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INTRODUCCION

Levantada en sede judicial la suspension de funciones y actuaciones jurisdiccionales y
administrativas dispuesta por los Acuerdos emitidos por la Comision Especial del Tribunal de
los Trabajadores al Servicio del Estado y de los Municipios en sus sesiones extraordinarias de
fechas 18 de marzo, 17 y 30 de abril y 02 de junio todas del afio 2020, resulta imprescindible
minimizar al méximo el riesgo de contagio del virus SARS-CoV-2 (COVID-19) en las
instalaciones que ocupa el Tribunal de los Trabajadores al Servicios del Estado y de los
Municipios, sobre todo en lo relativo a la atencion al publico.

Ante una contingencia sanitaria como la que impacta actualmente en el Estado, en el
pais e inclusive en el mundo, el retorno a la normalidad de las actividades laborales debe ser
controlado, ya que el propio fendbmeno de salud exige mantenerse alerta ante cualquier

< desestabilizacion que produjera un incremento en el riesgo de contagio, tanto para

trabajadores como para usuarios del sistema de justicia, proveedores, prestadores de servicios

y visitantes. Por ese motivo no deben descuidarse las medidas preventivas, sino todo lo
ntrario, es importante estructurarlas con mayor eficacia.
En este contexto se integra este protocolo, el cual servird a los trabajadores y usuarios
el sistema de justicia para conocer como sera el retorno gradual a las actividades
jurisdiccionales y de las areas administrativas que conforman el Tribunal de los Trabajadores
al Servicio del Estado y de los Municipios del Poder Judicial del Estado.

Las directrices que aqui se detallaran serviran de apoyo para el proceso de transicion,
a fin de concretar el retorno a las actividades laborales en proteccion de la salud y la vida de
las personas.

Es de resaltar que una de las medidas de prevenciébn mas importantes, tanto en el
entorno familiar y social como en los centros de trabajo, ante el avance del virus SARS-CoV-2
(COVID-19), es la adopcion, por parte de todos, de la sana distancia, la cual comprende la

modificacion de habitos, tales como la distancia minima de 1.50 m entre las personas y la
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reduccion en la frecuencia de los encuentros cara a cara entre las personas, para disminuir el
riesgo de propagacion del virus.

Este documento se elaboré tomando como referente los “Lineamientos de Seguridad
Sanitaria en el Entorno Laboral”, expedidos por la Secretaria de Salud Federal, en coordinacién
con las Secretarias de Economia y del Trabajo y Prevision Social, asi como con el Instituto
Mexicano del Seguro Social, basdndose en un sistema de seméforo de alerta sanitaria semanal
por regiones, que determinara el nivel de alerta sanitaria y definira qué tipo de medidas se
llevaran a cabo de acuerdo a los niveles de alerta del semaforo, que son maximo, alto, medio
y bajo, y seran dictados por la autoridad federal, asi como a las medidas tomadas por los
Plenos del Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de la judicatura del Poder Judicial del
Estado para atender esta contingencia sanitaria; por ello, durante su lectura se encontraran
diversas referencias a los niveles de alerta sanitaria, que son de utilidad para la adopcion de

- medidas preventivas.

Es fundamental reflexionar en que las acciones incluidas en este documento sélo
f/pueden concretarse con la participacion solidaria de todas las personas trabajadoras y
arias del servicio de imparticion de justicia que brinda el Tribunal de los Trabajadores al
rvicio del estado y de los Municipios; tenemos que asumir las responsabilidades que nos
correspondan y cuidarnos entre todos.

Con este documento se aportan ciertas pautas minimas y propuestas que se consideran
necesarias para efectuar una transicién sin riesgo para los usuarios del servicio y trabajadores
del Tribunal de los Trabajadores al Servicio del Estado y de los Municipios, con la clara vision
de que son las autoridades en materia de salud, quienes continuaran emitiendo las medidas
gue, momento a momento, requiere la situacion inesperada y cambiante y que —desde luego-

se deben implementar.
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I DISPOSICIONES GENERALES

Ante el proceso gradual de reincorporacion laboral debido a la conclusion de la
suspension de funciones y actuaciones jurisdiccionales en sede judicial, y para lograr el retorno
ordenado, escalonado y regionalizado, se observaran las disposiciones generales siguientes,
las cuales son indispensables para contener la diseminacion del coronavirus SARS-CoV-2
(COVID-19), y deberan implementarse en el Tribunal de los Trabajadores al Servicio del Estado
y de los Municipios del Poder Judicial del Estado, con independencia del nivel de alerta que

las autoridades sanitarias comuniquen.

1. Privilegiar Seguridad y Salud, sustentados en la existencia de

medios de proteccion.

Durante el proceso de reincorporacion al trabajo,
posterior al levantamiento de la suspension de funciones y
actuaciones jurisdiccionales en sede judicial, en el marco
del estado de emergencia generado por la propagaciéon de

la enfermedad COVID-19, se privilegiara la seguridad y

salud de los litigantes, las personas trabajadoras,

proveedores, prestadores de servicios y visitantes, como ya

USO DE CUBREBOCAS

se ha observado desde el comienzo de la contingencia.
Asimismo, se continuardn realizando las actuaciones
necesarias, para una eficiente atencion a los litigantes,

trabajadores, usuarios y visitantes, tales como:

1. Desinfeccion de todos los departamentos del edificio del Tribunal de los

Trabajadores al Servicio del Estado y de los Municipios.

