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En la contingencia sanitaria suscitada a partir de la pandemia
por SARS-CoV-2, el Archivo General de la Nacién tiene tres priori-
dades fundamentales: la salud y seguridad del personal a través
de la prevencion de contagio; la seguridad y conservacion del
patrimonio documental a resguardo y; el acceso a la informa-
cion. Por lo anterior, se emiten las presentes recomendaciones
alineadas en promover el equilibrio entre dichas prioridades
durante las diversas instancias de uso del material documental,
tales como: la consulta, el traslado interno y los procesos técnicos.
Por lo anterior, el Archivo General de la Nacién considero:

Que el agente causal de la enfermedad conocida como COVID-
19, el coronavirus tipo 2 del sindrome respiratorio agudo grave
0 SARS-CoV-2, se transmite por tres mecanismos (Secretaria
de Salud, 2020): diseminacién por gotas (via aérea/via contacto
fisico); por aerosoles (via aérea) y; por contacto (directo con
pacientes y/o indirecto por fémites contaminados), de acuerdo
con los datos previstos en el Anexo 1del presente instrumento.

Que los periodos de persistencia del virus en superficies
inertes, son variados, dependiendo fundamentalmente de su
naturaleza, siendo el periodo mas prolongado de 9 dias sobre
superficies de plastico. Los estudios experimentales que se han
conducido para definir estos periodos han sido bajo condiciones
controladas de laboratorio y se han reportado discrepancias
en estudios bajo condiciones reales en hospitales, de acuerdo
con los datos previstos en el Anexo 2 del presente instrumento.
Que los bienes patrimoniales, pueden ser considerados como
vectores pasivos del virus. Por tanto, no son susceptibles de
deterioro por éste mismo.

Que estudios recientes han determinado al jabdén o deter-
gente neutro como una herramienta antiséptica para remover
y destruir al SARS-CoV-2. Asi también, el hipoclorito de sodio,
mejor conocido como cloro o lejia, y alcohol etilico (en adelante
etanol) y el alcohol isopropilico como los agentes desinfectantes



de mayor eficacia en contra del SARS-CoV-2, de acuerdo con los
datos previstos en el Anexo 3 del presente instrumento.

Que ante la actual contingencia que atraviesa el pais relacio-
nada con la enfermedad transmitida por el SARS-CoV-2, surge
la preocupacién sobre el manejo de documentos que pudiesen
estar contaminados por el virus debido a su posible manipu-
lacion por personal que pudiera estar infectado por el mismo,
tales como los documentos del acervo histdrico, aquellos que
se producen e intercambian por las unidades administrativas o
aquellos que se reciben a través de la unidad de correspondencia.

Que la aplicacion de desinfecciéon directa sobre los docu-
mentos esta contraindicada debido a que los productos que
son efectivos en superficies duras o para desinfectar plasticos
o la ropa son daninos para el papel o las tintas y podrian causar
oxidacion e hidrolisis acida de la celulosa, la disolucion de las
tintas de tampodn y de las anotaciones en boligrafo o rotulador
ademas de atenuar el colory que, al utilizar agua como vehiculo
pueden generar debilitamiento del soporte, deformaciones y
solubilizacién de los componentes del documento.

En consideracion de lo anterior, el Archivo General de la
Naciéon emite las siguientes recomendaciones para el regreso
gradual seguro a sus operaciones durante la Nueva Normalidad.
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Trabajador del AGN usando su Equipo de Proteccion Personal.

ACCIONES:
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1. Adquisicion de insumos de proteccidon, que incluye lo
siguiente:

Batas de trabajo suficientes para todo el personal que
lo requiera, incluidos prestadores de servicio social
y becarios del programa Jévenes Construyendo el
Futuro, mismas que deberan ser cuidadas y mante-
nidas adecuadamente de conformidad con lo estable-
cido mas adelante en este documento.

Cubrebocas de triple capa desechables para todo el
personal, incluidos prestadores de servicio social y beca-
rios del programa Jévenes Construyendo el Futuro.
Caretas de proteccién sencillas para todo el personal,
incluidos prestadores de servicio social y becarios del
programa Joévenes Construyendo el Futuro.

Guantes de nitrilo, para el personal de las areas de
consulta, solicitados por la Direccién de Gestion, Acceso
y Difusion del Patrimonio Documental (DGADPD), y
para el personal de la Direccién de Preservaciéon del



Patrimonio Documental (DPPD) y del Departamento
de Digitalizacion, de la Direccién de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones.

Gel antibacterial de etanol al 70%, estas botellas seran
colocadas en estaciones estratégicas y accesibles
(recepcidon de laboratorios y edificio de gobierno en
ambos mostradores de recepcion, salas de consulta,
biblioteca, comedor y centro de referencias), es de
advertir que las botellas de gel deberan ser constante-
mente aseadas y desinfectadas para evitar la transmi-
sién por contacto con las mismas.

Toallitas desechables desinfectantes, Unicamente serdn
utilizadas en lugares de afluencia constante de personas.
Termodmetros digitales de infrarrojo para detectar la
temperatura de toda persona, trabajador o no que
ingrese al AGN.

Jabdn neutro o detergente neutro para la limpieza de
las superficies de trabajo con patrimonio documental
de los laboratorios de la DPPD.

Etanol en cantidad suficiente para la desinfeccion de
superficies de trabajo con patrimonio documental de
los laboratorios de la DPPD.

Alcohol isopropilico, en adelante isopropanol en
cantidad suficiente para la desinfeccion de todos los
equipos de computo y electrénicos de toda la Insti-
tucion.

Panos de microfibray servitoallas o toallas desechables
de papel para la limpieza y desinfeccidn de las super-
ficies de trabajo con patrimonio documental de los
laboratorios de la DPPD.

Toallas de papel (sanitas) suficientes en los banos para
evitar el uso de secadores de aire y, por tanto, la disper-
sion del virus por la generaciéon de aerosoles.
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Envases opacos para resguardo de las soluciones desin-
fectantes a emplear por los operativos en los laborato-
rios de la DPPD y de Digitalizacion.

Cestos de basura con tapa para el desecho de cubre-
bocas, guantes, pafiuelos desechables entre otros resi-
duos que representen un riesgo de contaminacion.
Asimismo, determinar un color para el depdsito de este
tipo de desechos.

Bolsas rojas para RPBIs.

Organizador para guardar zapatos.

Cubre zapatos quirdrgicos desechables.

2. Mantenimiento correctivo y rehabilitaciéon de todos los
nucleos sanitarios del AGN, en mayo de 2020.
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Adecuacion de las instalaciones sanitarias para asegurar la sana distancia.

3. Mantenimiento correctivo de los sistemas de acondiciona-
miento del Edificio de Acervosy de Laboratorios, priorizando
la correcta purificacion, por medio de filtros de alta eficiencia
para el aire que circula, para evitar la dispersion del mismo.



Serd importante evitar que el aire se recicle como parte del
mismo sistema de enfriamiento, principalmente en el Edificio
de Laboratorios. Es de advertir que debera garantizarse el
recambio defiltrosy limpieza de las instalaciones cuando sea
requerido de acuerdo con las especificaciones del proveedor.

Provision por parte de la empresa del servicio de limpieza
hacia la bodega de insumos de su personal, hipoclorito de
sodio comercial (cloro o lejia), etanol e isopropanol, gel desin-
fectante envases opacos para las soluciones desinfectantes
y cubos suficientes (al menos 3 por persona) para la limpieza
de piso y superficies (una con agua jabonosa, una con agua
para enjuague y una con solucién desinfectante), jergas e
insumos suficientes para la desinfeccidn de las areas para el
regreso del personal del AGN a las actividades, tomando en
cuenta el nuevo plan de trabajo de limpieza, que atiende a la
Nueva Normalidad. En ningin momento se deberdn adquirir
ni emplear atomizadores de mano.

Publicacién del aviso mediante el cual se comunica que debido
a la fase de la pandemia en la que se encuentra la Ciudad de
México, no existen las condiciones sanitarias para garantizar
el regreso a las actividades a partir del 01 de junio de 2020, por
lo que se amplia el plazo de suspension hasta el 17 de agosto
del aflo en curso, fecha en que se reanudaran paulatinamente.

Colocacion de sefalizacion de prevenciones tales como son
sana distancia, lavado de manos, estornudo de etiqueta,
cuidado de personas vulnerables, uso de Equipo de Protec-
cion Personal (EPP) y qué hacer en caso de tener algun
sintoma de COVID-19, en todos los edificios del AGN. Corres-
ponderd a la Direccion de Gestion, Acceso y Difusion del Patri-
monio Documental, determinar el contenido, tipo, ubicacion
y cantidad de dicha sefalética.
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Ejemplo de sefalizacién instalada en el interior del AGN.

Seflalética sobre la COVID-19 en Galeria 2.



7. Adecuacion del mobiliario al interior de todos los espacios
de manera que se pueda circular y trabajar conforme a las
medidas de sana distancia, conforme al nimero maximo
determinado.

8. Adquisiciéon y colocacion de mamparas de proteccion para
mostradores en todos los espacios que tengan interaccion
con usuarios, tales como maddulo de registro de investiga-
dores, centro de referencias, salas de consulta A, B, mdédulo
de microfilm, sala de consulta de fototeca y de |la Biblioteca

“Ignacio Cubas”y libreria.

9. Instalacidon de estaciones para aplicar gel antibacterial o
desinfectante en las siguientes ubicaciones:
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Recepcidén principal del edificio de gobierno, en ambos
modulos

Modulo de registro para casilleros
Recepcidon del edificio de laboratorios
Salas de consulta

Centro de referencias

Ventanilla de recursos humanos
Biblioteca

Comedor

Cafeteria

Ventanilla

Se debera realizar la desinfeccion constante de las botellas
para evitar que las mismas sean un vehiculo de contagio.

MEDIDAS:

1. Generacidn de documentos normativos dentro de cada Direc-
cion enfocados en sus funciones y capacidad fisica de los



espacios que permitan implementar las medidas de preven-
cion y de nueva operaciéon durante las etapas de la Nueva
Normalidad. Es importante que el titular de cada area deter-
mine la viabilidad de reasignar personal temporalmente a
otras areas o funciones para favorecer la sana distancia.

2. Determinacion del aforo maximo de usuarios que podran
confluir en las salas de consulta Ay B, centros de referencia
y la biblioteca “Ignacio Cubas”, en cada fase del semaforo de
vigilancia sanitaria, en funcién de los espacios de consulta,

asi como las salas de exhibicidn permanente.
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Sala de consulta B - Solo se permite la ocupacién de un investigador por mesa.

3. Determinacion del aforo maximo para administrativos y
operativos en las diversas areas de los edificios del AGN
incluyendo espacios comunes como el auditorio, comedor
y salén mural correspondiente a cada fase del semaforo de
vigilancia sanitaria.

4. Desarrollo de lineamientos que contengan medidas preven-
tivas y de protecciéon personal para su aplicacion general.



PROTOCOLO SANITARIO PARA EL REINICIO
SEGURO DE ACTIVIDADES:

VI.

VILI.
VIILL

Xl.
XIl.

XII1.

XIV.

XV.

XVI.
XVII.

XVIII.
XIX.
XX.
XXI.

COMISION DE SALUD DEL AGN.

EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS.

INGRESO A LAS INSTALACIONES DEL AGN.

HIGIENE Y PROTECCION PERSONAL.

DE LA HIGIENE (LIMPIEZA'Y DESINFECCION) DE AREAS
COMUNES.

DE LA LIMPIEZA Y DESINFECCION DE EQUIPO ELECTRO-
NICO Y DE COMPUTO.

SOBRE LAS SUSTANCIAS INDICADAS.

DEL DESECHO DE INSUMOS EMPLEADOS PARA LA
HIGIENE DE SUPERFICIES Y DE PROTECCION PERSONAL.
DE AREAS DE USO COMUN.

DE LAS AREAS LABORALES ADMINISTRATIVAS.

DEL COMEDOR.

DE LAS ACTIVIDADES EN AREAS DE PROCESOS ARCHI-
VISTICOS, DE CONSERVACION E INVESTIGACION DOCU-
MENTAL.

DE LOS TRASLADOS DE MATERIALE EN LOS LABORATO-
RIOS, AREAS DE RESGUARDO, CONSULTA DOCUMENTAL
Y BIBLIOTECA.

DEL AISLAMIENTO DE LOS DOCUMENTOS EN AREAS DE
RESGUARDO TEMPORAL.

DE LAS AREAS DESTINADAS A SERVICIOS AL PUBLICO
(CENTRO DE REFERENCIAS, SALAS DE CONSULTA EN
GALERIAS Y BIBLIOTECA).

SERVICIOS EN EL CENTRO DE REFERENCIAS.
SERVICIOS EN SALAS DE CONSULTA DE ACERVO DOCU-
MENTAL.

SERVICIOS EN LA BIBLIOTECA “IGNACIO CUBAS".
SERVICIOS DE CERTIFICACIONES Y REPROGRAFIA.
UNIDAD DE CORRESPONDENCIA DEL AGN.

DE LA DETECCION Y AISLAMIENTO DE CASOS POSITIVOS.
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I. COMISION DE SALUD DEL AGN

1. Lacomision de salud del AGN, sera el grupo colegiado encar-
gado de la vigilancia del mencionado semaforo y de emitir
los avisos de caracter general para el regreso de los trabaja-
dores, la apertura del inmueble para los visitantes y las areas
de consulta para los investigadores.
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Comision de Salud del AGN en Sesion. 12 de Marzo de 2020.

II. EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS

1. Elregreso a las actividades serd gradual, siempre y cuando
el sistema de semaforo por regiones para evaluar semanal-
mente el riesgo epidemioldgico relacionado con la reaper-
tura de actividades en cada entidad federativa, lo permita.

2. De acuerdo con la evolucion de la sefnalizacion de sema-
foros establecida por el Gobierno Federal y el Gobierno de
la Ciudad de México, en su momento se podra determinar
la fecha a partir de la cual se podran presentar a trabajar en
el AGN los trabajadores mas vulnerables, asi consideradas
por la comision de salud del AGN (personas mayores de 60
afos; quienes padezcan alguna enfermedad de alto riesgo;



asi como mujeres embarazadas y personas con comorbi-
lidades), siendo esta poblacidn la que se integre hasta el
Ultimo escalafén de reingreso; corresponde a los directores
de area establecer el esquema de trabajo desde casa que
seguirdn realizando sus trabajadores que se encuentren en
este supuesto. La Direccion de Administracion, a través de
la Subdireccion de Recursos Humanos brindara las facili-
dades a cada trabajador en este supuesto, los Titulares de las
Unidades Administrativas seran los responsables de disefar
la estrategia del trabajo realizado a distancia, asi como de
comprobar su correcta ejecuciéon informandolo a la Subdi-
reccion de Recursos Humanos quien garantizara el pago
correspondiente de |los salarios devengados.
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Personal del AGN realiza funciones desde casa.



Personal del AGN realiza funciones desde casa.

3. LosTitulares de las Unidades Administrativas seran los respon-
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asi como de comprobar su correcta ejecucion informmandolo

a la Subdireccion de Recursos Humanos quien garantizara el
pago correspondiente de los salarios devengados.

4. Las personas que tengan familiares positivos o sospechosos
portadores de la COVID-19 en sus hogares, deberdn repor-
tarlo a su superior jerarquicoy a la Subdireccion de Recursos
Humanos para que sean incluidos en el esquema de trabajo a
distanciay no sean factor de contagio para el personal del AGN.

5. Las personas que vivan con familiares que sean de grupos
de alto riesgo con respecto al visualizador analitico para la
COVID-19 del INEGI (en el siguiente link:, https://gaia.inegi.org.
mx/covid19/) que vivan en colonias de alto riesgo, deberan ser
contemplados para su continuidad en esquema de trabajo a
distancia, de la misma manera el personal cuyas funciones
puedan desarrollarse en casa y requieran desplazarse en
transporte publico a las instalaciones del AGN, deberan consi-
derarse para continuar en esquema de trabajo a distancia, de
manera que se disminuyan los factores de contagio.



