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Aviso importante para todo funcionario publico de la S.E.

Por lineamientos y recomendaciones de los entes veedores del pais:

Tribunal Superior de Cuentas (TSC)

Oficina Nacional de Desarrollo Integral de Control Interno (ONADICI)
Instituto de Acceso a la Informacién Publica (I1AIP)

Secretaria de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion (STLCC)

Cada funcionario de la Secretaria de Educacion debe de proteger salvaguardar,
ordenar, clasificar, sefalizar, rotular, registrar y digitalizar toda su documentacion
fisica y digital a nivel nacional, ademas debe aplicar correctamente la nomenclatura
oficial de la Secretaria de Educacion al momento de elaborar o generar cualquier
documento con el propésito de mejorar los procesos de control interno, la
transparencia y la mejora continua en esta Secretaria. También debe de proteger la
documentacion digital creada en sus diferentes computadoras que se encuentran en
sus unidades.

Previo al cambio de gobierno que sera en el mes de enero del 2026, todo funcionario
jefe, coordinador, director debe de asegurar la integridad de toda su documentacion
fisica y digital, deberéa de tener listo: listados completos de todos sus archivos, libros
de control en orden y que estén debidamente autorizados, ademas sus archivos
fisicos tienen que estar identificados y rotulados con los formatos oficiales, también
la informacion que se elabor6 y/o género en su gestion no debe ser borrada de las
computadoras debe de entregarse a las nuevas autoridades completa. El funcionario
gue cometa dafio, destruccion o desaparicion de documentos fisicos y digitales es
responsable directo ante los tribunales y las leyes de Honduras por tal acto. Es por
tal razon que este afio 2025 debe de trabajarse en preparar dicha documentacion
para el traspaso correspondiente a las nuevas autoridades.

Las maximas autoridades de la Secretaria de Educacion estan comprometidas con
el pais, de entregar integramente a las nuevas autoridades del préximo gobierno
toda la documentacion que se generé en estos cuatro afios.

Por el bien de nuestro pais y las futuras generaciones cumplase esta normativa a
nivel nacional.
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INTRODUCCION

La documentacion existente en la Secretaria de Educacion, es la parte mas
importante de esta institucion, es deber de todo funcionario o empleado de esta
Secretaria velar por la conservacion, resguardo, proteccion, clasificacion,
ordenamiento, rotulacién, sefalizacion, registro y digitalizacion de toda la
documentacion fisica y digital que existe a nivel nacional. Esta guia se elabor6 bajo
un estricto proceso de investigacion a nivel internacional con el deseo de poder
explicar a todos los empleados de esta Secretaria como poder identificar si un
documento o libro tiene problemas y si presenta un peligro para la salud de las
personas que lo manejan, en esta guia se explica cudles son los pasos a seguir para
su copiado o conservacion debida si el documento lo amerita.

OBJETIVO

El objetivo principal de esta guia es establecer procedimientos técnicos y medidas
de bioseguridad para el personal que maneja o esta expuesto a los archivos y tienen
en sus acervos documentos Yy libros con riesgo biolégico, estas medidas expuestas
son necesarios conocerlos ara la manipulacién limpieza y estabilizacion de
documentos y libros si presentan algun tipo de contaminacion.

Prevenir: La Propagacion de agentes contaminantes al resto de la coleccion
Garantizar: la integridad fisica del material documental

Asegurar: que el personal de los archivos utlice los métodos correctos de
desinfeccion sin dafar el soporte (papel, cuero, pergamino etc.)

PROPOSITO

Esta guia tiene como objetivo orientar al personal de la Secretaria de Educacion,
personal administrativo, también a los docentes, padres de familia en los cuidados
gue deben de tener al momento de manejar documentos y libros con riesgo biolégico.
El proposito es claro: Es servir como un instrumento de control de riesgos, busca
estandarizar la respuesta ante brotes biologicos en los documentos y libros
existentes.
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META

e Explicar que es un riesgo biologico en los documentos vy libros

e Reducir el riesgo de enfermedades laborales (alergias, micosis, problemas
respiratorios)

e Que los empleados conozcan las medidas de manejo uso y custodia del
documento con problemas.

e Evitar la pérdida irreversible de informacion por degradacion biolégica o bio-
deterioro que se encuentra en los documentos vy libros.

e Definir los controles necesarios para evitar manipulacion por personal.

e Proteger la salud del personal que maneja los archivos también el uso correcto
de los elementos de proteccion personal.

