%.

Fotografica

AS, SALAS DE REUNIONES,

10

Para el caso de vestidores o casilleros, se cuenta con sefializaciones
0 marcas en el piso indicando el lugar que podra ocupar la persona
trabajadora, respetando siempre la distancia minima de 1.5 metros
entre personas.

Fotografica

11

Para el caso de cafeterias o comedores, se cuenta con barreras fisicas
en la misma mesa separando a un comensal de otro (las barreras
separan el frente y los laterales de cada persona trabajadora), asi mismo,
la distancia entre mesas asegura la distancia minima entre personas
trabajadoras de 1.5 metros.

Fotografica

12

En caso de contar con sistemas de extracciébn en areas comunes
se deberd vigilar que funcionan adecuadamente y cuentan con cambios
de filtros acorde a lo establecido por el proveedor.

Fotografica

13

Se cuenta con sefializacion en piso o en asientos de los espacios que
deberan ocupar las personas trabajadoras en las salas de reuniones
0 areas de espera, cuidando la distancia de al menos 1.5 metros
entre personas.

Fotografica

14

15

En éareas comunes se favorece la ventilacion natural (vestidores,
casilleros, comedores, cafeterias, salas de reuniones, salas de espera
0 recepcion, etc.).

En los espacios donde se encuentran concentrados dos o mas
personas trabajadoras a menos de 1.5 metros, las areas de trabajo se
encuentran delimitadas por barreras fisicas protegiendo el frente y
laterales de las personas trabajadoras.

Fotografica

Fotografica

AREA DE OFICINAS O ADMINISTRATIVAS

16

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

Fotografica

17

En caso de contar con sistemas de extraccion en areas administrativas
se deberd vigilar que funcionan adecuadamente y cuentan con cambios
de filtros acorde a lo establecido por el proveedor.

Fotografica

18

Las personas trabajadoras cuentan con dispensadores de alcohol al
60% o gel desinfectante base alcohol al 60%.

Fotografica
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Id MEDIDA Sulslngl |y NO ‘ NA
requerida
19 En areas administrativas se favorece la ventilacion natural en los Fotogréfica

lugares que es posible.

PROCESO PRODUCTIVO O SERVICIO

En caso de que el proceso productivo lo permita, las estaciones de
trabajo se delimitan con barreras fisicas lavables, fijas, méviles,
colgantes, etc., en caso contrario, las estaciones de trabajo se delimitan Fotografica
con sefializaciones o marcas en el piso asegurando la distancia minima
de 1.5 metros entre trabajadores.

Si la estacion de trabajo lo permite, el trabajador cuenta con
dispensadores de alcohol al 70% o gel desinfectante base alcohol al 70%
en su lugar de trabajo; en caso contrario, los dispensadores de
desinfectantes se ubican en los accesos al proceso productivo.

En caso de contar con sistemas de extraccion en estas areas, estos
funcionan adecuadamente y cuentan con cambios de filtros acorde a lo
22 establecido por el proveedor. Fotografica
Si no se cuenta con estos sistemas, debera seleccionar No Aplica en la
columna “controles de riesgo”.

20

Indispensable

Fotografica

23 Se favorece la ventilacion natural en los lugares que es posible. Fotografica

24 Los se}nitarios cuentan con lavabos en cond_iciones adecuadas de Fotografica
operacion (son funcionales y cuentan con agua y jabon).

25 Se cuenta con dispensadores de toallas de papel desechables. Fotografica

26 En los sanitarios se favorece la ventilacion natural. Fotogréfica
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Lista 3. Medidas administrativas u organizacionales

Evidencia
requerida

MEDIDA

EN AREAS DE ENTRADA Y SALIDA

Se cuenta con protocolos de acceso con filtro sanitario que incluya la

27 determinacioén de la temperatura corporal al ingreso y egreso de la empresa.