6. A partir del 17 de agosto, siempre y cuando lo permita el
sistema de semaforo por regiones para evaluar semanal-
mente el riesgo epidemioldgico relacionado con la reaper-
tura de actividades en la Ciudad de México, los trabajadores
deberan regresar a sus actividades, sin embargo, en cumpli-
miento con lo sefalado por el protocolo sanitario para el
reinicio seguro de actividades en las oficinas, emitido
por la Agencia de Proteccién Sanitaria de la Ciudad de
México, la capacidad de operacidon no deberd ser mayor
del 30% del personal, por lo tanto corresponde a los direc-
tores de area determinar de acuerdo con las necesidades
de cada una de sus respectivas areas, el listado y esquema
de trabajo a distancia que seguiran realizando sus trabaja-
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blecido, asi como aquellos que realizaran sus actividades

en el AGN, quienes deberan checar su entrada y salida de
manera normal.

7. A partir del 17 de agosto, siempre y cuando lo permita el
sistema de semaforo por regiones para evaluar semanal-
mente el riesgo epidemiolégico relacionado con la reaper-
tura de actividades en la Ciudad de México, todos aquellos
trabajadores que no estén en los supuestos anteriores, asi
como aquellos que por la naturaleza de sus funciones no
puedan seguir realizando el esquema de trabajo a distancia,
regresaran a laborar al AGN, sin embargo con la finalidad
de evitar conglomeraciéon de personas a las 09:00 horas, la
entrada y salida de personal sera escalonada, los horarios
de ingreso a las actividades seran a las 07:00, 08:00, 09:00 y
10:00 horas respectivamente, corresponde a los directores
de area determinar de acuerdo con las necesidades de cada
una de sus respectivas areas, el listado de los trabajadores a
su cargo, con la finalidad de que se cumpla con lo sefalado
en este apartado.



8. A partir del 17 de agosto siempre y cuando lo permita el
sistema de semaforo por regiones para evaluar semanal-
mente el riesgo epidemiolégico relacionado con la reaper-
tura de actividades en la Ciudad de México, con la finalidad
de evitar en la medida de lo posible contagios al interior del
AGN, se establecera un esquema de trabajo que permita dias
de trabajo alternados para realizar las actividades laborales
en las instalacionesy de trabajo a distancia, corresponde a los
directores de area determinar de acuerdo con las necesidades
de cada una de sus respectivas dreas y aforos determinados
para cada espacio, el listado de los trabajadores a su cargo
y los dias de cada semana que desempefaran sus labores a
distancia (este esquema deberd aplicarse a trabajadores que
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cion basica) considerando las cargas de trabajo, asegurando
la eficiencia del funcionamiento de sus areas.

9. A partir del 17 de agosto, siempre y cuando lo permita el
sistema de semaforo por regiones para evaluar semanal-
mente el riesgo epidemiolégico relacionado con la reaper-
tura de actividades en la Ciudad de México, todos aquellos
trabajadores cuyas areas se encuentren en el edificio de labo-
ratorios y/o que ingresen al AGN por el estacionamiento del
sotano del mismo edificio, deberan checar su entraday salida
en la recepcién de laboratorios, lo anterior con la finalidad de
evitar traslados innecesarios del personal, y conglomeracion
en la recepcidon principal del edificio de gobierno.

10. El regreso de personal de apoyo como servicio social, prac-
ticas profesionales y becarios del programa Jévenes Cons-
truyendo el Futuro, se llevara a cabo hasta la Ultima fase del
semaforo por regiones para evaluar semanalmente el riesgo
epidemioldgico relacionado con la reapertura de actividades
en la Ciudad de México.



1.

La Subdireccion de Recursos Humanos debera disefar las
estrategias para dar a conocer a todo el personal las medidas
de seguridad, higiene, limpieza, cuidados y en general las indi-
caciones de las autoridades a lo largo de todas las etapas de
la Nueva Normalidad. Esto deberd incluir acciones de capa-
citacion sobre medidas de proteccion de la salud, medidas
gue se implementaran en el centro de trabajo; estas acciones
deberan contemplar la inclusién del personal de todos los
niveles jerarquicos de la institucion.

III. INGRESO A LAS INSTALACIONES DEL AGN

12.

13.

14.

No se permitira el acceso de ninguna persona a las instala-
ciones del AGN, que no porte debidamente cubrebocas, por
lo que el uso de este material de protecciéon es obligatorio y
aplicara a toda persona sin excepcioén alguna.

En el area del estacionamiento general, el personal de segu-
ridad y vigilancia informara al personal, visitantes, investiga-
doresy proveedores que deberan dejar un cajon vacio entre
cada vehiculo, al momento de estacionarse.

Se colocaran, con el apoyo de personal de vigilancia en la recep-
cion principal y del edificio de laboratorios, los filtros sanitarios
para toma de temperatura y aplicacion de gel antibacterial,
este filtro deberd aplicarse a toda persona sin excepcién alguna
gue desee ingresar al inmueble, en caso de que la temperatura
que arrojen los termdmetros sea superior a 37.5 grados centi-
grados, no se le permitira el acceso al AGN a esa persona; en
caso de que un trabajador resulte con dicho resultado, debera
informar via telefénica inmediatamente a su superior jerarquico,
quien debera notificar al drea de Recursos Humanos para que
se dé el seguimiento correspondiente. Este punto también es
aplicable al personal de vigilancia e intendencia, por lo que
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se designara a un oficial del mismo personal para realizar la
toma de temperatura a los oficiales en el ingreso de cada turno,
debiendo notificar inmediatamente a su superior jerarquico y
a la Subdireccién de Recursos Materialesy Servicios Generales,
de cualquier incidencia respecto del servicio de vigilancia.
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Aplicacion del filtro sanitario en el ingreso a las instalaciones del AGN.

15. Ingreso al AGN, Unicamente esta permitido por la entrada
principal del edificio de gobierno (frente a la avenida Eduardo
Molina) y la entrada del edificio de laboratorios, por lo que toda
persona sin distincién alguna debera pasar por cualquiera de
los 2 filtros sanitarios para poder ingresar al AGN.

16. Se colocaran, con el apoyo de personal de vigilancia en la
recepcion principal y del edificio de laboratorios, filtros sani-
tarios para toda persona que presente sintomas de resfriado o
enfermedad respiratoria. Si se detectan personas en esta situa-
cién no se les permitird el acceso, en caso de que un trabajador
presente los sintomas mencionados, debera ser canalizado al
servicio médico del AGN para su revisiéon, el médico o la enfer-
mera serdn quienes determinen con base en la revision médica
sise permite el acceso o no a dicho trabajador. En el supuesto
de que, derivado del resultado de la valoraciéon médica se



17.

18.

determine que el trabajador no puede ingresar a laborar, éste
debera informar via telefénica inmediatamente a su supe-
rior jerarquico, quien deberd notificar al area de Recursos
Humanos para que se dé el seguimiento correspondiente.
Este punto también es aplicable al personal de vigilancia, por
lo que se designara a un oficial del mismo personal para llevar
a cabo la revisiéon en el ingreso de cada turno, debiendo noti-
ficar inmediatamente a su superior jerarquicoy a la Subdirec-
cion de Recursos Materialesy Servicios Generales, de cualquier
incidencia respecto del servicio de vigilancia.

Atoda persona se le aplicard gel antibacterial sobre la palma
de una mano al ingresar al AGN, por parte de los elementos de
seguridad del AGN, mismos que portaran guantes de nitrilo
en todo momento que deberan lavar con regularidad, bajo
el mismo procedimiento de la higiene de manos conforme
se sefala en el Anexo 4. Lo anterior para reducir la manipula-
cion de la botella de gel entre el personal y reducir el riesgo
de contagio. Cabe mencionar que el uso de guantes de nitrilo
no sustituye al lavado constante de manos con aguay jabon.

Los trabajadores no deberan salir de los edificios del AGN
portando bata, overol de tyvek ni guantes de nitrilo para
reducir el riesgo de adquirir el virus y trasladarlo al interior
de las instalaciones.

19. Toda persona ajena al AGN, sean proveedores, visitantes,

investigadores, etcétera, sélo podran acceder al AGN a partir
de las 10:00 horas, privilegiando los horarios en los cuales
hay menos afluencia de personal en las entradas para evitar
conglomeraciones y posibles contagios; salvo casos excep-
cionales debidamente justificados y deberan ajustarse a lo
que disponga cada Direccién, respecto al EPP a ser empleado
de conformidad con el Anexo 5.
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20. En la entrada del Edificio de Laboratorios se colocaran orga-

21.

nizadores de zapatos para cada persona, considerando 2
espacios: uno para colocar los zapatos que se emplearan en
los laboratorios y uno para los zapatos de calle.

En todo momento al ingresar o salir del AGN, las personas
deberan respetar la sana distancia, por lo que el personal de
seguridad vigilara en la recepcion del edificio de gobierno
y laboratorios que toda persona guarde la distancia debida-
mente sefalada y marcada en el piso de dichas recepciones.

IV. HIGIENE Y PROTECCION PERSONAL

1.

El personal debera cumplir en todo momento las medidas
de sana distancia, misma que consiste en guardar minimo
1.5 metros entre cada persona.

Se recomienda al personal emplear la mano no dominante
para abrir puertas, y contacto general con superficies inertes
como biométricos.

Fortalecer la higiene constante de manos, asi como evitar
tocar caray mucosas.

Procedimiento de higiene de manos:

a. Previo a cualquier tipo de actividad, o después de tener
contacto con secreciones respiratorias y objetos o mate-
riales, es indispensable realizar el lavado de manos con
aguay jabon neutro frotando por lo menos durante 40 a 60
segundos, sin olvidar las munecasy antebrazos, de acuerdo
a la técnica de lavado de manos por la OMS (Ver Anexo 4).

b. Antesy despuésdel uso del equipo de proteccién personal
es requerido realizar el lavado de manos conforme al
punto anterior.



c. Previo a la entraday posterior a la salida de los espacios,
0 en caso de no lavarse las manos, o si las manos estan
visiblemente sucias, es indispensable desinfectarse las
manos con gel antibacterial o desinfectante frotando
por lo menos durante 20 a 30 segundos, sin olvidar las
mufecas y antebrazos, de acuerdo a la técnica de desin-
fecciéon de manos sugerida por la OMS (Ver Anexo 4).

d. El gel antibacterial o el desinfectante debera utilizarse
posterior al lavado de manos para reforzar la higiene.

Bajo ningun motivo se debera saludar de mano, besar o abrazar.

Al estornudar se deberd de utilizar el angulo interno del brazo
para cubrir la boca, nunca las manos.

Los pafuelos utilizados para limpiar la narizy boca deberan
colocarse en un cesto de basura con tapa, especial para este
tipo de deshechos.

El uso de cubrebocas de triple capa es obligatorio en todas las
areas, para trabajadores, personal de vigilancia, de limpieza,
proveedores, prestadores de servicio, usuarios y en general

cualquier persona que ingrese al AGN. En pro de no contri-
buir al desabasto de respiradores N95, pueden emplearse
cubrebocas de grado médico desechables y cubrebocas
de tela, tomando en cuenta las siguientes consideraciones:

a. Todo el personal de grupos vulnerables debe usar cubre-
bocas médico.

b. Elrestode la poblacidon que no pertenezca a grupos vulne-
rables puede emplear cubrebocas de tela que cumpla con
tres capas de acuerdo a las recomendaciones de la OMS.
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9. Paralos cubrebocas de tela la OMS recomienda sean elabo-
rados con tres capas de la siguiente manera:

a. Una capa interna de material hidrofilico (por ejemplo de
algoddén o mezclas de algodoén).

b. Una capa externa de material hidrofébico (por ejemplo
de polipropileno, poliéster o sus mezclas) la cual permite
limitar la penetracion de la contaminacion externa hacia
la narizy la boca de la persona.

c. Una capa intermedia hidrofébica de material sintético no
tejido como el polipropileno, o una capa de algoddn que
puede mejorar la filtracién o retener las goticulas.

AL ACUDIR AL AGN, PUEDES UTILIZAR UN CUBREBOCAS
DE TELA, ASEGURATE DE QUE SEA DE TRIPLE CAPA:

Una capa interna de material hidrofilico
e

o de algodén o mezch ]

Una capa intermedia
hidrofébica de material
sintético no tejide como el
polipropileno, o una capa

. CORJERNO DE

" MEXICO

W00 @ ghmaby

Recomendacion para la elaboracion de cubrebocas de tela de triple capa.

10. En caso de que alguna de las actividades requiera imperati-
vamente el uso de respirador N95, debera privilegiarse el uso
de mascarillas de media cara con filtros intercambiables para



1.

12.

13.

14.

particulas P100 o N95, los cuales tienen un tiempo de vida de
hasta 6 meses con uso moderado. De usarse un respirador
N95, deberda ser desechado al menos tras una semana de
uso continuo o cuando pierda eficacia y se debera guardar
tras cada dia de uso en un envase hermético bien tapado
0, en su defecto, en una bolsa de plastico con cierre hermé-
tico, con la finalidad de evitar deformacién en el respirador
y comprometer la eficacia del filtro.

El personal que lleve a cabo trabajo operativo dentro de los
laboratorios, debera portar en todo momento cubrebocas
de triple capa, de conformidad con lo estipulado en el Anexo
5. Sera excepcidon a este punto, el personal que lleve a cabo
la limpieza profunda de documentos, quien debera portar
mascarilla de media cara con filtros intercambiables P100 o
N95 durante la realizacion de estas actividades, de acuerdo
con lo establecido previamente.

Para la colocaciéon del cubrebocas médico, no médico o respi-
rador con filtro N95, se debera acomodarlo de manera que
cubra desde el puente de la nariz, la boca hasta la barbilla,
asegurando que no haya espacios entre la caray la mascarilla.

Los cubrebocasy respiradores se deberan manipular, colocar
y retirar siempre por las ligas. Jamas tocar el cubrebocas o
respirador con las manos. En el caso del respirador con filtro
N95, ajustar la banda de metal o almohadilla al puente de la
nariz con las manos.

En caso de tocar el cubrebocas con las manos, debera proce-
derse inmediatamente al lavado de manos con aguay jabén
conforme a la técnica sugerida por el OMS y retomada por
la Secretaria de Salud o con desinfectante a base de etanol
al 70 %.
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15.

6.

No reutilizar el cubrebocas médico de un sdélo uso. Una vez
retirado el equipo, proceder a su desecho en un bote de
basura con tapa. Consultar Anexo 7.

a. Elequipo de proteccién personal dependera de las necesi-
dadesy actividades de cada area, en este sentido, debera
remitirse al Anexo 6 de este documento para consultar
las especificaciones para su seleccidn.

b. En caso de que las actividades requieran guantes, se
deberan usar guantes de nitrilo, que deberan desecharse
en los casos de usos en procesos de limpiezas y desinfec-
ciones. No usar de latex o de algodoén.

Los guantes de nitrilo en las areas de laboratorios pueden ser
reutilizados solamente si hay una correcta higiene y cuidado
de los mismos.

17. Al finalizar el uso de los guantes se deberan retirar jalando la

18.

19.

parte inferior del dorso de la mano hacia abajo, esto se debe
realizar con la mano que aun conserva el guante puesto. se
deberd quitar sin tocar la parte interna del guante, de manera
gue las manos no entren en contacto con la parte externa.
Después se debera introducir el dedo indice y medio de la mano
no contaminaday libre dentro del guante todavia puesto para
tirar hasta sacarlo, evitando en todo momento tocar el exterior.

Esindispensable el uso de la bata institucional, con botones
cerrados y con las mangas arremangadas. Sélo se deberan
usar en los espacios de trabajo que lo requieran. Se restringe
el uso de la bata institucional fuera de los lugares de trabajo.

En caso de que se retiren las batas para su lavado, se deberan
colocar dentro de una bolsa de plastico cerrada y amarrada.



20. En caso de que las actividades requieran el uso de careta (Ver

21.

22.

23.

Anexo 5) es importante considerar que posteriormente a su
uso se deberdn limpiar ambas caras de plastico transparente
(exterior e interior) y la cinta superior con gel antibacterial o
desinfectante.

Para la colocacion de la careta de proteccién, se deberd de
sostener la cinta superior, acomodar y colocarla en la parte
superior de la cabeza.