¢, QUE ES UN DOCUMENTO O LIBRO CON RIESGO BIOLOGICO?

Un documento o libro con riesgo bioldgico es aquel bien que se ha convertido en un
foco de proliferaciéon o criadero de organismos vivos o0 sus derivados (Incluye,
Toxinas, Esporas, excrementos de insectos o0 animales), que van destruyendo al libro
o documento, y también puede causar facilmente enfermedades en los seres
humanos o degradar su salud, y algunas veces dafiando la salud irreversiblemente
de los usuarios.

Debemos de recordad que un documento o un libro con riesgo biolégico no es
solamente algo “sucio” es un objeto que alberga un ecosistema activo que puede ser
infeccioso, alérgico o toxico”.

DATO A CONSIDERAR PARA LAS PERSONAS QUE MANEJAN
LIBROS O DOCUMENTOS QUE TENGA RIESGO BIOLOGICO

Debemos de estar conscientes que el peligro varia segun la sensibilidad de la
persona y el tipo de microorganismo a cual se expongan. Pero los problemas mas
frecuentes y comunes son los problemas respiratorios, dermatitis, infecciones
sistémicas y reacciones alérgicas
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¢CUALES SON LAS CAUSAS DE QUE UN LIBRO O
DOCUMENTO TENGA RIESGO BIOLOGICO?

Debemos de estar conscientes qua las causas de que un documentos o libro
presente riesgo bioldégico suele ser siempre una combinacién de factores
ambientales también falta de mantenimiento o falta de medidas de prevencion o el
mismo descuido de no proteger bien dichos bienes.

Algunos factores:
Humedad Relativa alta: es el factor principal, si la humedad supera el 60 — 65%
recordemos que el papel absorbe agua y esa humedad cuando penetra en el papel

se vuelve un caldo de cultivo ideal.

Inundaciones o filtraciones: El contacto directo con agua estancada o aguas
residuales acelera drasticamente la aparicion de hongos.

Falta de ventilacion: EIl aire estancado permite que las esporas se asienten y
colonicen las paginas.

Presencia de Plagas: Insectos (Bibli6fagos como el pececito de plata o termitas)
también roedores que dejan orinas y heces en los documentos.

Contaminacion cruzada: Almacenar Libro sanos junto a libros infectados sin una

cuarentena previa o separacion de libros o documentos sanos sin mezclarlos con
aquellos que presentan riesgo bioldgico.
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¢ QUE TAN PELIGROSO ES PARA LAS PERSONAS QUE SE
EXPONEN A ESTOS RIESGOS BIOLOGICOS?

La exposicion a los documentos o libros con riesgo bioldégico segun muchos estudios
han revelado que depende del tiempo que las personas se exponen directamente
con dichos bienes.

El peligro varia segun la sensibilidad de la personay el tipo de microorganismo, pero
los riesgos mas comunes son:

Problemas respiratorios: La inhalacion de esporas de hongos (como aspergillus o
penicilium) puede causar rinitis, asma, neumonitis por hipersensibilidad o
aspergilosis pulmonar.

Dermatitis: El contacto Directo puede provocar irritaciones cutaneas, sarpullidos o
infecciones flngicas en la piel y ufias.

Infecciones sistémicas: en personas inmunodeprimidas, ciertos hongos, pueden entrar al
torrente sanguineos, lo cual es grave.