. U
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2. Dotacion al personal de EPI, (equipos de proteccion individual, como
cubrebocas, caretas, guantes, en atencion a sus funciones) por parte del
Departamento de Administracion del Tribunal.

3. La determinacion de un niumero maximo de personas

trabajadoras; se continuara con la practica de

distanciamiento fisico y trabajo a distancia del personal del
gue se estime pertinente.
Se debera de tener en cuenta que se dotara al

personal de equipo de proteccion individual (EPI) de

Uso DE acuerdo a la naturaleza de sus funciones.
Para facilitar las labores de difusion en el Tribunal de
CARETAS los Trabajadores al Servicio del Estado y de los Municipios,
- se podra poner a disposicion de las personas trabajadoras

el material de comunicacion elaborado por las autoridades

sanitarias.

2. Retorno controlado basado en
procesos de movilidad seguros.

‘ y Como se ha determinado por la Comision Especial del

RETORNO Tribunal de los Trabajadores al Servicio del Estado y de los

CONTROLADO

Municipios asi como los Plenos del Tribunal Superior de

Justicia y del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del

Estado, el regreso a las funciones tanto jurisdiccionales
como administrativas se har4d de manera progresiva, en

atencion a la evolucién de la crisis sanitaria.

En este punto, el Tribunal de los Trabajadores al Servicio del Estado y de los Municipios

del Poder Judicial del Estado, estima que el teletrabajo o trabajo a distancia, con el personal

TRIBUNAL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO Y DE

LOS MUNICIPIOS www.ttsem.gob.mx 7 >
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designado para tal efecto, no ha de desaparecer de manera abrupta e inmediata, sino que el
porcentaje de empleados que retornaran al trabajo presencial ha de ponderarse en funcién, de
criterios médicos y sanitarios, asi como la carga de trabajo que exista en el Tribunal. Lo

anterior, a fin de evitar desplazamientos y contactos.

3. Controles de asistencia e ingreso de personas a los inmuebles.

Antes de Entrar, Recuerda:

1 2 4

Continuara suspendido de manera provisional, el registro de control de asistencia en el
sistema correspondiente y se habilitaran los filtros de supervision que se determinan en este
protocolo para controlar el acceso del personal y, en su caso, de los trabajadores, litigantes,
proveedores, prestadores de servicios y visitantes antes de ingresar.

Relativo a este topico, el Presidente del Tribunal de los Trabajadores al Servicio del
Estado y de los Municipios, con apoyo del Departamento de Administracion, determinara el
modelo que estime pertinente para controlar la asistencia y puntualidad del personal que deba
acudir fisicamente a las instalaciones del Tribunal, asi como la distribucion de trabajo y
rendimiento de quienes laboren a distancia, mismo que se revisara por resultados y tiempo de

elaboracion, y en caso de incumplimiento de las tareas asignadas, la Comisién Especial del

TRIBUNAL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO Y DE
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Tribunal de los Trabajadores al Servicio del Estado y de los Municipios tomara las medidas

pertinentes.

Se implementara un control de ingreso-egreso a las instalaciones del Tribunal de los

Trabajadores al Servicio del Estado y de los Municipios, de acuerdo a lo siguiente:

1. Para el ingreso a las instalaciones del Tribunal, sera
obligatorio para el personal portar su gafete que lo acredite como
trabajador del Tribunal de los Trabajadores al Servicio del Estado y
de los Municipios del Poder Judicial del Estado. Los becarios o
cualquiera del personal de apoyo en cada una de las areas debera
de presentar su identificacidbn y mencionar el area a la cual brinda el

- apoyo.

2. A las personas trabajadoras que se detecten con signos

«de enfermedades respiratorias y/o temperatura corporal mayor
37.5 °C en el filtro de supervision, se les solicitara esperar a
Uha distancia segura, durante 5 minutos, a cuyo término se le
volvera a tomar la temperatura, y de confirmarse que la
temperatura corporal es mayor a 37.5 °C nuevamente, se
remitira al domicilio particular y/o servicios médicos,
informandose, de inmediato, esta situacion al Presidente del
Tribunal y al Departamento de Administracién, para tomar las

medidas de prevencion de brotes que se establecen en este

3. Sera obligatorio el uso de cubrebocas para ingresar a S PERVISION
las instalaciones del Tribunal de los Trabajadores al Servicio u

del Estado y de los Municipios; asimismo, se proporcionara

protocolo.
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solucién gel base alcohol al 70% para el lavado de manos y se verificara el uso apropiado del
cubrebocas.

4, En el acceso de entrada se colocara tapete desinfectante con concentraciones de
hipoclorito de sodio de, al menos, 0.5%, asegurando que los mismos se encuentren limpios y
con liquido desinfectante.

5. Los encargados de las areas del Tribunal levantaran un registro de las asistencias del

personal a su cargo, que comunicaran al Presidente y al area de administracion semanalmente.

Sera responsabilidad de los encargados de las diferentes areas del Tribunal y del Departamento
de administracion, el control de las asistencias del personal que deba acudir fisicamente a sus

areas de trabajo.

4. Medidas auxiliares de gestién judicial.

Si a juicio de los encargados de las diferentes &reas jurisdiccionales y del
Departamento de Administracion del Tribunal, el personal con que éstos cuentan

para atender la carga de trabajo no es suficiente para su desahogo en condiciones

adecuadas de salud para las y los trabajadores o para la debida atencién de las
personas, lo haran del conocimiento del Presidente del Tribunal de los Trabajadores
al Servicio del Estado y de los Municipios, a fin de que se tomen las medidas
pertinentes.