Emplear calzado cerrado, limpio y en buenas condiciones.
De ser posible, evitar el uso de tacones.

En caso de no tener el cabello corto, se deberd usar el cabello
recogido, limpioy peinado evitando que caiga en la cara para
evitar su manipulacion.

24.Tener la totalidad de las ufias cortas y limpias.

a. Se restringe el uso de joyeria, incluyendo relojes, anillos,
pulseras, collares y aretes largos.

b. Se deberd evitar el uso de prendas voluminosas, bufandas,
sombreros y otros accesorios.

c. Nousar audifonosy reproductores de musica, con la fina-
lidad de disminuir los contagios por superficies.

d. Noingresar alimentos ni bebidas a las dreas de trabajo. Se
debera restringir su consumo a los espacios destinados
para este fin.
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V. DE LA HIGIENE (LIMPIEZA Y DESINFECCION) DE
AREAS COMUNES

1. Lalimpiezay desinfeccion de las areas, seran realizados por
el personal de limpieza de conformidad con los horarios esti-
pulados por el titular de cada Direccién, cuidando de emplear
los desinfectantes adecuadosy portando en todo momento
el EPP indicado.
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Trabajos de limpieza profunda en las instalaciones del AGN.



2. La higiene de las superficies se realizara en todos los casos
en dos partes, tal como se indica a continuacién:

Limpieza:

Preparar una solucion de agua y jabdn o detergente
neutro en cantidad suficiente para que haga espuma.
Adicionar manualmente la solucién virtiendo (no utilizar
ningun método de aspersion) sobre un pano de papel y
hacer pasar sobre las superficies a asear.

I. Limitar la cantidad de agua, cuidando de no saturar
(empapar) la superficie en exceso.

1. Repetir la operacién un minuto después y desechar los
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insumos empleados para la limpieza.

(\VA Enjuagar con agua limpia las dreas aseadas, siguiendo 27
la misma metodologia hasta que se retire la jabonadura
empleada.

V. Repetir los puntos anteriores un minuto después. Este

punto se repetird Unicamente en la tercera limpieza del
dia, al terminar la jornada laboral.

VI. Dejar secar la superficie al aire libre sin promover la acele-
racion del secado de ninguna manera que pueda generar
aerosoles (abanicando con cartdn, con el mechudo o jerga ni
con ventilador). En caso de requerir acelerar el secado, Unica-
mente se empleard un pafo seco que debera ser desechado.

Desinfeccion:

Posterior a la limpieza hacer una solucion desinfectante
y ahadir el desinfectante de manera manual evitando
saturar (empapar) el pano,y frotar para dispersar durante
al menos 60 segundos.

[l. Higienizar las areas generales, oficinas y laboratorios con
particular cuidado en perillas, apagadores, pasamanos,



mesas entre otros, asi como de los vehiculos de traslado.
Las instrucciones especificas sobre la higiene para mesas
de los laboratorios de la Direccidon de Preservacion del
Patrimonio Documental y del Departamento de Digitali-
zacion asi como para equipos de coémputo y electréonicos
se indican posteriormente en este documento.

1. El personal de limpieza debera realizar la higiene de
las superficies empleando las sustancias limpiadoras
y desinfectantes de conformidad con lo estipulado en
este documento, en todas las areas del AGN.

IV. El personal de limpieza debera llevar a cabo la higiene de
todas las areas de los inmuebles y sus contenidos, reali-
zando la actividad de la siguiente manera:
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De arriba hacia abajo, comenzando por plafones,

ldmparas y paredes.

En los trabajos de limpieza, comenzar de arriba hacia abajo, y del
centro hacia la periferia.



De adentro hacia afuera: iniciando por el lado mas
alejado de la entrada.

De lo limpio a lo sucio: iniciar de lo mas limpio a lo conta-
minado con el fin de evitar la transmision. Teniendo en
cuenta que aun en areas que se consideren limpias se
debe aplicar el mismo protocolo de limpieza y desinfeccion
En espacios extensos, del centro a la periferia.

La limpiezay desinfeccion de dreas comunes se realizara 3 veces
al dia: por la mafiana antes de que inicien las labores, a medio
diay al final la jornada laboral. En el primer y Ultimo momento
se realizara el proceso de higiene completo, mientras que, en
el intermedio, puede Unicamente desinfectarse, salvo que la
superficie tenga suciedad visible y/o residuos solidos. La limpieza
se realizard primero con agua con jaboén o detergente neutro,
Yy una vez enjuagada y secada la superficie se procederd a su
desinfeccién con una solucién de hipoclorito de sodio comer-
cial al 0.5%. Esto debido a que la efectividad del desinfectante
se puede ver mermada por la presencia de mucha suciedad.

Trabajos de limpieza profunda en las instalaciones del AGN.

Limpiar de manera constante el equipoy mobiliario de oficina
como teclado, mouse, monitor, teléfono, escritorio.
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El equipo de computo deberd limpiarse con un pafio de microfibra
impregnado con Isopropanol al 70%
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3. Otras superficies como escritorios, superficies de plastico,

manijas, se limpiaran primero y luego se desinfectaran con
una solucién de hipoclorito de sodio comercial al 0.5% la cual
debera permanecer sobre la superficie entre 1y 2 minutos
de manera que se garantice la efectividad de la desinfeccion.
La solucién de hipoclorito de sodio al 0.5% se verterd direc-
tamente sobre el pafo a emplear, sin empaparlo, y frotar por
la superficie. Posteriormente se frotard con un pafio seco de
papel asegurando el secado completo.

4. Para la limpieza, se priorizara el uso de aspiradoras de filtro
de agua, para evitar la dispersién de las particulas a través
de aerosoles.

5. Cubeta con dilucién de hipoclorito de sodio comercial (cloro
o lejia) al 0.5% para mobiliario, franela blanca para mobiliario
y franela gris para patas de sillas y sanitarios y otra cubeta
con dilucién de hipoclorito de sodio comercial (cloro o lejia)
al 0.5% para pisos y mechudo.



6.

10.

Cada sabado, todo el personal de limpieza disponible debera
realizar una desinfeccidn profunda con soluciones a base de
hipoclorito de sodio comercial (cloro o lejia) al 0.5% en todasy
cada una de las dreas de las instalaciones del AGN, incluidas
aquellas de poca afluencia. Quedara prohibido el acceso a las
areas desinfectadas las proximas 24 horas; de acuerdo con
lo anterior todas y cada una de las oficinas deberan perma-
necer abiertas.

En el caso de las mesas de trabajo de los laboratorios del
Anexo Técnico, no se hara la limpieza de ellas si hay docu-
mentos histdricos en proceso técnico. En este caso, el
personal operativo del area, deberd asumir la responsabi-
lidad del proceso de higiene en su estacion de trabajo, de
acuerdo con lo emitido en el presente documento.

En todo momento el personal de limpieza debe portar el
equipo de proteccion adecuado y suficiente para el desa-
rrollo de sus actividades, en concordancia con lo estipulado
en este documento.

Los casilleros del personal del AGN deberan desinfectarse en su
exterior 2 veces al dia: al iniciary al finalizar la jornada laboral. Por
su parte, los casilleros destinados al publico en general deberan
desinfectarse cada que un usuario lo desocupe. La desinfeccion
de estos serd integral (por el interior y el exterior) asi como de
las llaves y candados, con una soluciéon de etanol 70%.

Los servicios sanitarios deben contar con: papel higiénico,
agua potable, jaboén antibacterial para lavado de manos, y
toallas de papel para el secado de manos, en caso de que
se detecte que en algun sanitario se termind y no ha sido
sustituido, debera informar al Departamento de Recursos
Materialesy Servicios Generales, para que se surta el material
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1.

12.

faltante inmediatamente. De manera que se evite la gene-
racion de aerosoles que propicie la transmisién del virus, se
evitara el uso de secadores de aire para las manos, priori-
zando el uso exclusivo de sanitas. Respecto a la limpieza, ésta
debera realizarse al menos 3 veces.

La desinfecciéon deberd aplicarse de igual forma en las mesas
ubicadas en el drea de cafeteriay comedor después de cada
uso, asi como de la superficie de los hornos de microondas,
es decir entre cada comensal. Una vez que el servicio de
comedor se restablezca, el proveedor adjudicado, sera el
responsable de la limpieza de las mesas del comedor y la
cocina antes, durante y después de brindarel servicio con
los desinfectantes mencionados en el presente documento,
en las proporciones indicadas.

Con la finalidad de que el personal de limpieza pueda desa-
rrollar las nuevas funciones en apego a lo sefialado en los
numerales anteriores, se suspenden indefinidamente las
actividades extraordinarias que venian realizando, tales como:

Limpieza de acervos.
Distribucion de garrafones de agua.
Pulido y encerado de piso.

VI. DE LA LIMPIEZA Y DESINFECCION DE EQUIPO
ELECTRONICO Y DE COMPUTO.

1.

2.

Antes de realizar la limpieza y desinfeccién, se deberana
tender las indicaciones del fabricante de cada tipo de equipo.

Todos los equipos, a excepcidn del cajero y aquellos que
requieran estar conectados por funcionamiento sustan-
tivo del AGN, deberdn estar apagados, desconectados de la



corriente eléctrica y de los periféricos externos. En caso de
aparatos inaldmbricos, se deberan retirar las pilas.

3. Preparar una solucién de 30% de agua con 70% de isopro-
panol (3 partes de agua por 7 partes de isopropanol). Es de
advertir que para la limpieza de equipo electrénico y de
computo debe emplearse la solucién con alcohol isopropi-
lico exclusivamente.

4. Agregar manualmente la solucion desinfectante sobre un
pafo de microfibra evitando dispersar las gotas fuera del
pafio, sin mojarlo en exceso, ni en su totalidad. Unicamente
humedecido y en ningln momento debe gotear. Nunca se
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deberd verter la solucién directamente sobre los equipos.

W
W

Solamente se usaran panos de microfibra, no materiales

fibrosos como toallas de papel o papel higiénico, ni toallas
desinfectantes que contengan lejia o peréxido de hidrégeno.

El equipo de computo debera limpiarse con un pafio de microfibra
impregnado con Isopropanol al 70%.
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5.

8.

9.

10.

Pasar el pafio humectado sobre toda la superficie del equipo
electrénico, durante al menos 60 segundos. Se deberd tener
principal atencién en la cama o alimentador de los escaneres
y fotocopiadoras, asi como los teclados de computadoras. No
debera limpiarse el interior de los puertos USB. Si la humedad
entra en el equipo a través de rendijas de teclados, botones,
puertos periféricos, el marco de |la pantalla o las ranuras de
ventilacién, los equipos pueden danarse.

Se recomienda empezar con las pantallas o paneles de control
de las impresoras, posteriormente la superficie externa del
dispositivo (cubiertas, teclados, etcétera) y finalizar por los
cables USB, cable de alimentacién a la corriente, y demas
elementos de conexion flexibles.

Las superficies de cristal de las fotocopiadoras o escaneres
deberan limpiarse inmediatamente posterior a su uso con algun
liquido para limpieza de cristales.

Al utilizar el teléfono se debera priorizar el uso del altavoz
sobre el auricular. Al finalizar su uso, el personal que lo haya
utilizado, debera limpiar las superficies de contacto como
tecladoy auricular pasando durante al menos 60 segundos
un pafio de microfibra humedecido con una solucién del
30% de agua con 70% de isopropanol (3 partes de agua por
7 partes de isopropanol).

Asegurarse de que las superficies se hayan secado completa-
mente al aire libre o haciendo pasar un pafio seco de microfibra
0 una servitoalla antes de volver a conectar los dispositivos.

Los pafos de microfibra empleados deberdn colocarse en
una bolsa con cierre hermético hasta que se vayan a lavar,
misma bolsa que deberd desecharse posterior a su uso. Se



1.

12.

13.

lavaran con abundante agua y detergente neutro a una
temperatura de 60-90°C y secarse completamente antes
de volverlos a usar. La limpieza debera ser, preferentemente
a manoy dejar secar al aire. No deberdn sacudirse los panos
antes de guardarlos en las bolsas y/o lavarlos.

Para los teléfonos celulares se deberan acatar estas mismas
recomendaciones en caso de ser necesarioy cada quien sera
responsable de la limpieza de su propio equipo.

El cajero se limpiara con un pano humedecido con isopropanol.
Se deberd tener particular cuidado en la pantalla tactil y botones,
asi como el drea de ingreso de tarjeta y la de retiro de efectivo.

El equipo de registro de entrada ubicado frente a recursos
humanos se debera limpiar por lo menos cada hora conforme
a los horarios escalonados de entrada y salida supracitados.

VII. SOBRE LAS SUSTANCIAS INDICADAS:

1.

Seleccion de las sustancias:

Para la limpieza:

I. Jabon o detergente neutro: Realizado a base de
grasas vegetales o animales; no se deberd emplear
jaboén para lavar trastes.

Para la desinfeccion:

I. Hipoclorito de sodio comercial (cloro o lejia) en solu-
cién con agua:

a. En concentracion 0.5% (5 partes de cloro domeéstico o
comercial por 995 partes de agua) para areas comunes
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(piso, mobiliario, perillas, biométricos, etcétera). Para
preparar 1 litro de solucién sanitizante a base de cloro al
0.5%, se adicionaran 5 mililitros de hipoclorito de sodio
comercial (cloro o lejia) a 1 litro de agua, con ayuda de
una jeringa sin aguja.

En concentracién al 0.1% (1 parte de cloro domeéstico o
comercial por 999 partes de agua) para mesasy mostrador
en areas de consulta. Para preparar1litro de solucién, por
cada litro de agua se adicionaran 20 gotas de hipoclorito
de sodio comercial (cloro o lejia).

Otra manera de hacer el calculo al 0.1% puede ser empleando
una jeringa de insulina de 1 mililitro (sin aguja) llena de cloro
y vaciarla con cuidado en 1litro de agua. Importante consi-
derar que no debera emplearse ninguna solucién desinfec-
tante de base cloro en superficies metdlicas.

. Solucion de 30% de agua con 70% de etanol (3 partes de

agua por 7 partes de etanol) para mesas de trabajo en
edificio de laboratorios y coordinaciéon de archivos asi como
para superficies de maderay metal. Para preparar 1litro de
solucién, se colocardn en un envase 700 mililitros de etanol
y se adicionaran posteriormente 300 mililitros de agua.

Solucién de 30% de agua con 70% de isopropanol (3 partes
de agua por 7 partes de isopropanol) para electrénicos,
equipos de computo y superficies de metal. Para preparar
1 litro de solucidén, se colocardn en un envase 700 milili-
tros de isopropanol se adicionaran posteriormente 300
mililitros de agua.

Otros desinfectantes. Es posible emplear desinfectantes
domeésticos registrados ante la Comisidon Federal para la



Proteccion contra Riesgos Sanitarios (Cofepris), se reco-
mienda seleccionar aquellos que tenga eficacia compro-
bada sobre otros coronavirus que cuenten con envoltura
con capa exterior de lipidos.

2. De manera general, se recomienda priorizar el uso de los alco-
holes (etanol e isopropanol) ya que son sustancias que ofrecen
buenos resultados en la desinfeccién y tienen minimos riesgos
de dafo a documentos, mobiliario y personal que lo aplica.
El hipoclorito de sodio comercial (cloro o lejia), por su parte,
requiere de mayores cuidadosy precaucion en su uso ya que
existe un riesgo de intoxicacion para quien lo manipula.
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3. Sobre la aplicaciéon de las sustancias:

W
N

a. Recordar que la generacidn de aerosoles puede favo-
recer transmision del virus que se encuentre sedimentado
en superficies inertes. En este sentido, la Organizacion
Mundial de la Salud (OMS) no recomienda el uso de atomi-
zadores o nebulizadores para la aplicacion de desinfec-
tantes para la COVID-19. Por otro lado, un estudio ha
comprobado su ineficacia ademas de favorecer otros
riesgos de la salud relacionados, tales como riesgos para
los ojos, irritacion respiratoria o cutanea tanto en aplica-
ciones en interiores como en exteriores.

b. La adicién de las sustancias (jabon o desinfectante)
deberd hacerse de forma manual, impregnando servitoa-
llas de papel o vertiendo una porcion moderada evitando
encharcamientos directamente sobre la superficie y
frotando para dispersar durante al menos 60 segundos.

c. En el caso de la limpieza para pisos, lo ideal es emplear
un trapeador o barredor a base de panos de tela-papel
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desechables, mismos que deberan ser desechados cada
vez que se encuentre sucio e inmediatamente después
de finalizada la limpieza. No reutilizar.