Indispensable

Fotogréfica y

En caso de no ser posible determinar la temperatura corporal al egreso de Documental
las instalaciones, ésta debera tomarse antes de que concluya el turno en las
estaciones de trabajo donde se ubican los trabajadores.

Cuenta con lineamientos para el control de visitas, proveedores y contratistas
en materia de higiene, sana distancia, uso obligado de cubrebocas que debe Documental
seguirse al ingreso, permanencia y salida del lugar.

‘ TODAS LAS AREAS DE TRABAJO

29 Se facilita el teletrabajo a las personas que, por sus condiciones de salud,
edad avanzada, embarazo o lactancia lo ameriten.

28

Indispensable

Documental

Si el teletrabajo no es posible, se cuenta con horarios escalonados de
ingreso, modificacion de turnos, horarios flexibles u otra accion que evite
concentraciones de personas trabajadoras en las instalaciones en
determinados horarios y espacios de trabajo.

Las reuniones de trabajo se realizan preferentemente por teléfono o
videoconferencia, en caso contrario, se cuida la sana distancia, higiene
respiratoria, limpieza y desinfeccién del lugar, mesas, sillas y objetos de uso
comun, antes y después de cada reunion.

30

Documental

31

Documental

Para el caso de cafeterias o comedores, el personal de caja, cocina y

32 .
meseros, cuentan con cabello recogido y cubrebocas.

Fotografica

En caso de no contar con barreras fisicas, se implementan horarios
33 escalonados en comedor, casilleros, vestidores, cafeterias, etc., que eviten Documental
aglomeracion de personas trabajadoras.

34 Se limita la realizacion de eventos sociales. Documental

Cuenta con protocolos de limpieza y desinfeccién diaria de areas,

35 superficies, objetos de contacto y de uso comun, que incluyen lavar con
Indispensable | agua, jabdn y desinfectar con una solucion de hipoclorito de sodio al 0.5%
(equivalente a 5000 ppm).

Documental

Cuenta con mecanismos de supervision o verificacién del cumplimiento a los
36 lineamientos de sana distancia (tecnoldgicos, visuales, documentales, etc.) Documental
que deben seguir las personas trabajadoras.

Se supervisa que las soluciones de agua y jabén no se mezclen con algin

37 otro producto quimico.

Documental

Se supervisa que la solucion de hipoclorito de sodio a 0.5% (5000 ppm) se
prepare de manera diaria y que no se mezcle con ninguna otra sustancia
guimica; en caso de contar con tiras reactivas para la determinacion de la
concentracion de hipoclorito de sodio en ppm, podra almacenarse la solucion
siempre y cuando se asegure no disminuir su concentracion en mas de un
10%.

38

Documental

Se supervisa que los dispensadores de alcohol gel al 60% cuenten con las

39 cantidades necesarias por turno de trabajo.

Documental
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Id ‘ MEDIDA Evidene i e N oI N A
requerida
Se supervisa que los dispensadores de toallas desechables de papel
40 . . - . Documental
cuenten siempre con disponibilidad para las personas trabajadoras.
Cuenta con el suficiente nimero de contenedores (botes de basura) en
41 Documental

diversos puntos para arrojar cubrebocas usados o maltratados.

Promueve y comunica una buena higiene respiratoria en el lugar de trabajo,
42 tal como cubrir la boca y nariz con el codo flexionado o un pafiuelo de papel Documental
al toser o estornudar.

Recomienda a la persona trabajadora que priorice las opciones de movilidad
(traslado de casa al trabajo y viceversa) que faciliten mantener la distancia
interpersonal, promoviendo el uso obligado de cubrebocas y proteccion
ocular o facial durante el trayecto.