Reacciones alérgicas: incluso si el hongo este “muerto” o seco, sus restos pueden
provocar reacciones alérgicas severas”

KIT DE EQUIPO PARA MANEJAR DOCUMENTOS CON RIESGO
BIOLOGICO

a.- Mascarilla kn95 o P100

b.- Guantes de nitrilo sin talco (varias tallas)

c.- Gafas de Seguridad de policarbonato (se recomienda las de ajuste hermético)
d.- Batas desechable de polipropileno o tyvek

e.- Aspiradora con filtro HEPA y con boquillas pequeias

f.- Brochas de pelo suave (suavina o camello) de varios tamarnos

g.- Alcohol isopropilico al 70%

h.- Pafios de microfibras o toallas de papel absorbente

i.- Bolsas herméticas tipo ziploc (tamafio carta o oficio)

j.- Cinta para delimitar area de riesgo

k.- Esponjas de limpieza en seco (smoke sponges9

l.- Pulverizadores de mano

m.- Etiquetas de advertencias de riesgo biologico (se pueden hacer impresas)
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¢NORMATIVAS PARA EL MANEJO DE RIESGO BIOLOGICO?

A.- Normativa de salud y seguridad en el trabajo
*. Norma ISO 45001 sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo
*, Regulaciones locales de riesgo laborales, basados en las leyes de Honduras

B.- normativas de Archivistica y de conservacion

*.- Norma 1SO11799 requisitos de almacenamiento de documentos para archivos y
biblioteca

*.- Directrices de IFLA (Federacion internacional de asociaciones de bibliotecarios)
sobre preservacion y conservacion de materiales bibliogréficos.

C.- Normativas técnica de bioseguridad.

*- Manual de Bioseguridad en el laboratorio (OMS) para la clasificacion de riesgo
biolégico

*.- Normas sobre el manejo de residuos peligrosos: para le desecho de filtros guantes
y mascarillas contaminadas durante la limpieza.

CUADRO A CONSIDERAR

Categoria Elementos clave

Proteccion personal Uso de mascarillas N95 o P100, guantes de nitrilo,
batas desechables y gafas

Area de Trabajo Espacio aislados con ventilacion controlada o
campanas de extraccion

Métodos Limpieza mecanica (aspiradoras con filtro HEPA),
desinfeccidon por nebulizacion o anoxia (segun el
caso)
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PROCEDIMIENTO DE INTERVENCION PARA LIBROS CON
MOHO

Si se detecta un libro o documento con riesgo biologico el protocolo debe ser estricto
para evitar que la infeccién el libro o documento dafiado se propague en otros.
continuaciéon se presenta una serie de pasos poder intervenir documentos o libros
con riesgo biologico.

Paso # 1 Aislamiento y estabilizacion (triaje)

El moho activo crece por la humedad. Lo primero es detener su crecimiento. El
documento o libro con riesgo debe apartarse de los demas.

a.- retirar el material: sacar los libros afectados del estante inmediatamente para
evitar que las esporas se propaguen por el aire a otros libros.

b.- inactivacion: si no se puede tratar el libro o el documento de inmediato, es
recomendable colocar el libro en una bolsa plastica sellada y congélelo si el material
lo permite, esto no mata el hongo, pero lo duerme (lo vuelve inactivo y polvoso)
facilitando su limpieza posterior.

c.- Secado controlado: si no puedes congelar. Coloca el libro en un area con
humedad menos al 50%, y la temperatura a unos 18-20 c para detener el crecimiento
biolégico. ElI moho debe pasar de estado viscoso al polvoso.

Paso # 2 Preparacion del personal y el area

EPP Equipo de proteccion personal, usar mascarilla np95/p100, gafas de
seguridad.

Entorno: Trabaja en una campana de extraccion o al aire libre (cubre la meza son
papel de estraza o peridédico que puedas desechar después.

Paso # 3 Realizar limpieza mecanica (eliminacion de esporas)

Una vez que el moho esta seco y polvoso.

Aspirado HEPA: Utiliza una aspiradora con filtro HEPA se debe usar una boquilla
pequeia cubierta con una malla fina (tipo media) para no succionar trozos de papel
aspira desde el lomo hacia los bordes.

Brochado suave: si no tienes aspiradora, usa brocha de pelo de camello o suavina.
Realiza movimientos suaves hacia afuera del libro o el documento dirigiendo el polvo
hacia la boquilla de la aspiradora.