Se deberd preparar diariamente una solucidén nueva para
cada turno de limpieza. Los cubos o recipientes deben
lavarse con detergente, enjuagarse, secarse y almace-
narse invertidos para drenar completamente cuando no
estén en uso.

Evitar el uso de pafos de tela de ningun tipo priorizando
el uso de servitoallas de papel, para superficies comunes.

No se recomienda el uso de franelas, panos de tela ni
trapeador convencional de tela o mechudo de trapos,
debido a que la desinfeccién de este no puede garanti-
zarse al 100%, sin embargo, si no es posible el uso de mate-
riales desechables por la dificultad de conseguirlo o por
cuestiéon presupuestal, deberan seguirse los siguientes
pasos para su limpieza y desinfeccion:

Emplear un trapeador, jerga o pafio de tela nuevo desti-
nado exclusivamente a la limpieza del drea indicada.
El trapeador, jerga o pafo de tela debera lavarse perfec-
tamente con agua y jabdn o detergente neutro las
veces necesarias, de manera suficiente hasta que haga
espuma blanca.

En la medida de lo posible, enjuagar las veces que sean
necesarias hasta que el agua salga lo mas limpia o cristalina.
Posteriormente, dejar en inmersiéon en una solucion de
agua con hipoclorito de sodio comercial (cloro o lejia)
al 0.1% (1 parte de cloro por 999 partes de agua) hasta
gue se use nuevamente, ya que hay que recordar que
la limpieza se hard al menos tres veces al dia.



g. Emplear un envase o cubeta para la solucion limpiadora,

uno para la solucion desinfectante, y uno para el agua
de enjuague.

No reutilizar ninguna de las soluciones ni el agua para la
limpieza de otros espacios.

En caso de usarse etanol o isopropanol en la mezcla desin-
fectante, debe tenerse cuidado de no exponerlo a fuentes
de flama o chispa como estufas, encendedores, cigarros,
etcétera, ya que debido a la evaporacién del alcohol se
corre el riesgo de ignicién, incendio o inflamacion.

31 Paraevitar la inactivaciéon del hipoclorito de sodio comercial (cloro

o lejia) durante el trabajo de desinfeccion se debera considerar:

a.

No mezclar con otras sustancias limpiadoras. Esto no
potencia de ninguna manera el poder desinfectante, por
el contrario, inactiva la eficacia del cloro, Incluso se corre
el riesgo de generar alguna reaccién quimica que puede
provocar que el limpiador sea altamente corrosivo poniendo
en riesgo a quién lo aplicay los lugares en los que uso.

No debe estar contaminado por materia organica.

No debe exponerse a la luz, pues ésta lo inactiva. Esto implica
gue el envase contenedory el atomizador a emplear para su
usoy almacenaje, deben ser envases opacos, amlbar u oscuros.

No mezclar con agua caliente, dado que esto genera
gases toxicos y se promueve su evaporacion. Lo anterior
implica un riesgo de intoxicacién al usuario y alteracion
del porcentaje al que se prepare la solucién desinfectante,
mermando su eficacia.
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e. Emplear esta solucion resultara corrosiva para las superfi-
cies metalicas, por lo que se deberd evitar su uso en éstas.

VIII. DEL DESECHO DE INSUMOS EMPLEADOS
PARA LA HIGIENE DE SUPERFICIES Y DE
PROTECCION PERSONAL

1.

Se recomienda la aplicaciéon de la NOM-087 sobre RPBIs.

Previo al desecho de los insumos empleados para proteccion
personal (EPP), se deberan romper y/o cortar para evitar su reuso.

Los insumos empleados para la limpieza de superficiesy de
proteccién personal, se deberdn desechar en botes de basura
con tapa que incluya una bolsa de polietileno de color rojo
traslucido de calibre minimo 200 y el simbolo de RPBI (Resi-
duos Peligrosos Bioldgicos Infecciosos).

Las bolsas se llenaran al 80 % de su capacidad, cerrandose
antes de ser transportadas al sitio de almacenamiento
temporaly no podran ser abiertas o vaciadas hasta su entrega
al acopio correspondiente y certificado por la SEMARNAT.

Se debera disponer de areas destinadas para el almacena-
miento temporal de residuos peligrosos biolégicos infecciosos

a. Las dreas de almacenamiento temporal deberan estar
separadas de dreas comunes como comedores, bafos,
sitios de reunién, oficinas.

b. El area debera estar techada, de facil acceso para reco-
leccién y transporte

c. Debera contar con seflalamientosy letreros alusivos a la
peligrosidad, de forma visible



IX. DE AREAS DE USO COMUN

1. Seentenderdn como areas de uso comun aqguellos espacios
donde puedan confluir personas de diferentes unidades
administrativas y externas al AGN, tales como las salas de
recepcion de las diferentes areas, la unidad de correspon-
dencia, consultorio médico, las salas de juntas, el auditorio
Alva Ixtlixochitl, las salas de exposicidn permanente y salén
mural, el area de checadores, areas de recepcion de provee-
dores, el area de casilleros y la libreria institucional.

2. Es obligatorio respetar la sana distancia entre los asientos
(sillones de espera) de los espacios que cuenten con ello.
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3. Elpersonal de lalibreria debera garantizar que el aforo maximo

al interior del espacio permite respetar la sana distancia de
los visitantes. Debera contar con la senalética necesaria.

4. La afluencia de personas en el espacio de casilleros debera
ser limitada a una persona por pasillo de manera simultanea.
Esto debera ser controlado por el personal del cuerpo de
seguridad en turno.

En el drea de casilleros, solamente se permitird una persona por pasillo.



5. No se permitiran reuniones de mas de 5 personas, por lo
gue las salas de juntasy el Auditorio permaneceran cerrados
hasta la Ultima etapa del semaforo; por regla general, todas
las reuniones deberan llevarse a cabo a través de medio elec-
trénicos, en aquellos casos que por razones justificadas no
sea posible, estas deberan realizarse en espacios ventilados.

6. Una vez en la dltima etapa del semaforo las salas de junta
deberan quedar con hasta 5sillas de acuerdo al aforo maximo
determinado para cada espacio por la Direccion de Admi-
nistracion.

7. Enelcasodel Auditorio Fernando de Alva Ixtlilxochitl, se colo-
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caran cintas que clausuren los asientos que no se deberan
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emplear con el objetivo de que los asientos disponibles

aseguren la sana distancia entre los asistentes. Se sugiere que
por cada asiento disponible haya dos asientos clausuradosy
gue los asientos libres de cada fila se encuentren alternados
con los de las filas anterior y posterior (en forma de zig zag).

8. Correspondera a la Direccion de Administracion velar por
el cumplimiento de estas disposiciones, asi como solicitar
al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Gene-
rales la adecuacion necesaria del mobiliario para garantizar
la viabilidad de su cumplimiento asi como los insumos nece-
sarios para esto.

X.DELASAREAS LABORALES ADMINISTRATIVAS

1. Los escritorios dentro de areas administrativas deberan
asegurar la sana distancia entre el personal, correspondera
a los directores de cada area, verificar el cumplimiento de
este numeral, asi como solicitar al departamento de recursos
materiales y servicios generales la adecuacidn necesaria.



Es obligatorio mantener la sana distancia entre cada esta-
cién de trabajo por lo que se debera colocar al personal en
las mesas de trabajo priorizando esa distancia mediante un
acomodo en forma de zig zag. Correspondera a los directores
de area verificar el cumplimiento de este numeral, asi como
solicitar al departamento de recursos materiales y servicios
generales la adecuacion necesaria del mobiliario para garan-
tizar la viabilidad de su cumplimiento.

Se debe garantizar que todos los espacios de trabajo se
encuentren ventilados.

Evitar el uso de sistemas de ventilacion interconectado entre
diferentes espacios, el caso especifico del chiller en el edificio
de laboratorios y las salas de juntas de Direccion General, por
lo que deberan permanecer apagados, siemprey cuando la
Direccion de Preservacion del Patrimonio Documental, emita
su opinidn positiva a dichas medidas.

Esaltamente recomendable la implementacion de filtros HEPA
en la ventilaciéon de cada repositorio, para contener a los diversos
agentes patdégenos de manera que pueda permanecer la venti-
lacion sin propiciar la proliferacion y contribuir a la conservacion.

La falta de limpieza en los repositorios y constante ingreso de
personal, propiciara la saturacion de los filtros reduciendo su
tiempo de vida util. Por lo anterior, se deberan incluir los mante-
nimientos preventivos y cambios de filtros con frecuencia suge-
rida de 3 meses o lo que sugiera el proveedor derivado de la
posible saturacion de polvo en los filtros que mermen su eficacia.

Para que el personal de limpieza pueda realizar las labores
de desinfeccion, los espacios de trabajo deberan estar orde-
nadosy despejados, y permitir el acceso a las areas de trabajo
al personal de limpieza.
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XI. DEL COMEDOR

1. El Unico espacio indicado para el consumo de alimentos
qguedara restringido al area de comedor y cafeteria, evitando
hacer uso de las cocinetas u otros espacios para tal fin.

2. La fecha de regreso del servicio de comedor estara condi-
cionada al multicitado semaforo de alerta epidemioldgica.

3. La DA definira la cantidad de personas que puedan encon-
trarse al mismo tiempo en el comedor y cafeteria, conside-
rando un aforo maximo del 30% de su capacidad original,
a partir de lo cual disefara los horarios especificados en el
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4, Horario escalonado de comedor: que es un esquema gue ya

se ha determinado; sin embargo, se adaptara al aforo real, cada
lunes la subdireccién de recursos humanos enviara los horarios
semanales por direccién, en caso de que por alguna circuns-
tancia algun trabajador no pueda asistir al comnedor en el horario
marcado, no podra ir al comedor en cualquier otro horario, por
lo que debera esperar al horario de 16:00 a 16:30 horas

5. En el caso de las personas que acudan fuera del horario de
comida mencionado anteriormente a hacer uso del comedor,
deberan ajustarse a las medidas indicadas a continuacion.

6. La DA asignara personal de limpieza destinado al area del
comedor e instalard una estacién con insumos para la limpiezay
desinfeccion del mobiliario, para asegurar que se encuentre en
buen estado posterior al uso de las mesas por cada comensal.

7. La permanencia en el comedor de cada persona no podra
exceder de media hora, esto con la finalidad de que exista



un tiempo antes y después de cada comensal para que el
personal del comedor pueda realizar la limpieza y desinfeccion
de los lugares. Esta limpieza y desinfeccion debera contemplar
las mesas de manera integral, las sillas (con particular énfasis
en los reposabrazos), asi como objetos de uso comun que se
puedan encontrar en las mesas (saleros, jarras, etcétera).

8. Se prohibe el uso de la bata institucional, guantes y cubre-
bocas exclusivos para areas de trabajo. El uso de EPP en areas
de trabajo es diferente al uso de EPP para espacios de areas
comunes y no respetar esta disposicidon puede generar el
riesgo de contaminacion cruzada para el propio trabajador
y demas personas a su alrededor.
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Esquema de distribucién de personal en estaciones de trabajo para asegurar la
sana distancia.

9. Queda prohibido colocar el celular, llaves, gafete y demas
objetos de uso personal sobre las mesas o charolas, priori-
zando su uso fuera de areas comunes.

10. Se debe contemplar retirar las sillas excedentes de manera
gue sea evidente la saturacién del comedor.

1. Evitar compartir alimentos.
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12. Las personas que no cuenten con servicio de comedor, en

la medida de lo posible deberdn traer sus alimentos desde
su casa para evitar salir de las instalaciones del AGN a
comprar, puesto que el hecho de salir y regresar eleva el
riesgo de contagio; en caso de no poder cumplir con esta
recomendacion, la persona que decida salir debera aplicar
todos y cada uno de los protocolos para ingresar a las insta-
laciones marcados en los numerales anteriores. En caso de
las personas que salgan a adquirir sus alimentos, deberan
retirarse la bata institucional y todo el EPP indicado para
actividades operativas para evitar contaminacién cruzada e
ingresar contaminantes a las areas del AGN.

XII.DE LAS ACTIVIDADES EN AREAS DE
PROCESOS ARCHIVISTICOS, DE CONSERVACION
E INVESTIGACION DOCUMENTAL

4.

Corresponderd a los directores de cada area, verificar el
cumplimiento de este numeral, asi como los anteriores
IV al IX.

Correspondera a los titulares de las Unidades administrativas
solicitar a la subdireccién de recursos materiales y servicios
generales la adecuacion necesaria.

En los casos en los que los escritorios se encuentren dentro
de los laboratorios, asi como en areas administrativas, su
acomodo deberd asegurar la sana distancia entre el personal.

Toda actividad operativa, debera de realizarse de manera
individual respetando la sana distancia entre cada estacion
de trabajo, por lo que se deberd de instalar cada estacion de
trabajo en las mesas en zig zag, priorizando la ocupacion de
una mesa por persona.



10.

En caso de no ser posible instalar las estaciones de trabajo
conforme a lo establecido en el punto anterior, se deberan
de colocar separadores de polipropileno de al menos 60
centimetros o lo suficiente para cubrir la altura del personal
sentado, mismas que al finalizar deberdn de ser higie-
nizadas conforme a lo establecido previamente en este
documento.

Previo a la realizaciéon de cualquier actividad con material
documental y posterior a su finalizacién, el personal opera-
tivo debera limpiar las mesas de trabajo frotando con movi-
mientos circulares del centro hacia afuera con un pafio
impregnado con agua y detergente o jabdn neutro, poste-
riormente se enjuagara con un pafno humedecido con agua
limpia para eliminar los restos de jabon.

Para la desinfecciéon de las mesas, se aplicard una solucion
de 30% de agua con 70% de etanol (3 partes de agua por 7
partes de etanol) impregnada en un pano de microfibra o
de papel desechable.

No se deberd promover bajo ninguna circunstancia la acele-
racion del secado de la superficie, ya sea abanicando aire
con un pafo o cartén, para no promover la dispersiéon de
agentes patdégenos.

Al finalizar la jornada laboral, las mesas de trabajo deberan de
guedar despejadas y libres de material documental y herra-
mienta u otros objetos, para permitir la limpieza y desinfec-
cion por parte del personal de limpieza.

Se debera colocar el material documental dentro del espacio
designado para tal fin, priorizando el uso de estanteria de
esqueleto para el resguardo.
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1.

12.

13.

14,

15.

Al finalizar el dia, el personal de limpieza debera higienizar las
mesas de trabajo conforme a lo establecido previamente en
este documento. Exceptuando aquellos casos en los que se
encuentre material documental sobre las mesas por algun
proceso técnico en ejecucion, que impida que sea guardado,
en cuyo caso el personal operativo debera llevar a cabo la
limpiezay la desinfeccién de estas superficies.

Se debera asignar herramienta de manera personal,
marcandola y evitando compartirla. Al finalizar su uso se
deberd de higienizar conforme a lo establecido en este
documento previamente y guardarla en el espacio desig-
nado para tal fin.

Para evitar promover la dispersion por via aérea del virus,
gueda estrictamente prohibido el uso de aspersores, por lo
gue serd suspendido todo proceso de conservacion-restau-
racion que requiera aplicar alguna sustancia por este método.
Una vez que el sistema de semaforo por regiones para evaluar
semanalmente el riesgo epidemiolégico relacionado con
la reapertura de actividades en cada entidad federativa lo
permita, estas actividades podran ser reanudadas.

En todas aquellas actividades que lo permitany lo requieran,
se debera priorizar el uso de guantes de nitrilo. Al finalizar
estas acciones y una vez realizada la limpieza de |la estacion
de trabajo, se debera proceder al lavado de los guantes, de
acuerdo con lo establecido en este documento.