En caso de que la empresa cuente con transporte para sus personas
trabajadoras, se tienen consideradas medidas que minimizan el riesgo de
exposicion, tales como: limpieza y desinfeccion de la unidad antes de subir a
las personas trabajadoras, determinacion de temperatura corporal antes de
subir al autobus (en caso de que se identifique alguna persona trabajadora
con temperatura mayor a 37.5 °C no se le permitira subir, se le solicitara Fotografica y
regresar a casa, se tomara registro de sus datos para comunicarlo al &rea de | Documental
recursos humanos y servicio médico de la empresa, quien posteriormente lo
contactara para dar indicaciones de cuidados de la salud), se otorga
desinfectante de manos a las personas trabajadoras al momento de subir al
transporte y se refiere el uso obligado de cubrebocas y proteccion ocular o
facial durante el trayecto.

Cuenta con un codigo de ética que establece lineamientos de no
45 discriminacion para las personas que hayan tenido COVID-19 o convivido Documental
con algun familiar sospechoso o confirmado.

43

Documental

44

Se cuenta con lineamientos de restriccion de viajes locales o internacionales;
en caso de que sea necesario viajar, se cuenta con los lineamientos sobre

46 . . . . Documental
las medidas preventivas que deben cumplirse antes, durante y posterior al
viaje.
a7 Se informa a las personas trabajadoras que el uso de accesorios (joyeria, Fotografica y
corbatas) puede ser un reservatorio de virus y demas microorganismos. Documental
48 Se tienen lineamientos sobre no compartir entre las personas Documental
trabajadoras: celular, utensilios de cocina, EPP, papeleria, plumas, etc.
Se tienen lineamientos para que las personas trabajadoras cuiden la
distancia social con sus compafieros de al menos 1.5 metros, asi como en
49 . . Documental
aguellos lugares donde no sea factible, se haga uso obligado de cubrebocas
y proteccion ocular o facial.
Se promueve a través de comunicados (escritos o digitales) el lavado de o
50 Fotogréfica

manos frecuente, higiene respiratoria, sana distancia, etc.
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Lista 4. Equipo de proteccion personal

MEDIDA Evidencials Se NG
requerida

EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL

Se le proporciona a la persona trabajadora el equipo de proteccién personal
51 acorde al tipo de factor de riesgo al que se encuentra expuesto durante su Fotografica
jornada laboral.

Durante el tiempo que la persona trabajadora no tiene exposicion a agentes
quimicos contaminantes del ambiente laboral, se le proporciona cubre bocas y

52 proteccion ocular y facial o se cuida la sana distancia de al menos 1.5 metros Fotogréfica
entre personas trabajadoras.
Se les proporciona a todos las personas trabajadoras de cubrebocas y
53 proteccion ocular o facial, segin lo permita el puesto de trabajo; en aquellas Fotografica
Indispensable | &reas que por su tamafio y distribucién de equipos sea complejo, se mantienen
distancias minimas de al menos 1.5 metros entre las personas trabajadoras.
Para el caso de personas trabajadoras que tienen contacto con publico, se les
54 proporciona cubrebocas y proteccion ocular o facial (el protector facial u ocular Fotogréfica

puede omitirse si se cuenta con barreras fisicas y se mantiene la distancia de 1.5
metros entre persona trabajadora y cliente).

Las protecciones oculares o faciales que se otorgan a la persona trabajadora
55 permiten amplia visibilidad, preferentemente con proteccion lateral y superior y Fotografica
son antiempafantes.

Todas las personas trabajadoras tienen acceso a agua, jabén, toallas
desechables de papel, asi como a alcohol al 60% o gel desinfectante para la Fotografica
manipulacion del equipo de proteccion personal.

56

Indispensable
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Lista 5. Informacién y capacitacion

Evidencia

MEDIDA .
requerida

INFORMACION Y CAPACITACION

Fomentar y brindar confianza para que el personal se retire ante la presencia de
57 sintomas de la enfermedad, a través de la simplificacién de tramites de Documental
incapacidad y la eliminacion de descuentos por ausencia.

Se informa sobre la estrategia de retorno a actividades y la Nueva

58 - : o T .
Normalidad, asi como de sus implicaciones en el instituto.