Gomas de borrar: Para manchas superficiales secas, se pueden usar gomas de
borrar de migajon (tipo smoke sponge) pasandola suavemente sin frotar con fuerza
para no dafar la pagina o destruir su textura.

Paso # 4 Desinfecciéon de soporte (Solo si es necesario)

Alcohol Isopropilico grado 70%
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Nota cuidado no lo aplique directamente sobre el libro se humedece ligeramente un
hisopo o pafio de microfibra.

Prueba de color: haz una prueba en una esquina pequefa para asegurar que la tinta
no se corra.

Limpia las guardas y las cubiertas (si son de material resistente) evita mojar
excesivamente las hojas.

Paso # 5 Cuarentena y monitoreo

Observacion: no regreses el libro a la coleccion general de inmediato. Déjalo en un
area aislada por al menos 2 semanas.

Control Ambiental hay que asegurarse de que el lugar de destino final tenga una
ventilacion adecuada y niveles de humedad controlados.

Se recomienda un area ventilada.

Tabla de acciones rapidas cuando uno encuentra o tiene un libro con riesgo
biologico.

Si el Moho esta... | Accion inmediata Herramienta

Activo Himedo Inactivar (secar o Congelar) | Ventilador / des humificador
Inactivo Seco Eliminacion mecéanica Aspiradora HEPA / Brocha
En las Cubiertas Desinfeccion superficial Alcohol 70% pafio

Si se sospecha que un libro tiene moho activo, no uses el método anoxia como Unico
meétodo, ya que algunos hongos pueden sobrevivir son oxigeno, en ese caso la congelacion
es mejor porque detiene el crecimiento del hongo mientras planificas la limpieza.

Caracteristica Anoxia (nitrégeno) Congelacion

Velocidad Lenta (2-3 semanas Répida (3-7 dias)

Costo Alto (requiere  equipo | Bajo (congelador industrial
especial) casero)

Riesgo Material Casi Nulo Medio (riesgo de

condensacion)

Efectividad 100% (Destruye hasta los | 100% siempre y cuando la

huevos) temperatura es constante.
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ROTULACION PARA IDENTIFICAR DOCUMENTOS Y LIBROS
CON RIESGO BIOLOGICO.

Si se detecta un libro o documento con riesgo bioldgico debe de apartarse de
documentacién o archivo existente, ademas tiene que aislarse en una bolsa plastica
transparente, dicha bolsa debe de estar apropiadamente rotulado con el formato #
18 del archivo institucional. al momento de imprimir de preferencia a full color para

detectarlo facilmente.

Peligro
libro o
documento
con riesgo
biologico

ADVERTENCIA

{QUE TAN PELUIGROSO ES PARA LAS PERSONAS QUE MANEJAN ESTOS LIBROS O DOCUMENTOS QUE
TIENEN RIESGO BIOLOGICO?
El peligro varia segun la sensibilidad de la persona y el tipo de microorganismo, pero los riesgos mas
COMUNEs sor:
* .- Problemas respiratorios: Por la inhalacidn de esporas de hongos
*.- Dermatitis: El contacto Directo puede provocar irfitaciones cutaneas, sarpullidos o infecciones

fungicas en la piel v ufias
* .- Infecciones sistémicas: en personas inmunodeprimidas, ciertas hongos, pueden entrar al torrente
sanguineos, lo cual es grave
* .- Reacciones alérgicas: incluso si el hongo este “muerto” o seco, sus restos pueden provocar

reacciones alérgicas severas”

Formato Archivolnstitucional--018

Nota: favor poner o pegar esta rotulacion en la bolsa donde esta el libro o duocumento con riesgo
bioldgico para advertir a las personas del peligro existente en este. (que sea visible)
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EJEMPLO DE UN (CASO) LIBRO QUE SE ENCUENTRA CON RIESGO BIOLOGICO EN
UN CENTRO EDUCATIVO DEL PAIS.