En el caso de realizar actividades que no permitan el uso
de guantes de nitrilo, se procederd al lavado de manos de
conformidad con lo estipulado en este documento, antes de
la actividad y al finalizarla, una vez limpia y desinfectada la
estacion de trabajo.



XIII. DE LOS TRASLADOS DE MATERIALE EN
LOS LABORATORIOS, AREAS DE RESGUARDO,
CONSULTA DOCUMENTAL Y BIBLIOTECA.

1. El material que sea manipulado por los usuarios sera some-
tido a un aislamiento temporal de siete dias. Los materiales
deberan ser colocados en cajas de polipropileno con tapas,
siempre y cuando el formato lo permita.
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Area de aislamiento precautorio de documentos tras su consulta.

2. Una vez que se haya cumplido el tiempo de aislamiento
temporal, los materiales podran ser ubicados en sus lugares
acordes a los Registros topograficos.

3. Paraefectuar los traslados documentales y respectar la sana
distancia, el aforo maximo para llevar a cabo la actividad
interior del Edificio de Depodsitos serd de 4 empleados por
depdsito de manera simultanea, siempre y cuando se puedan
acatar las medidas de sana distancia.



4. Cuando no se cuente con el personal suficiente para el tras-
lado de los materiales esto sera realizado por una sola persona
gue deberd acatar en todo momento las medidas de higiene
y protecciéon personal.

5. El EPP deberda ser portado en todo momento durante
la estancia en el Edificio de Depdsitos y la Biblioteca, de
conformidad con el anexo indicado. El personal de servicio
al publico y de traslados documentales debe renovar de
manera diaria su EPP.

6. Las extracciones se deberdn realizar conforme a lo estipu-
lado en el procedimiento vigente para dicha actividad, cuya
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responsabilidad es del personal adscrito a las dreas de servicio
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al publico en Sala de Consulta A, B, Fototeca, Microfilm y

personal designado en las areas de la SPA y SICPD.

7. Los carritos transportadores, diablitos de carga, montacargas
y elevadores deberan ser desinfectados después de cada
traslado documental con la solucion de etanol al 70%.

XIV. DEL AISLAMIENTO DE LOS DOCUMENTOS
EN AREAS DE RESGUARDO TEMPORAL

1. Al momento de la reapertura del servicio al publico no es
necesario realizar desinfecciones precautorias a los docu-
mentos pues han permanecido aislados por un tiempo mayor
al que el virus permanece activo en superficies inertes.

2. Debido a que los usuarios pueden ser potencialmente porta-
dores asintomaticosy transmisores del virus SARS-CoV-2 a los
documentos, todos los materiales que se presten a consulta
o sean utilizados en los diferentes procesos archivisticos y de
conservacion, se deberan aislar una vez devueltos.



Los documentos permaneceran en aislamiento por 7 dias,
tiempo que las autoridades sanitarias consideran suficiente para
garantizar la inactivacion del virus en cualquier superficie inerte.

No se desinfectaradn los documentos de manera preventiva
ni para acelerar su disponibilidad para consulta. La desin-
feccion directa sobre los documentos esta contraindicada
debido a que los productos que son efectivos en superficies
duras o para desinfectar plasticos o la ropa son dafinos para
el papel y las tintas, y podrian causar oxidacion e hidrélisis
de la celulosa, la disoluciéon de las tintas de tampdn y de las
anotaciones en boligrafo o rotulador, ademas de atenuar el
color. Aunado a eso, al utilizar agua como vehiculo, pueden
generar debilitamiento del soporte, deformaciones y solubi-
lizacion de los componentes del documento.

Los documentos que deban aislarse se resguardaran en un
espacio aislado determinado por la SICPD. Para este fin se
propone el antiguo espacio de resguardo de microfilms o los
cuartos de aclimatacion.

El espacio de aislamiento temporal debera contar con estan-
teria abierta dispuesta de manera que permita la circulaciéon del
personal al interiory la manipulacién minima de los documentos.

Al interior del espacio se deberd poner la sefialética de rigor
con las medidas de proteccidn y sana distancia, asi como
guias de circulacion en el piso para el personal, de forma que
se garantice la sana distancia.

Atodos los materiales que ingresen al espacio de aislamiento
se les colocara un rétulo que indique:

a. Referencia documental de la caja o volumen,
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9.

b. Fecha de ingreso al espacio de aislamiento,

c. Fecha de reincorporaciéon a su repositorio y a consulta.

d. Nombre completo de la persona que realiza el registro.

El rotulado se podra realizar en separadores de papel de
aproximadamente 27 x 5 cm, con |apiz HB o 2B (ver Anexo
8) a los cuales, una vez que salgan los documentos nueva-
mente a consulta, se les borraran los datos para su reutiliza-
cion. Este se debera colocar asociado mecanicamente a la
caja o volumen de manera que la informacion permanezca
visible sin necesidad de manipulacién.

10. Toda la estanteria debera estar numerada de manera que

.

12.

se puedan identificar facilmente los nUmeros de estanteria
y charolas.

Para una gestion mas eficaz y mejor organizacidon y siste-
matizacion de actividades, se recomienda colocar los mate-
riales devueltos un mismo dia en las charolas de una misma
estanteria, o varias contiguas, de manera ordenada. Para
evitar la manipulacion de los separadores se sugiere colocar
identificadores en las charolas y/o estanterias con la fecha
de ingreso del conjunto de documentos correspondientes
a un mismo dia y la fecha de reincorporacién a los repo-
sitorios.

Cada vez que concluya la consulta o manipulaciéon de un
documento, el personal del area correspondiente llenara una
bitacora de registro de documentos en aislamiento precau-
torio en la cual se indicara:

a. Referencia documental completa de la caja o volumen,



13.

14.

15.

16.

17.

b. Fecha de ingreso al espacio de aislamiento,

c. Fecha de reincorporaciéon a su repositorio y a consulta.

d. NUmero de estanteria y charola de resguardo.

e. Nombre completo de la persona que realiza el registro.

A partir de la informacion de la bitacora se debera actua-
lizar el estatus de la caja o volumen en el Sistema Informa-
tico para poder verificar su disponibilidad para consulta sin
contratiempos.

Todo el personal que ingrese al espacio de aislamiento
debera portar cubrebocas de tres capas y guantes de nitrilo
limpios.

La limpieza y desinfeccion de este espacio y del mobiliario
se realizara por lo menos 1vez al dia al finalizar la jornada, en
mobiliarios y piso:

Tanto el mobiliario libre de documentos, como el piso, se
limpiardn primero con una solucién de aguay jabdén o deter-
gente neutro en cantidad suficiente para que haga espuma,
aplicado manualmente con un pafno de microfibra o papel,
y enjuagar con agua limpia. Limitar la cantidad de agua,
cuidando de no saturar (empapar) la superficie en exceso,
dejar secar al aire libre sin promover la aceleracién del secado
de ninguna manera (no generar aerosoles).

La desinfeccion del mobiliario se realizara con una solucion
de agua con etanol al 70%. Este se aplicara directamente
sobre un pafio, sin saturarlo y se frotard sobre la superficie
durante al menos 60 segundos.
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18.

19.

La desinfeccion del piso se realizard con una solucion de
agua con cualquiera de las siguientes: hipoclorito de sodio
(comercial) al 0.1% o etanol al 70%. Para ello se vaciara manual-
mente la solucion seleccionada sobre el trapeador o barredor
a base de panos de tela-papel desechables y pasar por todo
el piso, humedeciendo, cambiando y desechando el pafio
cada que sea necesario. El pano se debera tirar cada vez que
se encuentre sucio e inmediatamente después de finalizada
la limpieza.

Las devoluciones desde el espacio de aislamiento temporal
de las Salas de Consulta al Edificio de depdsitos se haran
hasta que los materiales hayan cumplido el tiempo del aisla-
miento temporal (siete dias), de acuerdo con las recomen-
daciones de la DPPD. (Ver apartado Del aislamiento de los
documentos).

a. Lasdevoluciones del material de consulta o aquellos utili-
zados en los diferentes procesos archivisticosy de conser-
vacién, deberan realizarse conforme al procedimiento
vigente, cuya responsabilidad es del personal adscrito a
las areas de servicio al publico en Sala de Consulta A, B,
Fototeca, Microfilm, y personal designado en las areas
de la SPAy SICPD.

b. Bajo ninguna circunstancia, los materiales histéricos
deben ser rociados o0 mojados por ningun tipo de solu-
cion desinfectante.

c. Los materiales en consulta por dia, seran resguardados
en un area especifica de aislamiento temporal, que serd
no menor de 7 dias, para que pueda ser nuevamente
consultado.



d. Las Unidadesadministrativas responsables deberan emitir
los protocolos e instrumentos de control correspondientes,
que les permitan en su caso una adecuada gestién de las
areas de resguardo. Como informacioén indispensable en
los instrumentos de control de los documentos en aisla-
miento, se debera considerar: Nombre de persona que
aisla, fecha de aislamiento, horarios y responsables de
ingreso, limpieza, desinfecciéon y traslado.

XV.DE LAS AREAS DESTINADAS A SERVICIOS AL
PUBLICO (CENTRO DE REFERENCIAS, SALAS DE
CONSULTA EN GALERIAS Y BIBLIOTECA)
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1. Correspondera a la DGADPD verificar el cumplimiento de

n
n

este numeral, asi como los anteriores IV al IX, y solicitar a la

subdireccion de recursos materialesy servicios generales la
adecuacion necesaria.

2. Previo y posterior al ingreso de la sala de consulta, oficina,
areas de procesos técnicos de la biblioteca, debera realizarse
la higiene de manos de acuerdo con la técnica sugerida por
la Organizacion Mundial de la Salud.(ver Anexo 4),

3. Lalimpiezay desinfeccion debera efectuarse al inicio, recesoy
final del horario de servicio al publico: poniendo especial aten-
cién en equipos de computo (monitores, teclados, mouse),
ficheros, libreros y mobiliario.

4. Se reubicard el mobiliario y equipo de trabajo, asi como los
espacios designados para el publico usuario, para cumplir
con la sana distancia minima de 1.5 metros, para ello, es nece-
sario la instalacién de mamparas de proteccién en las esta-
ciones de trabajo.
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Adecuacion de la Sala de Consulta A para la nueva normalidad

El drea de trabajo debe estar ventilada durante toda la jornada
laboral, por lo que se sugiere mantener las ventanas abiertas.

Se deberd habilitar una estaciéon para el uso de los despacha-
dores de gel antibacterial y toallitas sanitizantes.

El personal dedicado a la atencién al publico debera utilizar
de manera obligatoria su EPP.

XVI.SERVICIOS EN ELCENTRO DE REFERENCIAS

1.

El horario de atencién al publico sera los dias lunes, miércoles
y viernes, de 10:00 a 15:00 horas, previa cita, con un tiempo
maximo de estancia de dos horas.

Se promovera la consulta de la guia general elaborada en
1990 y de la guia general de fondos en linea ubicadas en la
pagina WEB del AGN, los usuarios podran pedir asistencia



para el manejo de éstas, a través de la cuenta consultado-
cumental@agn.gob.mx o via telefénica al 55-5133-9900 ext.
19357 y asi evitar una mayor concentracion de personas en
las instalaciones del area. Las asesorias se atenderan en el
orden en que fueron recibidas.

El aforo sera de 11 personas (ocho personas de manera simul-
tanea en los equipos de coémputo y a tres para la revision
de instrumentos de consulta impresos), con el objeto de
mantener la sana distancia.

Se implementara el sistema de citas a través de la cuenta de
correo electrénico: consultadocumental@agn.gob.mx para
tener un mayor control del niUmero de personas que ingresan
al area, de acuerdo con lo siguiente:

Los usuarios deberan enviar un correo con el asunto Consulta
en el Centro de Referencias, en donde indicardn su nombre,
ndmero de investigador (en caso de ya cuenten con él), tema
de investigacion y el periodo de la investigacion (siglo XVI,
siglo XIX o afo por ejemplo), el personal del Centro de Refe-
rencias enviara un correo para indicar el dia y la hora de la
cita. El usuario tendra que verificar su asistencia y, en caso de
no acudir tendra que notificarlo para que ese espacio pueda
brindarse a otra persona. Todas las solicitudes se atenderan
en el orden en que fueron recibidas.

Para lo relacionado con el tramite de la credencial de inves-
tigador, se implementara lo siguiente:

Credenciales nuevas: El usuario podra solicitar la expe-
dicién de su credencial por primera vez, a la cuenta
agalindo@agn.gob.mx, con el asunto “Credencial nueva’,
siempre y cuando cuente con tres referencias documen-
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a.

tales completas, que deben incluir fondo, seccidn, serie,
volumen o caja, las cuales deberan ser validadas por el
Centro de Referencias del AGN, asi como la fecha tenta-
tiva de consulta. El personal del Centro de Referencias le
enviara un correo electrénico con el formato de “Carta
Compromiso” que debe llenar y los demas requisitos
que tendra que adjuntar para remitirlos nuevamente
por correo y que se detallan a continuacion:

Archivo digital formato JPG de la identificacion oficial vigente
(INE, cédula profesional por ambos lados o pasaporte).

Una fotografia tipo tamanfo infantil en formato JPG, que
servird para elaborar su credencial.

Carta compromiso (formato remitido por el Centro de
Referencias). Debera llenar todos los campos y se remi-
tird firmada.

La credencial sélo podra ser expedida al cumplir todos
los puntos anteriores y sera entregada al usuario en el
Centro de Referencias, el dia que se presente a realizar la
consulta documental.

Refrendo de credencial: El usuario podra hacer el refrendo
de su credencial a distancia por medio de la cuenta de
correo agalindo@agn.gob.mx, indicando en el asunto
“Refrendo de credencial” para lo cual serd necesario lo
siguiente:

Indicar el dia de su cita para su consulta documental

b. Archivo digital de su credencial de investigador.


mailto:agalindo@agn.gob.mx

c. Carta compromiso (formato remitido por el Centro de
Referencias). Debera llenar todos los campos y se remi-
tird firmada.

d. Cuando el investigador se presente a su consulta tendra
que pasar previamente al Centro de Referencias con
su credencial de investigador para obtener el sello de
vigencia.

Actualizaciéon de credencial: Se podra realizar a distancia
a través de la cuenta de correo agalindo@agn.gob.mx,
indicando en el asunto “Actualizacion de credencial” y
Cuyos requisitos son los siguientes:

a. Indicar el dia de su cita para su consulta documental

b. Archivo digital de su credencial de investigador.

c. Archivodigital formato JPG de la identificacion oficial vigente
(INE, cédula profesional por ambos lados o pasaporte)

d. Una fotografia tipo tamafo infantil en formato JPG, que
servird para elaborar su credencial

e. Carta compromiso (formato remitido por el Centro de
Referencias). Debera llenar todos los campos y se remi-
tirad firmada.

Cuando el investigador se presente a su consulta tendra que
pasar previamente al Centro de Referencias con su creden-
cial de investigador para canjearla.

El usuario sélo podra ingresar hojas sueltas tamano media
carta, lapiz, equipo de cdmputo portatil, camara fotogra-
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10.

.

12.

13.

14.

15.

fica, guantes de nitrilo limpios y cubrebocas. Es importante
gue cada usuario porte las herramientas necesarias para
su consulta y evitar compartir materiales lo que implica un
mayor riesgo de contagio

Los usuarios, deberan atender de manera obligatoria todas
las indicaciones del personal del Centro de Referenciasy
en caso de no acatar las mismas, se procedera a solicitar el
apoyo del personal de seguridad.

La atencién en el area es personal, no se podra dar asesoria de
manera grupal y solo se permitird el ingreso de una persona.

Los usuarios deberdn usar guantes de nitrilo limpios para la
revision de los instrumentos de consulta, ya sea impresos,
ficheros o equipos de coémputo.

Los usuarios solo podran permanecer dos horas en el area,
para hacer uso de los equipos de computo y de los instru-
mentos de consulta impresos.

El personal del area serd el responsable de facilitar al usuario, las
guias generalesy los instrumentos de consulta que desea revisar,
ubicados en los libreros. El usuario debera comunicar al personal,
la conclusién de la revision de los materiales, para que éste se
encargue de colocarlos en un lugar adecuado para su resguardo.