Asimismo, los encargados de las diferentes areas podran utilizar los medios
de comunicacion que se encuentren a su alcance, ya sea correo electronico, chat
o via telefonica, para favorecer a la comunicacion, ya sea entre sus pares, ya sea
para con sus subalternos, para con los usuarios e, inclusive, para con las diversas

dependencias.
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5. Medidas para personas externas al Tribunal de los
Trabajadores al Servicio del Estado y de los Municipios.

Para el ingreso a las instalaciones del Tribunal de los Trabajadores al Servicio del
Estado y de los Municipios por parte de los usuarios de los servicios que aquel
brinda, asi como de proveedores, prestadores de servicios, o visitantes, se seguira
el mismo protocolo del filtro de supervision antes sefialado, negandose el acceso
al edificio, a quien en dos ocasiones registre una temperatura superior a los 37.5
°C; una vez cumplido este protocolo, el personal de seguridad designado del filtro
los deberé registrar en la bitacora o libreta correspondiente, tanto al ingresar y al
retirarse del edificio. Para tal efecto y de acuerdo a las necesidades del Tribunal se

designara a una persona que se encargue de esta labor.

El personal encargado de la seguridad verificara que las personas usuarias,
proveedores prestadores de servicios o visitantes se dirijan al area que aquellos
hayan sefialado que pretenden visitar.

Queda estrictamente prohibido el acceso a vendedores de cualquier tipo de

articulos, servicios o alimentos. Solo se permitira la entrega de alimentos afuera de

las instalaciones del Tribunal, estableciéndose un sitio especifico para ese fin,
debiendo pasar la persona trabajadora por el filtro de supervision al reingresar al
centro de trabajo; asimismo, quedara prohibido comer en lugares comunes evitando

de esta manera cualquier posible riesgo de contraer el virus COVID-19.

[ll.  DISPOSICIONES PARTICULARES

En este apartado se relacionan las acciones que se deberan realizar para
prevenir un posible contagio, es decir, las medidas que deben llevar a cabo los
trabajadores del Tribunal de los Trabajadores al Servicio del Estado y de los

Municipios para evitar la entrada del virus a las instalaciones. Entre estas quedan

11 » 7
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comprendidas cuestiones de higiene, limpieza y sana distancia, como las

siguientes:

1. Distanciamiento fisico y laboral en todas las areas y accesos.

Se dispondra en cada area el establecimiento de una
distancia minima de 1.5 metros de seguridad entre trabajadores y
usuarios del servicio, como una de las medidas aconsejadas por los
expertos sanitarios. En este sentido, la disposicion de los puestos
de trabajo, la organizacion de la circulacion de personas y la
DISTANCIAMIENTO distribucion de espacios (mobiliario, gabinetes, archiveros, pasillos,

LABORAL etc.), en el centro de trabajo, se modificaran provisionalmente, en la

medida de lo posible, con el objetivo de garantizar el mantenimiento
de la distancia de seguridad pertinente. En caso de imposibilidad
deberan tomarse las medidas de proteccidn necesarias para evitar el contagio por

contacto.

Distancia minima de

- - -

Para efectos de cumplir con la sana distancia se debera de contemplar lo

siguiente:

TRIBUNAL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO Y DE
LOS MUNICIPIOS www.ttsem.gob.mx
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1. Mantener en las reuniones que deban realizarse la debida distancia.

2. Lasy los trabajadores, usaran, obligatoriamente, durante la jornada laboral,
los Equipos de proteccion individual, (EPI) como cubrebocas, caretas,
guantes, en atencion a sus funciones que les seran proporcionados por el
Departamento de administracion del Tribunal de los Trabajadores al
Servicio del Estado y de los Municipios; asimismo, respetaran y
garantizaran el mantenimiento de una distancia interpersonal de seguridad
conforme a lo indicado en este protocolo.

3. Corresponde al Departamento de Administracion del Tribunal de los
Trabajadores al Servicio del Estado y de los Municipios adoptar medidas
para garantizar la mayor seguridad en los accesos, evitando
aglomeraciones en cualquier area del Tribunal.

4. Se podra destinar a personal del Tribunal que se encargue de garantizar la
mayor seguridad en los accesos.

5. Evitar la concentracion de personas en espacios y garantizar la
disponibilidad permanente de agua potable, jabdn, papel higiénico, gel con

base de alcohol y toallas desechables para el secado de manos.

2. Medidas preventivas de higiene personal y de bienes.

Se observaran las medidas preventivas de higiene, limpieza y sana distancia,

sefaladas por las autoridades sanitarias, entre las que se encuentran:

i. En el Tribunal de los Trabajadores al Servicio del Estado y de los

Municipios.

1. Mantener dispensadores con soluciones a base de alcohol gel al 70% a

libre disposicion del personal, usuarios, proveedores, prestadores de
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servicios y visitantes, los cuales deberan estar en los accesos, escalera, y
distintos puntos de los centros de trabajo.

2. Proveer productos sanitarios y de equipo de proteccion personal a las
personas trabajadoras, incluyendo cubrebocas y una mascarilla protectora
de acrilico. A los actuarios y notificadores se les debera dotar de soluciones
a base de alcohol gel al 70 % para la realizacion de sus funciones.

3. Contar con depositos suficientes de productos desechables y de uso
personal, procurando la limpieza continua de los mismos.