Nota aclaratoria

Este libro en su mayoria esta lleno de hongos y un olor fuerte, pero las autoridades del
centro educativo decidieron poner en cuarentena el libro, por instrucciones de los entes
veedores del pais, este libro corresponde a la asistencia del personal administrativo y
docente, pero hasta la fecha existe un proceso de auditoria al personal del centro educativo
por una denuncia, el libro es el Unico testigo y es la evidencia de lo sucedido en tres afios y
medio que estuvo en uso, no se puede destruir ni tratar de dar un tratamiento hasta que
termine la auditoria por parte de los entes veedores del pais.

En nuestro pais las copias no son validas para la mayoria de los procesos de auditoria, solo
documentos originales se aceptan y dependiendo del inspector que lleve el proceso de
auditoria se puede en algunos casos escasos sacar copias y se tienen que certificar por la
parte legal, en dichas copias tiene que exponerse que las copias o fotocopias son fiel al
original.

OBSERVACION

Existe documentacion de caracter muy
valiosa para la Secretaria de Educacion pero
se ha dectectado o encontrado, por malas
praxis y falta de medidas de proteccion, una
pequeia cantidad de documentos que se han
danado llegando a tener riesgo biol4gico.

Politica Establecida

a.- La salud del personal que labora en la
secretaria de educacion es prioridad de parte
de las autoridades y al estado de Honduras.

b.- cuando se detecte un libro o documento
con informacion valiosa y unica con un valor
importante y este infectado con algo nivel de
riesgo biologico, debe evaluarse si se puede
realizar medidas de restauracion o reparacion
del documento. O se saca las copias debidas
y despues del copiado debe de destruirse.
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OBSERVACION

Politica Establecida

c.- El equipo tecnico departamental o de nivel
central desidira si se restaura el libro o
documento o se saca fotocopias (Con las
medidas de proteccion debidas para el
personal que realiza las copias y el area de
fotocopiado se encuentre limpia despues del
proceso de copiado)

d.- Si el libro o documento es fotocopiado
debe realizarse mediante un acta que debe ir
firmado o rubricado por el tecnico del archivo
y el jefe de la unidad, ademas de un tecnico
de la de unidad del archivo institucional.

e.- Una vez fotocopiado el libro debe de
destruirse. Siempre y cuando no se pueda
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RIESGOS
TIPO DE MOHO

informacion tomada de https://fortherecordalabama.blog/2021/09/17
Moho activo

Es aquel que estd humedo, se recomienda no tocarlo

Se mancha al tocarlo

A veces tiene una apariencia peluda de color blanco alrededor de los bordes. Lo malo de
este moho es que se propaga muy rapidamente y es muy probable que cause sintomas
respiratorios, se recomienda que mientas el moho este humedo no puede limpiarse porque
puede propagarse y provocar que se propague

- - P > -~ - -,

Foto tomada de https'://www.cleanbiotec.cm/
Moho Inactivo

Este Moho se siente polvoriento 0 seco (siempre usar guantes)

No se mancha al tocarlo.

Hay que recordar que el moho inactivo no esta muerto siempre esta latente, en condiciones
ambientales adecuadas

Imagenes de documentos con Moho o otras plagas biolégicas
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Cuando se encuentre un documentos o libro con cualquier tipo de riesgo biolégico no puede
tocarse o manipularse sin el equipo de seguridad mascarillas nk95, gafas, bata y guantes
de nitrilo sin polvo. Nunca tocarlo sin equipo.
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PRIMEROS AUXILIOS PARA DOCUMENTOS MOJADOS

Foto tomada de: http://capacitadoraregion24.blogspot.com/

Cuando un documento o libro por cualquier motivo razén o circunstancia se dafie por una
inundacion, o lluvia torrencial es necesario actuar rapido y manejar estas recomendaciones:

a.- Identificar los libros y documentos dafiados
Revisar todas las areas de archivos existente al momento que suceda un hecho que
ponga en peligro los archivos, revisar dentro de archivos metdlicos, area de
estanteria, revisar cajas.

b.- Aislar o separar los libros o0 documentos dafiados por la humedad
Es necesario retirar los documentos o libros dafiados del resto de los acervos
documentales esto se hace para evitar que la humedad se propague a los demas
archivos.

c.- Secado de los documentos
colocar los documentos en un lugar bien ventilado se recomienda sobre mesas
cl.- se puede utilizar papel absorbente preferible de color blanco. Por su PH neutro.