Para la atencién de solicitudes de reproduccion (copias certi-
ficadas, digitalizaciones), el personal del Centro de Referen-
ciasindicara al usuario, en qué momento puede pasar al area
para elaborar la solicitud de reproduccién.

El equipo de computo se deberd desinfectar conforme a las
recomendaciones en el apartado correspondiente, con prin-
cipal énfasis en el teclado y el mouse.



16. Parala consulta de ficheros se apoyara de la sefalética corres-
pondiente que indique las medidas de seguridad necesarias
para el proceso. Se enfocara en el lavado de manos previo y
posterior (inmediato) a la consulta de los ficheros.

XVII. SERVICIOS EN SALAS DE CONSULTA DE
ACERVO DOCUMENTAL

1. Paragarantizar la salud de los usuarios y del personal del AGN,
el servicio presencial se realizarad por medio de citas, de manera
que permita el control del aforo idéneo dentro de las salas.
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Registro de citas
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“Mombee Bom  Lun  Mar M B Ve b
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fypellido Materno :

-Zorreo Electrdnico::

Instizucion :

Pagina del Sistema de Citas - archivos.gob.mx/citas.

2. El aforo de las Salas de Consulta debera ser respetado de la
siguiente manera:

Sala A: Cupo maximo de 15 usuarios.

Sala B: Cupo maximo de 08 usuarios.

Fototeca: Cupo maximo de 2 usuarios de manera simul-
tanea.

Microfilm: Cupo maximo de 4 usuarios simultaneos.
Biblioteca: Cupo maximo de 15 usuarios.



3. Debido a la puesta en marcha de la “Nueva Normalidad”, el
acceso a la consulta en Salas A, B, Fototeca y Microfilm, se
hara de manera temporal a través del “Sistema de Citas, las
cuales se podran agendar escribiendo al correo consultado-
cumental@agn.gob.mx, donde los usuarios senalaran fecha,
hora y proporcionaran referencias completas de los docu-
mentos de su interés con dos dias de anticipacion.

4. Los horarios del Sistema de Citas para las salas de consulta
Ay B seran de manera temporal: de lunes a viernes de 10:00

a15:00 y de 11:00 a 15:00 horas.

5. Para Fototeca se tendran consultas de maximo 2 horas, con

o
o
S
)
(0]
(%]
S
S
°
0
S}
0
(%]
o
o)
o
-
©
o
o
S
Q
0
f
cC
9
O
S}
°
cC
iy
£
S
]
i
@

2 personas por cada turno. Los turnos tendran los siguientes
horarios: de 11:00 a 13:00 y de 13:00 a 15:00 horas.
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6. Para Microfilm se considerara 1 persona por cubiculo, un
tiempo maximo de 2 horas, de acuerdo a los mismos hora-
rios que para Fototeca.

Estacion de desinfeccidn previo al ingreso a las Salas de consulta.



7. Antes de ingresar a las salas de consulta A y B, fototeca
y microfilm, los usuarios deberan realizar la desinfeccién
de dispositivos electréonicos (celular, tablet, computadora
portatil), en las estaciones del vestibulo de la galeria 2
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Estacion de desinfeccion previo al ingreso a las Salas de consulta.

8. Todo usuario que ingrese al AGN debera utilizar de manera
obligatoria EPP (guantes de nitrilo limpios y cubre bocas),
durante todo el tiempo que permanezca en las instalaciones
y hasta que se retire de ellas, mismo que sera supervisado por
el personal de seguridad, asi como por el personal de cada una
de las areas en donde se encuentre consultando informacion.

9. Para verificar la forma correcta de realizar la consulta docu-
mental, los usuarios observaran lo consignado en los “Linea-
mientos para la consulta, solicitudes de reproduccién y uso
del contenido del Patrimonio Documental de la Naciéon que
custodia el Archivo General de la Nacién”, disponible en
la siguiente liga electrénica: https://www.gob.mx/cms/
uploads/attachment/file/564977/Lineamientos_para_la_
consulta__solicitudes_de_reproducci_n_y_uso_del_conte-
nido_del_Patrimonio_Documental_de_la_Naci_n_que_
custodia_el_Archivo_Genenral_de_la_Naci_n.pdf


https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/564977/Lineamientos_para_la_consulta__solicitudes_de_reproducci_n_y_uso_del_contenido_del_Patrimonio_Documental_de_la_Naci_n_que_custodia_el_Archivo_Genenral_de_la_Naci_n.pdf
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/564977/Lineamientos_para_la_consulta__solicitudes_de_reproducci_n_y_uso_del_contenido_del_Patrimonio_Documental_de_la_Naci_n_que_custodia_el_Archivo_Genenral_de_la_Naci_n.pdf
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/564977/Lineamientos_para_la_consulta__solicitudes_de_reproducci_n_y_uso_del_contenido_del_Patrimonio_Documental_de_la_Naci_n_que_custodia_el_Archivo_Genenral_de_la_Naci_n.pdf
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/564977/Lineamientos_para_la_consulta__solicitudes_de_reproducci_n_y_uso_del_contenido_del_Patrimonio_Documental_de_la_Naci_n_que_custodia_el_Archivo_Genenral_de_la_Naci_n.pdf
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/564977/Lineamientos_para_la_consulta__solicitudes_de_reproducci_n_y_uso_del_contenido_del_Patrimonio_Documental_de_la_Naci_n_que_custodia_el_Archivo_Genenral_de_la_Naci_n.pdf

10. Los usuarios deberan tomar en cuenta que posterior a una
consulta, los documentos se someterdn a un aislamiento
temporal obligatorio de siete dias por lo que no se encon-
traran disponibles, hasta que pase el periodo necesario de
inactivacion del virus. Una vez transcurrido este tiempo, los
documentos volveran a su repositorio y se encontraran nueva-
mente en condiciones de préstamo.

1. Enlos moédulos de atencion al publico de las Salas de Consulta
A, B, Fototecay Microfilm, se instalaran mamparas de protec-
cién como apoyo para mantener la sana distancia.
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Instalacion de mamparas de acrilico para separar trabajadores de usuarios.
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12. Los usuarios deberan de respetar siempre la distancia de 1.5
metros como minimo.

13. La institucion se reserva el derecho de solicitar el retiro de
cualquier usuario que no haga uso obligatorio de guantes
de nitriloy cubre bocas o que presente sintomas como gripe,
estornudos, tos seca, o cualquier sintoma de riesgo durante
su consultay asi evitar la propagacién del  virus. Los mate-
riales que el usuario haya manipulado seran aislados tempo-
ralmente y colocados en cajas con tapasy con su respectivo
identificador.

14. Cada usuario deberd ocupar una mesay unasilla, por lo que
la consulta serd individual. No se permitira que haya mas de
un usuario en cada espacio de trabajo.

15. En las dreas donde se cuente con cubiculos para la consulta
de materiales especificos (microfilms), sélo podra estar una
persona al interior.
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16.

17.

18.

19.

Para el reforzamiento de la limpieza, desinfecciéon y ventila-
cion del mobiliario de los espacios de consulta, se llevard a
cabo un receso de las12:00 a 12:30 horas, por lo que se pedira
a los usuarios salir de las areas durante este lapso.

Las mesas de las dreas de consulta deberan ser aseadas con
jabdén o detergente neutro en cantidad suficiente para que
haga espuma y enjuagadas hasta retirar el resto de jabdn.
Posteriormente se hara la desinfeccion de las mesas a partir
de una solucion de 30% de agua con 70% de etanol (3 partes
de agua por 7 partes de etanol) vertiendo la solucidn direc-
tamente sobre la mesa limpia y despejada sin que el pafio
guede empapadoy se frotara durante al menos 60 segundos.
Lo anterior se realizara al iniciar y terminar la jornada, asi como
durante el receso mencionado en el punto anterior y tras
cada consulta de material documental. Cada que un visitante
o investigador se retire se realizara la desinfeccion de la silla
en la que se encontraba, con una solucion de 30% de agua
con 70% de etanol (3 partes de agua por 7 partes de etanol)
aplicada con un pafo desechable de papel. Se dejara secar
al aire libre de acuerdo con las especificaciones de higiene
mencionado en el punto 6 de este documento.

Al término de la consulta el usuario debera desechar su EPP
(guantes y cubrebocas) en los contenedores asignados, los
cuales se ubican en las diferentes dreas de consulta y acceso
principal de la Galeria 2, teniendo que utilizar equipo nuevo
en su siguiente visita

Se deberan usar contenedores de basura con tapa, de uso
exclusivo para los materiales de limpieza o EPP de los usuarios
y trabajadores, ubicados en un lugar estratégico de las areas
de consultay en el acceso principal de la Galeria 2, por lo que el
retiro de dichos residuos se debera realizar de manera frecuente.



XVIII. SERVICIOS EN LA BIBLIOTECA “IGNACIO
CUBAS”
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Ingreso a la Biblioteca Ignacio Cubas.

1. Previo y posterior al ingreso de la sala de consulta, oficina,
areas de procesos técnicos de la biblioteca, debera realizarse
la higiene de manos de acuerdo con la técnica sugerida por
la Organizacion Mundial de la Salud (ver Anexo 4).



2. Dellado derecho del ingreso a la biblioteca estara colocada
una estacion de limpieza para que todos los usuarios y el
personal desinfecten sus dispositivos electrénicos (celulares,
tablets, computadora portatil, etc.) antes de integrarse a las
areas de consulta y de trabajo.

Ingreso principal

‘ f Mesa con
dispensador
i
. Bafios .

\ Hombres | Mujeres /
‘ S 1Saliuau
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Sala de consultas

\ {mador de atencion
/\
\\

Area de acervos

Fd

3. El personal de la Biblioteca supervisara que el usuario haga
uso de EPP de manera permanente con apoyo del personal
de seguridad

4. En los mdédulos de atencidn se utilizaran mamparas trans-
parentes para garantizar una barrera fisica que separe al
personal de consulta y al usuario y contribuya a mantener
la sana distancia.



5. Elaforoseradel5usuarios en la sala de consulta de Bibliotecas.

6. Ladistribucion de los usuarios en la sala de consulta de biblio-

teca sera como se muestra en el siguiente grafico:

7. En los cubiculos de consulta en linea, se deberd dejar un

espacio, entre moédulo y otro, como se muestra en el grafico.

8. Al finalizar una consulta, el mobiliario debera ser limpiado

y desinfectado, de acuerdo con las recomendaciones de la
DPPD.

9. En los cubiculos de consulta en linea, se debera dejar un
espacio, entre modulo y otro, como se muestra en el grafico.

10. La sala de consulta debe mantenerse ventilada, por lo que
se aprovecharan las condiciones del edificio en que se loca-
liza la biblioteca.
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1. En la medida de lo posible, se debe privilegiar la consulta
digital ante el soporte fisico. Deberan ser atendidas aquellas
peticiones hechas por correo electrénico o telefénicamente,
segun sea el caso.

12. Se proporcionara el servicio de asesoria y localizacion de infor-
macion, sujeta a los datos que el usuario tenga disponible,
previo a su consulta a realizar. Se le indicara al usuario que
puede solicitar los servicios de reproduccion para la obtencion
de la informacion, sin necesidad de acudir a la biblioteca, la
cual esta sujeta a los datos que se proporcionen y que coin-
cidan con los ejemplares que se tienen resguardados.
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13. Sélo en casos de que la version de su formato digital,

N
o

presente inconsistencias como: la fecha, legibilidad o falta

de paginas, secciones, anexos o alcances y una lectura no
adecuada, se proporcionara el ejemplar fisico para su revi-
sion y consulta

14. Para el caso del servicio de consulta y certificacion de publi-
caciones oficiales (gaceta, boletin o periédico) de los diversos
estados, se debera privilegiar su consulta digital, tomando
como referencia las paginas oficiales de cada estado. Para
su certificacion, sélo se podra realizar, con el ejemplar fisico
que se resguarde.

15. En el caso de los ejemplares del Fondo Reservado y acervo
contemporaneo, se debe de privilegiar su consulta digital,
para lo cual, previo a su revision fisica, el responsable de
atencion debera de realizar una busqueda en diversos cata-
logos de bibliotecas, centros de informacién, archivos, etc.
gue cuenten con fondos digitales o electrénicos y por consi-
guiente descargar dicho material, para ponerlo a consulta
del usuario que lo solicite.



16.

17.

18.

Proporcionar el apoyo en la ubicacion de referencias, lo cual
no descarta el pago de los costos establecidos para repro-
duccion (fotocopia y digitalizacion) o certificacion de material.

Cada usuario podra requerir hasta un maximo de 15 vold-
menes, en el horario comprendido de 10:00 a 16:00 hrs. Las
solicitudes se atenderan por orden de recepcion.

El usuario al terminar su estancia deberd desechar su EPP en
los contenedores asignados en el punto especifico cercano
a la salida del edificio de |la Biblioteca.

XIX.DE LOS SERVICIOS DE CERTIFICACIONES Y
REPROGRAFIA

Para la atencién de solicitudes de certificacion y repro-
grafia de documentos emitidas por usuarios, la DCADPD
apoyara en la seleccién de documentos y colocacion de
separadores, asi como la generacion de la solicitud en el
sistema informatico.

La DPPD gestionara la preparacion de materiales para su
reproduccion digital y/o certificacion, una vez que la DGADPD
coordine la seleccién de documentos y notifique por correo
electrénico a la Subdireccidon de Procesos Archivisticos (SPA).
La SPA aplicard las recomendaciones incluidas en este docu-
mento referente a las dreas de trabajo, traslado y manipula-
cion documental.

En el servicio de consultay certificacion de copias del Diario
Oficial de la Federacioén su: revision, identificacion, separaciéon
y seleccién de paginas, debe realizarse por medio del formato
digital, localizado en las siguientes ligas https://www.dof.gob.
mx o https://sidof.gob.mx, en donde se cubre el periodo de

o
o
5
)}
O
(%]
S
S
Ne]
o
()}
o
n
)
o
o)
o
[
@
)
o
5
Q
0
0
c
9
3
S)
N
c
)
S
)
o
o)
Q&

N
—



https://www.dof.gob.mx
https://www.dof.gob.mx
https://sidof.gob.mx

enero de 1920 a la fecha. Para la elaboracién de la certifica-
cién, se realizara reproduciendo las copias del formato fisico,
y s6lo el personal de atencién tendrd acceso a él.

4. Esrecomendable que el material seleccionado para la certifi-
cacion se someta a un aislamiento temporal de 7 dias, antes
de ser manipulado por personal de las areas de Certifica-
cionesy Digitalizacién.

XX.UNIDAD DE CORRESPONDENCIA DEL AGN

RECOMENDACIONES DE SEGURIDAD E HIGIENE PARA EL
AREA DE CORRESPONDENCIA, ARCHIVOS DE TRAMITE Y
ARCHIVO DE CONCENTRACION
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Recepcion de mensajeria remitida al AGN por parte de entes
externos

10. El personal de correspondencia que se encuentra en la
oficialia de partes debera de contar con EPP (Equipo de
Proteccién de Personal): Careta, cubrebocas y guantes de
nitrilo. Los cuales deberan portar en todo momento durante
su jornada laboral.

1. Cadavez que un mensajero llegue a entregar documentacion
se le pedird ponerse gel desinfectante en las manos, toda
vez que al registrarse en el mddulo de vigilancia utilizan el
boligrafo de uso comun.

12. Después de la entrega del documento por parte del mensa-
jero externo, el personal de limpieza debera limpiar el area
de recepcion de documentos con una dilucién de hipoclorito
de sodio comercial (cloro) al 0.5% por medio de una franela
blanca.



13.

14.

15.

6.

17.

18.

Los sofas individuales de espera ubicados en el frente del
mostrador de la oficialia de partes dos de ellos deberan
marcarse como inhabilitados para preservar la distancia de
1.5 metros por persona.

Una vez entregado el documento, este debera ser digitali-
zado mediante escaneo, y enviados por correo electrénico
para que sea canalizado por correo electrdnico a las areas
correspondientes para su atencion.