4. Garantizar que los sanitarios cuenten con lavamanos y con condiciones
adecuadas para la limpieza del personal, usuarios, proveedores,
prestadores de servicios y visitantes (agua, jabdn y toallas de papel
desechable).

5. Establecer un programa de limpieza, sanitizacibn y mantenimiento
permanente en las areas comunes del Tribunal, que incluya los lugares de
labor y los vehiculos oficiales, utilizando los productos de limpieza y
sanitizacion adecuados para prevenir la propagacién del virus y

protegiendo en todo momento la integridad de la documentacién y

expedientes.

6. Promover que las personas trabajadoras no compartan herramientas de
trabajo y/u objetos personales.

7. En caso de que las condiciones del centro de trabajo lo permitan, favorecer
la ventilacién natural en espacios comunes o de mayor concentracion de
personal, ademas de aquellas areas de trabajo con mayor afluencia de
personal o usuarios.

8. Revisar el funcionamiento de sistemas de extraccion, en caso de contar con
los mismos, ademas de dar mantenimiento y cambios de filtro para su

correcto funcionamiento.
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9. Sefializar en los lugares de trabajo, areas de espera o atencion, areas
comunes como bafos, salas de juntas, con marcas en el piso, recordando
la distancia minima de 1.5 metros entre personas.

10.Implementar una politica para el uso de la escalera manteniendo la sana
distancia, evitando tocar superficies como barandales para el transito
dentro del centro de trabajo.

11.El Presidente del Tribunal, con apoyo del Departamento de Administracion,
hara una reestructura de distribucion en el interior del centro de trabajo, a
fin de respetar la sana distancia. Asimismo, observaran medidas para la
circulacién de personas, distribucion de espacios (mobiliario, estanterias,
pasillos, etc.); en caso de no poder hacerse manteniendo la distancia
interpersonal de seguridad o disponer de alternativa de barrera fisica,
deberan hacerse con equipos de proteccion individual (EPI).

12. La Administracion del Tribunal, implementara un filtro de supervision con
control de temperatura para que se realice diariamente, en la entrada,
conforme a lo indicado en este protocolo; asimismo, se reforzaré la limpieza

y desinfeccidn de las areas y, en especial, en equipos de trabajo, elementos

gue con mayor frecuencia son palpados por los usuarios como, manijas,
barras de atencidon a usuarios, pasamanos de escaleras, limpieza y
ventilacion (de disponer de ventanas), entre otras; de no disponer de
ventanas garantizar4 condiciones de ventilacion / climatizaciéon de los
lugares de trabajo, reforzando los sistemas de limpieza de filtros vy
aumentando el nivel de ventilacion de los sistemas de climatizacion.
Asimismo, la administracién debe sefializar distancia de seguridad para los
usuarios del servicio que sea prudente, en el exterior de la sede judicial y
permitir solamente el acceso con la justificacion correspondiente.

13. Sidurante la tramitacién del procedimiento se advierte que se llevara a cabo

una audiencia en la que deba participar alguna persona perteneciente al
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grupo de riesgo, se dispondra lo necesario para que al momento del
desahogo de la audiencia se observen las medidas sanitarias pertinentes.

il. Personal de Mantenimiento

1. Usar de manera obligatoria la mascarilla, cubre
bocas y guantes durante la jornada laboral.

2. Limpiar diariamente y retirar constantemente
desperdicios en las diferentes areas de trabajo.

3. Aplicar solucién sanitizante en pisos y superficies
(después de la limpieza con jabdn), preferentemente

con un pafo humedecido con la solucion, y dejar que AP“(AR

SOLUCION

limpieza y/o desinfeccion que producen vapores 0 SANITIZANTE

la superficie permanezca humeda hasta que seque

naturalmente. Es importante evitar los métodos de

aerosoles, o que dispersan el polvo en areas, ya que
se puede propiciar la dispersion del virus.

4. Sanitizar permanentemente los elementos que con mayor frecuencia son

palpados por las personas como son perillas de puertas, barras de atencién
a usuarios, pasamanos, llaves de agua, etc.

5. Dotar constantemente, a las diferentes areas, de los insumos necesarios
para mantener una higiene adecuada.

6. Supervisar el cumplimiento de los horarios establecidos a los prestadores
de servicios contratados por el Tribunal.

7. Al inicio y término de la jornada laboral, sanitizar las areas de trabajo y
areas comunes del edificio.

8. Seguir los procedimientos para garantizar las caracteristicas de efectividad
de las soluciones de limpieza (jabones, detergentes, desinfectantes), como:

usar cubetas separadas para las soluciones como jabones, detergentes,
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desinfectantes y el agua para enjuagar, cambiar con frecuencia las
soluciones, reemplazar pafios sucios por pafos limpios, utilizar articulos de
limpieza de microfibra.

9. Abstenerse de mezclar las soluciones de aguay jabon con algun otro producto
guimico, y preparar la solucion de hipoclorito de sodio para sanitizar de
manera diaria, sin que se mezcle con ninguna otra sustancia quimica.

10. Supervisar los trabajos de fumigacion, desinfeccion y desbacterizacion
contratados por el Tribunal de los Trabajadores al Servicio del Estado y de los

Municipios en las fechas que se programen para tal efecto.

lii. Personas trabajadoras

1. Usar de manera obligatoria durante la
jornada laboral la mascarilla de acrilico y
cubre bocas, de acuerdo a la naturaleza de
sus funciones.