Documental

Se tiene un programa de capacitacién para el personal directivo o gerencial de
59 las acciones a realizar en la empresa para prevenir y evitar cadenas de contagio
Indispensable | por COVID-19; puede hacerse uso del material de CLIMSS que se ubica en la
liga siguiente: https://climss.imss.gob.mx/.
Cuenta con un programa de capacitacion y difusién de informacién que incluya
60 habitos saludables, estilo de vida, familia, apoyo para el control de enfermedades
crénico-degenerativas para evitar complicaciones por COVID-19, higiene de
manos, higiene respiratoria, higiene del vestido y sana distancia.

Documental

Documental

En caso de contar con los recursos tecnoldgicos, da prioridad a éstos para llevar
61 a cabo la capacitacion a distancia. Documental
Si no se cuenta con estos recursos, debera seleccionar No Aplica.

Cuando la capacitacion se realiza de manera presencial se asegura la sana
62 distancia entre las personas trabajadoras, el uso de cubrebocas durante todo el Fotografica
proceso de capacitacion y se provee de gel antibacterial al ingreso.

Se promueve entre la poblacion trabajadora los principios rectores de este

63 documento, con especial énfasis en la “No Discriminacién” para las personas
que hayan tenido COVID-19 o hayan convivido con algin familiar que lo tenga o
haya tenido.

Documental
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Lista 6. Promocioén ala salud

Evidencia

MEDIDA )
requerida

PROMOCION A LA SALUD

Cuenta con un programa de salud fisica y mental para las personas
trabajadoras, referente a los cuidados de COVID-19 que incluye un protocolo
para manejo de personas trabajadoras sospechosas, contactos, confirmados y

64 . . . .z A ., Documental
su reincorporacion laboral; asi como de promocién, prevencién, atencion y
seguimiento de los estados de salud en las personas trabajadoras que pueden
generar complicaciones por COVID-19.

65 Cuenta con un instrumento para identificar sintomas y contactos en el trabajo y

. . . Documental
Indispensable | comunitarios.

Cuenta con herramientas que permitan identificar personas trabajadoras con
factores de riesgo para complicaciones por COVID-19. Los centros de trabajo

66 z . . . Documental
podran hacer uso de la herramienta en el enlace http://imss.gob.mx/covid-
19/calculadora-complicaciones

67 Cuenta con un plan de supervision y evaluacion del programa de salud fisica 'y Documental

mental para las personas trabajadoras, referente a los cuidados de COVID-19.

Cuenta con lineamientos para identificar y derivar a las personas trabajadoras
68 gue tengan problemas de salud mental al servicio _médico o] psicplt_ﬁgico de_ la
empresa. En caso de no contar con éste se les refiere a los servicios médicos
de su centro de seguridad social.

Documental

Cuenta con lineamientos para la identificacion de factores de riesgo

. . . . . . Documental
psicosocial, como violencia laboral, carga mental, entorno organizacional, etc.

69

Realiza exdmenes médicos periddicos que permiten la prevencion, atencién y
70 control de problemas de salud o da las facilidades para que la persona Documental
trabajadora pueda acudir a atencién médica fuera de la empresa.

Cuenta con una guia de actuacion para los casos en que una persona
trabajadora manifieste sintomas de COVID-19, con la finalidad de protegerlo,
asi como al resto de las personas trabajadoras y su familia, que incluye Documental
lineamientos para manejo de personas trabajadoras sospechosas, contactos,
confirmados y su reincorporacion al trabajo.

Se promueven en las personas trabajadoras medidas de proteccién en el
transporte publico y trayecto, como son la practica de higiene respiratoria, uso
de cubrebocas obligatorio, mantener una sana distancia y habitos de higiene
(no tocarse la cara, con énfasis en nariz, boca y 0jos).

71

Indispensable

72

Documental
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