Después de cada proceso de digitalizacion el personal de
limpieza debera limpiar para los equipos de computo y peri-
féricos de acuerdo con el apartado VI DE LA LIMPIEZA Y
DESINFECCION DE EQUIPO ELECTRONICO Y DE COMPUTO.

En caso de que la documentaciéon venga en sobre, estos deberan
ser desinfectados con forme a los procedimientos que ante-
ceden (30% aguay 70% alcohol por medio de un aspersor fino).

La Unidad de Correspondencia laborara en horarios y dias
especificos de acuerdo con las necesidades y sugerencias
establecidas por las disposiciones oficiales.

El personal que labora en la Unidad de Correspondencia sera
rotado con la finalidad de mantener el minimo necesario
para su operacion derivado de las recomendaciones de sana
distancia para la atencién de la contingencia.

Recepcion de documentos para entrega por parte de las areas
del AGN

1.

El servidor publico que entregue el documento o paquete
debera utilizar EPP (Equipo de Protecciéon de Personal): Careta,
cubrebocasy guantes de nitrilo.
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2. El servidor publico de la unidad de correspondencia que lo
reciba deberd de contar con su EPP (Equipo de Proteccion
de Personal): Careta, cubrebocas y guantes de nitrilo.

3. Para los usuarios internos del AGN es necesario que las
entregas de documentacién hacia otras dependencias, sea
requisitada por medio de correo electréonico con minimo 24
horas de anticipacién para la coordinacién adecuada de la
entrega por parte del drea de correspondencia.

Regreso del mensajero a las oficinas del AGN

1. Entregarlos documentos al responsable de oficialia de partes
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eiralossanitarios a sanitizarse lavandose las manos conforme
lo establece la Secretaria de Salud. https://drive.google.com/
file/d/IBRIEZjx9T5A7-ZW8FsfRvvePivLZI9g/view
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2. Los mensajeros deberdn portar un cambio de ropa el cual
utilizara para el traslado de la informacién. Al momento de
ingresar a las instalaciones deberan realizar el cambio de esta
y hacer el mismo procedimiento al concluir la jornada laboral.

3. Paraelcambio de ropaimplementado para el traslado de la
documentacion y con la finalidad de minimizar los riesgos,
deberd guardarlo una vez retirado en una bolsa de plastico
hermética.

4. Desinfectar antes y después la mochila, folder plastico o
carpeta utilizada para el traslado de la documentacion (30%
agua y 70% alcohol por medio de un aspersor fino).



Entrega de oficios recibidos o acuses a las areas

1. De conformidad con las investigaciones realizadas a nivel
internacional, la sobrevivencia del virus COVID 19 es de aproxi-
madamente 24 horas en papel (Anexo 2), por lo que se sugiere
gue la documentacidon que se reciba se entregue a las areas
al dia siguiente. Por lo que se sugiere incrementar el uso de
correos electrénicos para el envio de oficios y documentos
oficiales, disminuyendo el riesgo de contagio.

2. Para la entrega de la documentacion por parte de la unidad
de correspondencia debera realizarse con el EPP (Equipo de
Proteccion de Personal): Careta, cubrebocas y guantes de
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3. Parala manipulacidony entrega de la documentacién recibida
en la Unidad de Correspondencia, se sugiere sea trasladada
y entregada a las respectivas direcciones por medio de una
caja de propileno para evitar el contacto directo.

Manejo de documentos recibidos en los archivos de tramite

1. Debera privilegiarse la digitalizacion para evitar el contacto
con el soporte papel. El servidor publico que digitalice debera
contar con Equipo de Proteccion de Personal y al concluir el
proceso debera lavarse las manos de conformidad con las
indicaciones realizadas por la secretaria de salud.

2. En caso de ser necesario, las secretarias o el personal de
apoyo debera dejar aislado 24 horas el documento para poder
entregarlo al destinatario final.

3. Debera privilegiarse el uso de los documentos digitalizados
sobre aquellos de soporte papel.



Manejo de expedientes solicitados al archivo de concentracion
en calidad de préstamo

1. El responsable del archivo de concentracion debera portar
bata, cubrebocas, careta y guantes de nitrilo para el manejo
de los expedientes.

2. Lasolicitud de expedientes deberd ser como minimo con 24
horas de anticipaciéon por medio de correo electrénico para
la adecuada busqueda y entrega.

3. Enla medida de las posibilidades y del volumen de los expe-
dientes solicitados en préstamo deberan de digitalizarse y
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4. De no ser posible lo anterior, la documentacién deberd ser
entregada por el responsable de archivo de concentracion
previendo todas las medidas necesarias.

5. Para el traslado del o los expedientes para su préstamo el
responsable del archivo de concentracién deberd imple-
mentar una caja de polipropileno para tener el menor
contacto con la documentacion.

6. Lacajade polipropileno debera ser asea antesy después de
la entrega de la documentaciéon con una solucidon de 30%
de agua con 70% de alcohol y aplicadas por medio de un
aspersor fino.

7. El periodo minimo para el préstamo de expedientes sera de
un Minimo de 3 dias y un maximo de 20. El correo debe de
dirigirse a las cuentas de coordinacidndearchivos@agn.gob.
mx y tlatoani.munoz@agn.gob.mx con copia a caguilarg@
agn.gob.mxy amanrigue@agn.gob.mx.



8. Para la devolucion de expedientes fisicos, el responsable del
archivo de concentracion debera habilitar un espacio (celda) de
la galeria siete que se encuentre vacio para poner en cuarentena
un Mminimo de 1dia los expedientes entregados por las areas.

9. Sedeberaregistrar la fecha de ingreso al espacio de cuaren-

tenay la fecha reincorporacion de los expedientes al archivo
de concentracion.

XXI. DE LA DETECCION Y AISLAMIENTO DE
CASOS POSITIVOS

1. En caso de que algun trabajador presente sintomas de
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COVID-19 debera ser revisado por el médico o la enfermera

N
N

del AGN, y ser inmediatamente aislado para su valoracion.

2. Correspondera a cada director de area en auxilio con el
personal a su cargo, tratar de determinar la trazabilidad de
contacto del trabajador adscrito a su Direccidon que haya
resultado positivo a COVID-19, e informar inmediatamente
a la Direccion de Administracion con la finalidad de detectar
posibles contagios de mas personal del AGN, asi como girar
instrucciones inmediatas para desinfectar las superficies con
las que haya tenido contacto el trabajador.

Sialgun compafiero de trabajo presenta fiebre, tos, dolor de
cabeza, malestar general o dificultad respiratoria, mandar un
mensaje de texto con la palabra COVID19 al 51515, completar el
cuestionario y seguir las indicaciones. No automedicarse.
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ANEXOS
ANEXO0 1. ¢{COMO SE PROPAGA EL VIRUS SARS-CoV-2?

ENFERMEDAD POR EL CORONAVIRUS 2019

CONOCELO.
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Fuente: Organizacion Mundial de la Salud / Organizacion
Panamericana de la Salud



ANEXO 2. TABLA DE PERSISTENCIA DEL VIRUS SARS-CoV2
EN DIFERENTES SUPERFICIES

Los distintos entornos donde es posible que el virus SARS-COV-2v
se mantenga sobre una superficie inerte son los espacios de
area médica y no médica. Para las superficies ambientales en
areas de atenciéon médica incluyen muebles y otros articulos
fijos dentro y fuera de las habitaciones y banos de pacientes
(por ejemplo: mesas, sillas, paredes, interruptores de luz y perifé-
ricos de computadoras, equipos electrénicos, lavabos, inodoros);
superficies de equipo médico critico (perillas de presién arterial,
estetoscopios, sillas de ruedas e incubadoras).

En lo que respecta a areas no médicas, las superficies
ambientales incluyen objetos con acabado sanitario (lavabos,
inodoros), dispositivos electronicos (pantallas tactiles y controles),
mueblesy otros articulos fijos (recubrimientos, herrajes de esca-
leras, pisos y paredes).

Una vez que el virus se ha diseminado, el tiempo de persis-
tencia de este varia dependiendo de la superficie donde se han
sedimentado; los resultados hasta ahora no son concluyentes
ya que varian de estudio a estudio.

Vale la pena mencionar que los casos referidos son expe-
rimentales y bajo condiciones controladas, por lo que no se
tiene la certeza de la persistencia del virus en el ambito real de
hospital. No obstante, los principales intervalos de persistencia
de los virus se han encontrado de acuerdo con lo recabado en
la Tabla 1 para distintas superficies inertes, y comparando con
datos de algunos integrantes de la familia de los Coronavirus:
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Tabla 1. Tipos de superficie inerentes y la persistencia de diversos
integrantes del Grupo de Estudio Coronavirus sobre distintos materiales.

Periodo estimado

Tipo de Corona-

Superficie o peEes e virus Referencia
Plastico >7 dias SARS-CoV-2 OMS, 2020
Acero inoxidable =4 dias SARS-CoV-2 OMS, 2020
Vidrio 2 dias SARS-CoV-2 OMS, 2020
Madera 24 horas SARS-CoV-2 OMS, 2020
Tela 24 horas SARS-CoV-2 OMS, 2020
Cartén 24 horas SARS-CoV-2 OMS, 2020
SARS-CoV-2 Lai et o,
p P . 2005
Papel 24 horas (solo esta defi-
nida Ia cepa) Kampf et al.,
P 2000
Sizun et al,,
Aluminio 2-8 horas HCoV 2000
Kampf et al,
2000
Sizun et al.,
Guantes de latex <8 horas HCov 2000
Kampf et al,
2000
Cobre 4 horas SARS-CoV-2 OMS, 2020
Aerosoles (No es
una superficie; 1hora SARS-CoV-1 N Engl J Med,
dato compara- SARS-CoV-2 2020
tivo)

SARS —-CoV-1= Coronavirus tipo 1 del Sindrome Respiratorio Agudo Severo;
SARS —-CoV-2= Coronavirus tipo 2 del Sindrome Respiratorio Agudo Severo,
HCoV = Coronavirus Humano

Para esta informacion se debe considerar la carga viral probada,
asi como las condiciones de incubacién; ademas de los ensayos
con los cuales se determina la persistencia, que esta en funcién
del tiempo de vida media al que determinado titulo viral es estable
ante determinado agente, compuesto o material quimico tratado.

*Dr. Adrian Ramirez Granillo, Escuela Nacional de Ciencias Biolégicas,
Instituto Politécnico Nacional. Junio 2020.



ANEXO 3. DESINFECTANTES CON EFICACIA COMPROBADA

Sumado a las principales medidas preventivas sugeridas por el
sector salud (el lavado frecuente de manos y evitar tocarse la
cara o mucosas), limpiar y desinfectar regularmente debe ser
un enfoque de prevencion fundamental con el fin de reducir
cualquier posible transmisiéon asociada con la contaminacién de
las superficies u objetos. Aunque actualmente se desconoce el
papel preciso de la transmision por fomites, asi como la aplica-
cion de practicas de desinfeccion estandarizadas afuera de los
entornos de atenciéon médica, es necesario el seguimiento de los
principios de prevencién y control de infecciones disefiados para
mitigar la propagaciéon de patdégenos en entornos de atenciéon
médicay no médica. Con determinada informacién cientifica aun
en desarrollo, se han adaptado en este documento las posibles
medidas a aplicarse en todos los entornos, como lo mostrado
en la Tabla 3, indicando los diversos desinfectantes que son
eficaces contra agentes virales como es el caso del SARS-CoV-2.

Tabla 2. Efecto de distintos desinfectantes frente a diversos integrantes
del Grupo de Estudios Coronavirus sobre distintos materiales

Tiempo de
Desinfectante e .e,xPOSi- e COGEEREE Referencia
cion cion efec- virus
tiva
Etanol
(Alcohol 90% Tmin SARS-CoV-2 OMS, 2020
etilico)
Etanol
(Alcohol 70% Tmin SARS-CoV-2 OMS, 2020
etilico)
2- Propanol SARS-CoV-2
(Alcohol o (solo esta Kampf et al,
isopropi- 100% 30seg definida la 2000
lico) cepa)
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Desinfectante

Concentra-
cién

Tiempo de

exposi-

cién efec-

Tipo de corona-
virus

Referencia

2- Propanol
(Alcohol
isopropi-

lico)

70%

tiva

30 seg

SARS-CoV-2
(solo esta
definida la

cepa)

Kampfetal,
2000

Lejia/ blan-
queador
(Hipoclorito
de sodio)

0.21%

30 seg

MHV

Kampfetal,
2000

Lejia/ blan-
queador
(Hipoclorito
de sodio)

0.10%

Tmin

SARS-CoV-2

OMS, 2020

Agua
oxigenada
(Peroxido
de hidro-

geno)

0.50%

Tmin

HCoV

Kampfetal,
2000

Agua
oxigenada
(Peroxido
de hidro-

geno)

0.50%

Tmin

SARS-CoV-2

OMS, 2020

SARS-CoV-2= Coronavirus tipo 2 del Sindrome Respiratorio Agudo Severo,
MHV= Virus de Hepatitis del Ratén, HCoV = Coronavirus Humano

Para esta informacion se debe considerar la reduccién viral
de infectividad, la cual sugiere la OMS que debe mantenerse >3
log,, de carga viral reducida probada de Coronavirus Humanos
sobre superficies, asi como factores como la carga organica de
los ensayos de prueba y el volumen utilizado del desinfectante.

*Dr. Adrian Ramirez Granillo, Escuela Nacional de Ciencias Biolégicas,
Instituto Politécnico Nacional. Junio 2020.



ANEXO 4 CORRECTA TECNICA DE HIGIENE DE MANOS.

¢ Coémo lavarse las manos?

|Lavese las manos solo cuando estén visiblemente sucias! Si no, utilice la solucion alcohélica
E Duracién de todo el procedimiento: 40-60 sequndos
Méjess Iaa manas can agua; Depasite en la palma de la mana una Frétese laa palmas de las manos

cantidad de jabén suficiente para cubrir  entre si;
tadas las superfickes de 1as manas;

a\\\ﬁ%nX_aJ

Frotese |a palma de la mano derecha  Frotese las palmas de las manos Frétese el dorseo de los dedos de
contra el dorso de la mano izquierda entre si, con los dedos una mano con la palma de la mano
do los dedos y i opuesta, agarrdndose los dedos;
6 H
4 — -
G -
Frotese con un movimiento de Frotese la punta de los dedos de la Enjuiaguese lag manoce con agua;
rotacian el pulgar izquierdo, mano derecha contra la palma de la
atrapandolo con la palma de la mane lzquierda, haciendo un
mano derecha y viceversa; de ratacié i

e A

Séquese con una toalla desechable; Sirvase de |a toalla para cerrar el grife;  Sus manos son seguras,

Organizacion Seguridad del Paciente | SAVE LIVES
Munﬁia[ de la Sa:‘ud VNAALLANLA WLRIIAL AR TR ATENCION WA FHGURL Clean Your Hands

Lavado de manos con aguay jabén neutro
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¢ Como desinfectarse las manos?

iDesinféctese las manos por higiene! Lavese las manos solo cuando estén visiblemente sucias

@ Duracién de todo el procedimiento: 20-30 segundos

Deposite en la palma de la mano una desis de producto suficiente para Frétese las palmas de las manos
cubrir todas las superficies; entre si;

El\\ 5

i “);@A&% 3

Frétesa la palma de la mane derecha Frotese las palmas de las manos Frétese el dorso do los dedos de
contra ¢l dorso de la mano kzquierda entre si, con los dedos entrelazados; una mana con la palma de la mano
; do los dedes y vi H opuesta, agarrdndose los dedos;
@ @2
Fritese con un movimiento de rotacién Frétese la punta de los dedos de la Una vez secas, SUS manos son

el pulgar izquierdo, atrapandolo con la mano derecha contra la palma de la seguras.
palma de la mano derecha y viceversa, mano izquierda, haclendo un
movimiento de rotacién y viceversa;

Y Organizacion Seguridad del Paciente | SAVE LIVES
Mundial de la Salud | wwusmoummiscawsssn | Clean Your Hands

Lo parznrin o e s B P AT R T 4 e et e oy 1 . e R o R L RS g T, 14 B
rmrn Cs : » R i Lt

Desinfeccion de manos con gel a base de etanol al 70 %, con sus respectivas
infogra.