2. Lavarse las manos frecuentemente con

agua y jabon especialmente al entrar a las

instalaciones del Tribunal, después de tocar

areas de uso comun, después de ir al bafo,

tocar dinero y antes de comer, en su caso. H IGI EN E

3. Abstenerse de aplicar crema para manos

después de usar gel o lavarselas, ya que PERSONAI,

esto ocasiona que los virus permanezcan

adheridos por mas tiempo a la piel y, por lo
tanto, es mas factible diseminarlos al tocar

los objetos o superficies.

TRIBUNAL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO Y DE
LOS MUNICIPIOS www.ttsem.gob.mx
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4. Cubrirse la nariz y la boca con un pafiuelo desechable o con el angulo
interno del brazo, al toser o estornudar. En caso de tener sintomatologia
respiratoria sera necesario lavarse las manos después de limpiarse la nariz.

5. Nunca escupir en el suelo. Si es necesario escupir, hacerlo en un pafiuelo

desechable, tirarlo a la basura y lavarse las manos.

Mantener la higiene adecuada en su area de trabajo.

No tocarse nariz, boca y 0jos con las manos sucias.

No saludar de beso, mano o abrazo.

© ©®© N ©

Abstenerse de celebraciones por onomastico.

10. Utilizar unicamente los articulos personales, como celulares, platos, tazas,
cubiertos, cepillos para el cabello, etc.

11. Cada vez que se utilice algun articulo de uso personal de los sefialados
anteriormente debera de proceder a su lavado de manera inmediata por el
mismo personal.

12. Evitar el uso de adornos y accesorios de joyeria (anillos, pulseras, relojes,

etc.).

13. Evitar el uso de barba y bigote, debido a que son reservorios de virus y

demas microorganismos.

14.Mantener la sana distancia con sus compafieros durante la jornada laboral.

15. Evitar en lo posible el uso de los elevadores, si hay en su caso.

16. En caso de detectar que durante la jornada laboral algiin comparfiero o
compafiera presenta algun sintoma de enfermedad respiratoria, deberan
de reportarlo de manera inmediata al Presidente del Tribunal. Alguno de los
sintomas pueden ser: fiebre, tos, estornudos, malestar general, dolor de
cabeza, dificultad para respirar, congestion nasal, escurrimiento nasal,
dolor de garganta, dolores musculares, 0jos rojos o diarrea.

17. Comunicar al Presidente del Tribunal si presenta sintomas de infeccion

respiratoria aguda estando en su domicilio.
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18. En el manejo de carpetas administrativas, expedientes, y/o cualquier
documento en formato papel, se recomienda la utilizacion de guantes.

19. En actuaciones procesales distintas a las notificaciones dispuestas fuera
del centro de trabajo, se requiere coordinarse con el area de administracion,
a efecto de que le sean proporcionados los equipos de proteccion individual
(EPI) acorde a la diligencia desahogada.

20. Se recomienda no compartir objetos o utensilios de oficina que sean
personales, evitar el contacto o en su caso, mantener las medidas de
higiene en las superficies compartidas, como son: barandales, cerraduras

de puertas, entre otros.

3. Actividad presencial

i. Oficialia de partes y areas administrativas que reciban documentos.

Por lo que atafie a las areas de atencion al publico y recepcién de

documentos, provisionalmente, éstos se haran por medio de citas que se

solicitaran via telefénica al Tribunal, las cuales se agendaran en dias especificos
(lunes, martes y miércoles), y se designara un horario para la recepcion de los
documentos (de 9 a 13 horas), ello a fin de que disminuya el nimero de personas

en atencidn, y evitar un aglomeramiento innecesario.

El encargado de la Oficialia de Partes del Tribunal se organizara a fin de que
se guarde la distancia correspondiente al momento de recepcionar los
documentos, debiendo utilizar las medidas planteadas en el apartado de

distanciamiento fisico y laboral del presente documento.

En el caso de las Audiencias se llevaran a cabo las siguientes medidas:
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1. De manera provisional, y tomando en cuenta el espacio reducido del area
de audiencias del Tribunal, inicamente se estaran celebrando convenios
por terminacion de la relacion laboral de trabajo, los cuales seran
programados previa cita que solicite el interesado via telefénica, dichas
citas se programaran en dia especificos (jueves, viernes y lunes) y en
horarios especificos (9 a 13 horas), a fin de evitar aglomeramientos de
personas en el area de audiencias.

2. Las personas que sean citadas a la celebracion de los convenios se
presentaran anticipadamente tomando en consideracion las medidas
establecidas.

3. El encargado del area de audiencia debera observar que se cumplan las
medidas de proteccion, dictando las que estimen necesarias para su
ejecucion.

4. Las personas que deban ingresar al Tribunal para llevar a cabo la
audiencia, deberan usar de forma obligatoria el cubrebocas.

5. Verificar que Unicamente se presenten con los documentos y/u objetos

estrictamente indispensables.

6. Durante el transcurso de la audiencia se evitara prestarse objetos y/o
documentos, leyes u otros objetos.

7. Se utilizara la barrera fisica, y/o distanciamiento personal.

8. Acatar las disposiciones sanitarias expedidas por las autoridades al
respecto.

9. Si iniciada la audiencia se advierte que alguno de los intervinientes
pertenece al grupo de riesgo y su participacion es esencial, se le solicitara

por escrito su anuencia para permanecer en aquella.

ii. Personas en situacion de riesgo exentas de turnos presenciales y su
reincorporacion progresiva.
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Las personas de riesgo frente al Covid-19, estaran exentas para
reintegrarse a su area de labores en una primera etapa, es decir, en tanto las
autoridades sanitarias especifiquen su reincorporacion seguiran con trabajo a
distancia, reportandose diariamente con sus titulares, y aquellas elaboraran un
informe de actividad semanal de labores.