ANEX0 5. ELEccION DE EQUIPO DE PROTECCION
PERSONAL (EPP) DE ACUERDO A LAS ACTIVIDADES
REALIZADAS
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Higiene de guantes
uso de gorro quirur-
gico con cabello

Cabello recogido o
adentro

Descripciéon
Higiene de manos
Guantes de nitrilo
Respirador N95
Cubrebocas tricapa
Bata AGN

Operativos
en labora-

torios SPA J J J XJJJX J
y Digit. con
sD
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Operativos
en labora-

torios SPA J J J XJJJX J
y Digit. SIN
sD

Operativos

o VXX IXVIXIVIX| V

SICPD con
SD

Operativos

o M IXIXIXVIVIVIX| V

SICPD sin
SD
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onnesado
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onnesado
ofeqeuy Jezjjeal |e 0|0S
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VIVIVIXVVVV|

VIVVIXVV VX V

VI XXXV XXX v

Operativos

de tras-

lados
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tivos de

atencion

a usuarios

sin barrera

de protec-
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Opera-

tivos de
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a usuarios

con barrera

de protec-

cion

Adminis-
trativos en
laborato-
rios
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e v VvV XV V
ridad con x x x x
atencion a
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de segu-
iwazn |V XXXV XXX V
atencioén a
usuarios

*Siempre se usaran con las mangas arremangadas

SD = Sana Distancia (aplica para aquellos espacios de trabajo
donde la cantidad de personal, area laboral y cantidad de esta-
ciones de trabajo no permitan mantener al menos 1.5 metros de
distancia entre las personas)



ANEXO 6. ESPECIFICACIONES TECNICAS DE LOS EQUIPOS
DE PROTECCION PERSONAL (EPP)

Descripcion y especificacion Imagen de

Material .. .
técnica referencia

Careta de proteccién facial con
mica transparente antiempa-
Aante. arnés ajustable a la cabeza,
ergonémica Tamano: aproximado
31x x 22 cm, que cubra frente y
lados de la cara que permita la
colocacion de otro equipo de - y
Careta protecciéon personal (ej. respi- &__

rador) o lentes del personal. La | «
careta debera de permitir su
limpieza y desinfeccion con hipo-
clorito de sodio. En caso de ser
careta con mica desmontable se
debera de garantizar micas de
repuesto.
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Goggle de seguridad con vélvulas
de ventilaciéon indirecta . Ergono-
micos, con armazdén de vinil, lente
transparente de policarbonato o
plastico. Resistente a impactos.
Con tratamiento antiempa-
fante. Resistente a ralladuras.
con puente nasal de silicona,
Resguardos laterales transpa-
rentes. Resguardo superior. Cinta
sujetadora. ajustable de material | =
confortabley lavable, que permita
un adecuado ajuste y estabilidad
a pesar de movimientos de la cara.
Resistente a la desinfecciéon con
soluciéon con hipoclorito de sodio.
Que permita el uso simultaneo
con lentes convencionales.

Goggles
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Material

Guantes
no
estériles

Descripcion y especificacion

técnica

Guantes. De examen de nitrilo o
polibutadine-acrylonitrilo libre de
latex ambidiestro desechable no
estéril, sin polvo que cubran por
lo menos cinco centimetros por
debajo de la mufieca. Los guantes
deben de presentar una super-
ficie de acabado liso y libre de
irregularidades e imperfecciones.
Se deberd de cumplir con un
minimo de espesor de 0.07 mm
y elasticidad >500%.

Se recomienda contar con dife-
rentes tamanos para ajuste a
las necesidades corporales del
personal.

Imagen de
referencia

s AMBIDERM,

=) o0

Cubre-
bocas
quiruar-
gico

Cubrebocas quirurgico de triple
capa, elaborado con dos capas
externas de tela no tejida un
filtro intermedio de polipropi-
leno; plano o plisado; con ajuste
nasal moldeable. Desechable,
resistente a fluidos, antiestatico
e hipoalergénico.




Material

Respi-
rador
N95

Descripcion y especificacion
técnica

Respirador N95, FPP2, o equiva-
lente aprobado por la autoridad
sanitaria competente (COFEPRIS)
que cumpla con eficiencia de
filtracion del 95% o mayor protec-
cion respiratoria contra bioaero-
solesy particulas menoresa 0.3 .
Resistente a fluidos, antiestatico
e hipoalergénico, ajuste nasal de
metal moldeable que se adapta a
la cara impidiendo el paso del aire
alrededor de toda la mascarilla,
con bandas elasticas en diadema
0 ajuste elastico a la cabeza.

Uso aprobado para control a
la exposicion de aerosoles de
microorganismos (virus y bacte-
rias), para uso hospitalario y en
laboratorios.

Imagen de
referencia

Overol de
tyvek®

- Cierre al frente, pufos y tobillos
elasticos, botines y gorro.

- Elaborado en tela Tyvek®

- Excelente barrera de proteccion
contra liquidos y particulas.

- Cremallera para un acceso rapido
y facil.

Puede o no contar con gorro.
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ANEXO 7. RECOMENDACIONES PARA COLOCACION Y
RETIRO DEL EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL (EPP)

ponerse el equipo de proteccion personal (EPP), incluida la bata

1 Quitese todos los 2 Pongase el traje 3 Pase al drea limpia que 6 Higienicese las manos.
efectos persona- aséptico y las est en la entrada de la
les (joyas, reloj, botas de goma’ unidad de aislamiento.
teléfono mévil, en el vestuario.
boligrafos, etc.). ﬂ 4 Haga una inspeccion vi-
Ly sual para cerclorarse de

que todos los compo-
nentes del EPP sean del
tamafio correcto y de una

calidad apropiada.
5 Inicie el procedimiento ol
para ponerse el equipo de G- e e

proteccion personal bajo
la orientacion y super-
vigion de un observador
capacitado (colega.

7 Péngase guantes B Péngase una bata r.)
{guantes de nitrilo desechable W
para examen). hecha de una tela resls-

tenle a la penetracian de
sangre u atros Numores.
corporales 0 de agentes
patagenos transmilidos
por la sangre.

10 Péngase una careta protectora 0 11 Pdngase equipo para cubrir la ca- 12
gafas protectoras. beza y el cuello: gorra quinirgica Pangase un

que cubra el cuello y los lados de delantal
la cabeza (preferiblemente con Impermeable |
careta protectora) O capucha. desechable |

n

13 Pangase otro 15 ns ey bk, ene 7apair camios (ipe mocash, s toeSnes, gue eshean per
par de guantes Wbﬂm]ﬂ'ﬁﬂjm;:.lmmmy
(preferente- e
fnente da pufio g -, Organizacion i idn

3 ganizaci
p'a'm‘.':]d?:’aﬁfa jPanamericana g, [} Mindial do In Salud

it i TS

Mastrikal v o Sl Fus vkt bt Low pre e it asmisbivs i vl i by brvbarorion e em T = L ety bl irs, s Gentarsm b sl o rateeial
S mitgin B, s duplea nd maleita. L] lerir s ripraatie. fe L ioespttaride y of =it S hga S rie wialusiel y an nepin a4 Organsaonn

mhhwwi- i s iy s

llustracién 3. Pasos para ponerse el equipo de proteccion personal
(EPP), incluida la bata. Organizacion Mundial de la Salud, 2015.



Pasos para ponerse el equipo de proteccion personal (EPP), incluido el overol

1 OQuitese todos 2 Pongase el traje 3 Pase al drea limpia que 6 Higienicese las manos.
los efectos per- aséptico y las estd en la entrada da la .
sonales (joyas, botas de goma? unidad de aislamiento.
reloj, teléfono en el vestuario.
miwll, boligra- ﬂ 4 Haga una inspeccion visual
fos, ete.). 4/ |para cerciorarse de que
todos los componentes
del EPP sean del tamafio
comecto y de una calidad
5 Inicle & procedimianto
|para ponerse el equipo de
pmhamon personal bajo la
orientacion y supervision de
un observador capacitado
(colega).
7 Pangase guantes (guantes de nitrlo 8 Pongase
para examen). el overol?,
f‘“&_ o
L _
___Hf.e L. 1 &
= - = as 'R Y
9 Pdngase la 10 Péngase una careta protectora 0 11 Péngase exquipo para cubrir la cabeza y el cuelio;
mascarilia facial. gafas protectoras. goma quirirgica que cubra el cuello y los lados de
Ia cabeza (preferiblemente con careta protectora) O
4 capucha. :
s 0 F pos
E L & il .-‘
, !é 0 :li /i
" ! H i i
12 Pongase un 13 Pongase otro par de guantes 50 DO, 558 ZAOQDE (A0 350 MOZAEN, B0
delantal ) (preferentemente de pulio [ar- i me i ey o
hmg:le _.‘&llx." _..uujz sobre el puno de la bata. ‘mmmum’“::‘“”m
(5! no hay de- . manga.
lantales des- a-arichn
echables, use un mxﬂmﬁmﬁ
delantal imper-
meihle reutiliz- o
bie para trabajo e o Organizacion Organizacion
Pesade), G‘} | Pafiamericana i& Mundial de la Salud
o2 de la Salud
- Mﬂ)‘ﬁ
La Orgarsizan e Muvedial e L Satund b boytanthe fudan Lo g mmw wlwl!hl\--h-hl-h I-M“  casal, ol syt
mhmrm *wﬂ-wﬁ#ﬂ-r Mn-n-lbh 18 tacTeRtacasn y w0 Qe RAGE e 4% TRl W AR RNEIA £ A 1 O satian
B T A W L

llustracién 4. Pasos para ponerse el equipo de proteccién personal

(EPP), incluido el overol. Organizacion Mundial de la Salud, 2015.
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0s para quitarse el equipo de proteccion personal, incluida la bata

1 m_ﬂme el EPPs!empre bajo la orfenta-

3 Quitese el delantal inclinan- A 4 Higlenicese las manos
cion y supervision de un observador ca- dose hacia adelante, con ﬁ' ""‘ con los guantes puestos.

pacitado (colega). Asegurese de que haya  cuidado para no contami-
recipientes para desechos Infecclosos en narse kas manos. Al sacar- 5 Quftese los guantes ex-
el drea para quitarse el equipo a fin de se el delantal desechable, lemos y desechelos de
que el EPP pueda desecharse de manera arrangueselo del cuello y una manera segura. Use
sequra. Debe haber reciplentes separa- enrdlielo hacka abajo sin Ia técnica del paso 17.
dos para los componentes reutilizables. tocar [a parte defantera.

2 Hiﬂ;ﬂic‘ese las manos con los guantes wml ”e:l'ﬂ:l:;un B L) E;Elle:::m Iasl mmnsq
e delantal hacia adeante.

TNMQquupoquecwrahcabmyeiwellu con cuidado para
la cara, por la parte trasera inferior de
hmymmhnduladuhmtniasdnlamnyﬂsmm

afuera, y deséchela de manera segura.

B Higlenicese las manos con los guantes puestos,

11 Saquese el equipo de proteccion ocular tirando de la cuer-
da detris de la cabeza y deséchelo de una manera segura.

12 Higienicese
las manos
con los guan-
les puestos.

15 Saguese las bolas de goma sin locarlas

9 Para sacarse la bata,

primero desate el @
nudo y despues tire

de afrds hacia ade-

lante, enrollandola de
adentro hacia afuera,
y deséchela de una

manera sequra.

10 Higienicese las
manos con los
guantes puestos.

13 Para quitarse ka mascarilla, en
la parte de atris de la cabe-
za primero desate la cuerda
de abajo y déjela colgando
delante. Despuds desate fa
cuerda de arriba, tamblén en
la parle de alras de la cabeza,
y deseche la mascarilla de
Una manera sequra.

14 Higienicese las manos con los guantes puestos.

17 Quitese log guantes cuidadosamente con |3 técnica apropiada y

(0 las cubiertas para zapatos si las tiene deséchelos de una manera segura.
puestas). 5| va a usar las mismas botas = ' | 28
fuera del drea de alto riesgo, déjeselas S 4 -
puestas pero limpielas y descontaminelas N i
apropladamente antes de sallr del area P
para quitarse el EPPZ, L

16 Higienicese las manos con los guantes L 4
puestos. 18 Higienicese las manos.

byl S

L™ o bokas el calracke A, Organizacion

e L b LN {*%fﬁ "".."ﬂ'ii el o
i = i n

llustracién 5. Pasos para quitarse el equipo de proteccién personal
(EPP), incluida la bata. Organizacion Mundial de la Salud, 2015.



Pasos para quitarse el equipo de proteccion personal (EPP), incluido el overol

1 Quitese el equipo de protec-

3 Quitese el delantal in-

5 Quitese el equipo que cubea la cabeza y el cuello,

clon personal slemprebajo clinandose hacia ade <R 4% Con cuidado para no contaminarse ka cara, comen-
la orientacion y supervision  lante, con culdado para 7ando por la parte trasera Inferior de la capucha y
de un observador capacila-  no contaminarse las enrollindoda de atrds hacia adelante y de adentro
do (colega). Asagirese de que  MANDS. hacia afuera, y desechela de manera segura.
haya reciplenies para dese- Al sagarse el delantal desecha-

chos infecciosos en ol drea e, del cullo y

para quitarse of equipo afinde  enrolledo hacks abajo sin bocar la

que ¢l EPP pusda 005echarse parte delantera. Despus desate

¢ manera segura Dede haber  ef cintundn de ka espalda y enro-

recipientes separacos para los

lie €1 delantal hacia adelamte. il

componentes reutiizables.
2 Higlenicese las manoscon 4 Higienicese fas manos con los guantes
los: guantes puesios!, puesiog.

7 Saquese el overol y los guantes externos: ideaiments
frenle @ mlq)m Incline ln cabezs hixca adris para alcanzar
Ia sl tocar
Mddmm,m:;m el overol desde
arriba hacia abajo. Después de sacarse of overol de los hom-
beos, quitese bos guantes externos? al mismo tiempo que saca
los brazos de las mangas. Con los guantes inberncs puestos,

6 Higlenicase |as manos con los guantes puestos.
enrolie el averol, desde La cintura Ikacla abajo y desde adentro
hacia afuera, hasta Ia e superior de las botas. Use una

f! )
Y-
Dota para sacar ef overcl de la ora bota y WoEVers despues | |

Apértese del overol Y deséchelo 0 Una Manera segura, i R
8 Hiplenicese fas manos con los guantes puestos. an T ) aa A S
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9 Saquese el equipo de protecclon ocular tirando de la cuerda 11 Para quitarse la mascarilla,

defris de la cabeza y deséchelo de una manera segura. e fa parte de atrds de la ca-
beza primero desate la cuer-
da de ahajoy défela colgan-
do defante, Después desate
Ia cuerda de arriba, tambien
&n la parte de atrds de la ca-
beza, y deseche la mascarilla
de una manera segura.

(o)
n

10 Higlenlcese las manos con los guantes puestos. 12 Higlenicese las manos con os guantes puestos.

13 Saquese las botas de goma sin tocarlas (o las cubiertas 15 Quitese log guantes cuidadosamente con la técnica
para zapatos sl las tiene puestas). Sl va a usar las mismas aproptada y deséchelos de una manera segura

botas fuera del drea de alto riesgo, déjeselas puestas pero - ' ' B

limplelas y descontaminelas apropladamente antes de sallr W @

del Area para quitarse el equipo de proteccidn personal.? f»-"f.-’ zg
|

14 Higienicese las manos con los guantes puestos. 16 Higienicese las manos.

1 A trabejar en el e e alencin 0 Dacientes, hay que cambarse mm:mmnmmmr mﬂnmrmmw| dmitseselos Getputs de ver al Umo pacemis|

7 Pata tecreca ncnna con guantes del tamano comecn ¥ las manan.
ummwmmquﬂnmummmmdm
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llustracién 6. Pasos para quitarse el equipo de proteccién personal

(EPP), incluido el overol. Organizacion Mundial de la Salud, 2015.



ANEXO 8. SEPARADOR PARA DOCUMENTOS EN AISLA-
MIENTO (PROPUESTAS PARA ESCOGER UNO DE AMBOS)
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