Para lo anterior, en un plazo de 10 dias naturales contados a partir de la
reanudacion de actividades, las personas que se encuentren en estos supuestos,
con excepcion de las personas adultos mayores y personas con discapacidad,
deberan presentar o enviar via correo electronico al area de administracion,
conjuntamente con el documento en el que manifiesten bajo protesta de decir
verdad, que se encuentran en esa situacion de riesgo, constancia médica previa
a la suspensioén o actual, que establezca el padecimiento que los ubicé en dicho
supuesto.

En caso de que, debido a la naturaleza de sus funciones, no sea posible
realizarlas mediante el trabajo a distancia, tal circunstancia debera ser expuesta
al Presidente del Tribunal, a fin de plantearse una reubicacién provisional de

funciones y pueda ejercer su trabajo como servidor judicial desde casa.

Las personas que se encuentren en este grupo podran, en caso de asi
estimarlo, continuar con su actividad laboral, siempre que esta no represente un
riesgo, sin realizar tareas con exposicion a personas, con EPI adecuados, y
presentando su anuencia por escrito.

No obstante lo anterior, y tomando en consideracion el escaso personal con
gue cuenta el Tribunal de los Trabajadores al Servicio del Estado y de los
Municipios para realizar sus funciones, dichas personas deberan presentarse a
laborar cuando asi sea requerido por el Presidente del Tribunal, lo cual se
determinara en atencidn a la carga de trabajo con que cuente el area de trabajo
al que esté adscrito, y que por la falta de personal dificulte el desahogo de las

labores de la misma, debiendo extremar las precauciones y medidas sefialadas
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en el presente protocolo al momento en que se presente la persona que se

requiera.

3. Trabajo a distancia

Tomando en consideracion que personas en
situacion de riesgo frente al Covid-19, no podran
asistir a sus centros de trabajo, es que se establece
gue el trabajo a distancia no ha de desaparecer de
manera abrupta e inmediata, sino que el porcentaje
de conversion al trabajo presencial se estima ha de
ponderarse en funcion principal de criterios médicos,
sanitarios y de las necesidades del servicio. Las

personas que se encuentren en este supuesto, TRABAJO A

tendran la obligacion de presentar al Departamento

de Administracion un reporte semanal, de las labores D I STAN CIA

gue les fueron encomendadas, y se reportaran

diariamente para el control de asistencia.

Es importante sefalar, que este tipo de trabajo no es apto para todo tipo de
funciones, sino que solo es posible para aquellas que pueden realizarse a través
de medios tecnoldgicos.

Asimismo, se mantendra un registro de jornada de trabajo sin que exceda
de la establecida, y la carga de trabajo no puede ni debe ser superior a la que se
le hubiese proporcionado en una jornada presencial. Sin embargo, y como se
sefialé anteriormente, cuando por las necesidades del servicio y la carga de
trabajo sea necesaria la presencia de un trabajador que se encuentre en este
grupo, se le informard previamente por el Presidente del Tribunal via oficio o

correo electrénico en donde se justificara los motivos por los que es necesaria su

TRIBUNAL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO Y DE
LOS MUNICIPIOS www.ttsem.gob.mx
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presencia, a fin de se apersone al Tribunal en el dia o dias que se requiera su

presencia.

IV. INFORMACION Y CAPACITACION

Consiste en las acciones para dar a conocer al personal las medidas de
seguridad, higiene, limpieza, cuidados y, en general, las indicaciones de las
autoridades a lo largo de todos los niveles del semaforo de alerta sanitaria. Esto
se logra mediante la colocacion de carteles, el envio de correos electrénicos, con

videoconferencias, charlas y otras acciones comunicativas.

1. Informacioén

1. Colocar en mdltiples Ilugares visibles las informaciones oficiales
provenientes de las autoridades sanitarias y distribuirlas a través de los
medios disponibles.

2. Difundir el tema de sefializacion, mediante el uso de lonetas informativas

en los accesos (areas internas y externas), en particular, areas donde la

gente concurre mas, con el objetivo de ayudar en el filtro de supervision.

3. Informar sobre la estrategia de retorno a actividades, asi como de sus
implicaciones en los centros de trabajo.

4. Dar a conocer a las personas trabajadoras el teléfono de emergencia de la
autoridad sanitaria (911).

5. Promover entre la poblacién trabajadora el principio de no discriminacion
para las personas que hayan tenido COVID-19 o hayan convivido con algun

familiar que lo tenga o haya tenido.

Es necesario proporcionar informacion a todas las personas que ingresan

a las instalaciones del Tribunal de los Trabajadores al Servicio del Estado y de los
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Municipios, ya sean trabajadores, usuarios, proveedores, prestadores de servicios
o visitantes, con la finalidad de concientizarlos del beneficio de aceptar e
implementar las medidas de mitigacién, tanto en los lugares donde trabajan o
acuden como en sus propios hogares.

Dicha informacion se debera difundir de acuerdo con el escenario
epidemiologico en que se encuentre el Estado de Yucatan. Es importante invitar,
a través de los medios disponibles, para realizar las medidas de mitigacion y
prevencion, a los trabajadores, usuarios, proveedores, prestadores de servicios o
visitantes.

De igual forma, invitar a las personas a no ingresar al centro de trabajo en
caso de presentar algun sintoma de enfermedad respiratoria (resguardo en casa),

ya que de lo contrario podria generarse un contagio masivo.

2. Capacitaciéon

1. Capacitar a las personas trabajadoras sobre medidas de proteccién de la
salud (lavado frecuente de manos, etiqueta respiratoria, saludo a distancia

y recuperacion efectiva).

2. Capacitar a las personas trabajadoras sobre las medidas que se
implementaran en el Tribunal De los Trabajadores al Servicio del Estado y
de los Municipios como parte del retorno a las actividades.

3. Establecer un programa de capacitacion para los mandos medios y
superiores sobre las acciones y medidas para prevenir y evitar cadenas de
contagio por COVID-19.

4. Preparar al personal para que pueda asumir y realizar diferentes funciones
ante posible ausentismo, incluyendo el uso de tecnologias para el

teletrabajo o trabajo a distancia.
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V. MEDIDAS DE PREVENCION DE BROTES

Son acciones que se realizan cuando se sospecha o se sabe que existe
una infeccion en las areas de trabajo del Tribunal de los Trabajadores al Servicio
del Estado y de los Municipios, con la finalidad de contenerla y evitar la
propagacion del virus entre el personal. Entre estas estan comprendidos los
controles de acceso, la identificacion del personal infectado y de su entorno, asi
como las acciones de aislamiento y desinfeccion. Dichas medidas son las

siguientes:

1. Enviar a casa al personal con sintomas de la enfermedad; en caso de que
presente dificultad para respirar se le debera remitir al centro de atencién
médica mas cercano. Finalmente, se le debera dotar de material educativo
para prevenir los contagios en el hogar.

2. ldentificar a personas trabajadoras que hayan estado en contacto con una
persona infectada o con sospecha de infeccion y enviarlos a casa.

3. Evitar el retorno de personas trabajadoras enfermas sin contar con la

evaluacion médica pertinente.

4. Llevar el registro y seguimiento del personal en resguardo y evaluar
posibles casos de contagio.

5. Incentivar al personal con sospecha o confirmacion de COVID-19 a cumplir
con el resguardo domiciliario corresponsable, que es la limitacion voluntaria
y temporal de la movilidad de una persona, para permanecer en su domicilio
de residencia o en un sitio distinto al espacio publico para evitar un ulterior
contagio de la enfermedad en la comunidad. Durante el tiempo que dure
este resguardo, la persona trabajadora recibira su salario y las demas

prestaciones que le correspondan.
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VI. POLITICAS TEMPORALES

Son las medidas que se implementan durante la reanudacion de funciones,
con el fin de reducir el riesgo de contagio. Estas medidas dependeran del nivel de
alerta sanitaria que se comunique para las regiones que son competencia del
Tribunal, y las funciones que realicen las areas administrativas con las que cuenta
el Tribunal de los Trabajadores al Servicio del Estado y de los Municipios. Entre
estas acciones se encuentran las medidas para distanciamiento en &areas

comunes, reuniones, horarios escalonados y el equipo de proteccién, entre otros.

VIl. DEL COMITE DE IMPLEMENTACION, SEGUIMIENTO Y
SUPERVISION DE MEDIDAS

Para lograr una correcta implementacion de las medidas de control en el
Tribunal de los Trabajadores al Servicio del Estado y de los Municipios, y con ello
prevenir el riesgo de contagio del virus, se integrard un comité, que tendra las

funciones siguientes:

1. Verificar el establecimiento de las medidas de prevencion y proteccién en
las areas de trabajo del Tribunal

2. Llevar el seguimiento y supervision de las medidas establecidas en el
presente protocolo.

3. Monitorear el Sistema de Alerta Sanitaria, para identificar el criterio de
alerta sanitaria (rojo, naranja, amarillo o verde) para el Estado de Yucatan.

4. Mantenerse informado respecto a las indicaciones de las autoridades
sanitarias para, en su caso, comunicar a la poblacién trabajadora sobre

nuevas medidas que deban implementarse.
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5. Verificar la provision constante de agua, jabdn y toallas desechables, y de
soluciones a base de alcohol gel al 70% en todas las areas de trabajo del
Tribunal.

6. Establecer un mecanismo de seguimiento de personas trabajadoras en
aislamiento y, en caso de ser necesario, contactar a la autoridad sanitaria

estatal.

VII. POLITICAS TEMPORALES DEL TRIBUNAL DE LOS
TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO Y DE LOS
MUNICIPIOS.

En virtud de que el retorno a las actividades se da en un contexto en el que
el Estado y sus 106 municipios son de competencia del Tribunal de conformidad
con el articulo 76 de la Ley Organica del Poder Judicial del Estado, y que se
encuentran en un nivel de alerta maximo, de acuerdo al sistema de evaluacion del
riesgo epidemiolégico nacional (semaforo) y estatal (olas), a fin de reducir el riesgo

de contagio, en adicién a las medidas generales de control antes establecidas, se

fijan politicas temporales para las area jurisdiccionales y areas administrativas del
Tribunal de los Trabajadores al Servicio del Estado y de los Municipios del Poder

Judicial, que prevaleceran en tanto descienda el nivel de alerta a bajo (verde).

A) Presidencia.
La atencion a visitantes en la Presidencia se realizara, anicamente, con
previa cita, manteniendo la sana distancia. Este control sera aplicado

directamente por las personas encargadas de los filtros de supervision.

B) Oficialia de Partes.
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La recepcidén de documentos se hara por medio de previa cita, las cuales
se podran solicitar con la Licenciada Alejandra Gabriela Rivera Ruiz encargada
de la Oficialia de partes del Tribunal de los Trabajadores al Servicio del Estado y
de los Municipios al teléfono 99 91 29 80 47; asimismo las citas se agendaran
Gnicamente para los dias lunes, martes y miércoles de cada semana, y en un
horario de 9:00 a 13:00 horas, observando las medidas preventivas establecidas

en el presente protocolo.

C)Area de Audiencias.

Los dias lunes, jueves y viernes y en un horario de 9:00 a 13:00 horas, se
efectuard el pago de los convenios de terminacion de la relacion laboral cuyo
cumplimiento se encuentran pendientes de realizar ante el Tribunal, y con las
reservas que sefiala la Ley Federal del Trabajo de aplicacion supletoria a la Ley
de los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios. Para ello, las partes
interesadas deberan solicitar una cita via telefonica al namero 99 92 63 77 19 con
la Licenciada Susana Flores Pech, a fin de que se les indique la fecha y hora en

la que deberan acudir al Tribunal para la realizacién de la diligencia de pago.

Asimismo, Unicamente podran ingresar a las instalaciones del Tribunal el
trabajador y el representante legal del patron, debiendo hacer uso del cubrebocas
y manteniendo la sana distancia entre una persona y otra, asi como cumplir las

medidas de proteccion e higiene establecidas en el presente protocolo.

D) Departamento de Administracion.
La atencidn a los proveedores, prestadores de servicios o0 visitantes en las
areas administrativas, deberan ser, preferentemente, previa cita y no mas de dos
personas simultdneamente, efectuando las medidas sanitarias y de sana

distancia, y pertinentes en el horario de labores.
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VIll. RESPONSABILIDADES

La inobservancia de las normas establecidas en el presente protocolo que
origine un riesgo inminente y grave a la salud y seguridad de las personas, por
parte de las y los servidores publicos del Tribunal de los Trabajadores al Servicio
del Estado y de los Municipios, dara lugar a responsabilidades administrativas, de
conformidad con la Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Yucatan y la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatéan.

Por su parte, la inobservancia de estas disposiciones por los usuarios,
proveedores, prestadores de servicios y visitantes, que origine un riesgo inminente
y grave a la salud y seguridad de las personas, traera como consecuencia que se
dé vista a las autoridades competentes, para lo que en derecho corresponda.

IX. VIGENCIA

Las disposiciones, criterios y medidas establecidos en este protocolo
estaran vigentes y seran aplicables en tanto las autoridades sanitarias determinan

la ausencia o disminucion significativa de los riesgos de contagio por COVID-19

en los diversos municipios de Yucatan. Al respecto, el Tribunal de los
Trabajadores al Servicio del Estado y de los Municipios, de manera gradual y

regionalizada, declarara la terminacion de su vigencia.

TRIBUNAL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO Y DE
LOS MUNICIPIOS www.ttsem.gob.mx
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ANEXO |

¢ Qué puedo hacer para

protegerme del nuevo coronavirus
y otros virus respiratorios?

gﬁ}’

Evita tocarte los ojos,
la nariz y la boca, ya

Lavate las manos .
que las manos facilitan

®

fr t
SCUME0Ne su transmision
Al toser o estornudar, : Usa pafiuelos
cibrete la boca y la 1\ desechables para
nariz con el codo 1 eliminar secreciones
flexionado respiratorias y tiralo tras
SU USO
0 Si presentas sintomas

respiratorios evita el contacto
8 g cercano con otras personas
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LAVARSE LAS MANOS

PARA PROTEGERSE Y,
PROTEGER A LOS DEMAS

e POR QUE?

La correcta
higiene de
manos es
una medida
esencial para
la prevenciéon
de todas las
infecciones,
también las
provocadas
por el nuevo
coronavirus

e

LI

- = W

Méjate las manos Frotate las Frotate la palma de
con agua y aplica palmas de las una mano contra el
suficiente jabén manos entre si dorso de la otra

entrelazando dedos

Y. = B

Frétate las palmas Fréotate el dorso Con un movimiento
de las manos entre de los dedos de de rotacion, frotate el
si con los dedos una mano con la pulgar atrapandolo con
entrelazados paima de la otra la palma de la otra mano
1
- % §
[ )ﬂ =
Frotate los dedos Enjuagate las manos Sécate las manos con
de una mano con con agua una toalla de un solo

Ila palma de la otra uso
con movimientos de
rotacién

Fuente:
(Viceconsejeria de Empleo & CONSEJERIA DE ECONOMIA, EMPLEO Y COMPETITIVIDAD,
s/f) (Ministerio de Sanidad, Consumo y Bienestar Social, s/f)

>
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¢COMO DEBO LAVARME LAS MANOS?

Fuente: (Viceconsejeria de Empleo & CONSEJERIA DE ECONOMIA, EMPLEO Y
COMPETITIVIDAD, s/f) (Ministerio de Sanidad, Consumo y Bienestar Social, s/f)
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Ministerio de Sanidad, Consumo y Bienestar Social. (s/f). Recuperado el 8 de mayo de

2020, de https://www.mscbs.gob.es/

Viceconsejeria de Empleo, & CONSEJERIA DE ECONOMIA, EMPLEO Y
COMPETITIVIDAD. (s/f). GUIA DE ACTUACION PARA LA REINCORPORACION
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Recuperado el 8 de mayo de 2020, de
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Secretaria de Salud del Estado, y Secretaria de Salud Federal.
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