Foto de: iStock
C2.-Si el documento esta encuadernado es recomendable poner una hoja de papel
absorbente entre cada hoja.
C3.- Poner los libros con las paginas expuestas, en vertical en un area ventilada se
puede utilizar des humificadores, si no se cuenta con dichos equipos ventiladores
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ventilando la habitacion donde estan los libros o documentos que deben de
rescatarse. Después de secado es recomendable poner los documentos en una
plancha a presion para que las hojas no queden con ondulaciones

Foto de: https://www.elpatagonico.com/

d.- Revision y monitoreo constante
Al momento que se realiza el proceso anterior de secado de humedad, es necesario
esta pendiente de los libros haciendo rondas de cambio de papel absorbente,
exponer otras hojas de los libros.
Cambiar los papeles absorbentes que ya estdn himedos, reponerlos por nuevo.
Exponer o cambiar las paginas que ya estan secas por otras que presenten humedad
Tener bien ventilada el area de rehabilitacion documental.

e.- Los hongos y moho después del secado
Se conoce que, aungue el documento parezca seco los hongos pueden surgir sin el
tratamiento preventivo para detenerlo es por tal razon que deben de secarse bien los
libros o documentos.

NOTA ACLARATORIA CUIDADO FAVOR TOMAR EN CUENTA

a.- Durante el secado: en el momento del proceso de secado de documentos favor usar
mascarillas, gafas, guantes usar todo el equipo de proteccion completo

b.- No usar: cuando se intente el secado de los documentos no se recomienda usar esos
aparatos debido a que esparcen hongos, bacterias, vapores y olores peligrosos y si el
personal no tiene el equipo de proteccion se pueden exponer a riesgos biolégicos, no usar
secadoras de pelo, planchas o exposicion solar en los documentos.

c.- Reportar a las autoridades inmediatas: En caso de cualquier situacion de estas que
suceda en algun archivo, debe levantarse un acta que detalle todo lo sucedido con
bastante evidencia fotogréafica adjunta y debe ser remitida mediante oficio a las autoridades
competentes, en Nivel Descentralizado (Director del Centro Educativo, Director Municipal)
Nivel Central le jefe de la unidad debe llamar ayuda a la unidad del Archivo Institucional
para que levante un diagnéstico y de recomendaciones mediante acta, todos estos sucesos
deben de documentarse para evitar reparos por dafio documental.
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OTRAS PLAGAS EN LOS LIBROS Y DOCUMENTOS QUE
PUEDEN PONER EN RIESGO LA SALUD (Aparte del moho)

Seres Anobbidos Perforaciones Celulosa y lignina | Congelacién
Carcoma/ Polilla de madera circulares y controlada a anoxia
R R tineles profundos (privacion de
en las hojas vy oxigeno)
cubiertas de
- madera
Lepismas Erosion superficial | Almidon. Colas y | Control de
Pececillo de plata del papel (lo dejan | adhesivos humedad (<50%) y
como encaje) y limpieza profunda

manchas

de estanterias.

Cucarachas Manchas de | De todo: papel, | Trampas de gel y
excremento pegamento y | sellado de grietas
(acidas), perdida | suciedad en el edificio.
de fragmentos
grandes de papel.

Termitas Destruccion total y | Celulosa Barreras quimicas

rapida; crean
galerias rellenas
de barro.

(madera y papel)

en el sueloy
tratamiento
estructural
profesional

Destruccioén
mecanica
(muerden para
hacer nidos) y
manchas de orina

Papel para nidos

Control de accesos
y eliminacion de
fuentes de
alimentos externas.
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Para cualquier persona que labora o esta expuesto a grandes volimenes de documentos
tiene que recordad que los documentos con dafio biol6gico suelen ser irreversible. Las
plagas no solo devoran el soporte fisico (Papel, cuero, pegamento o colas) estas plagas
también representan un riesgo bioldgico para quienes manipulan los documentos.

Medidas de Prevencion General
Para evitar que estas plagas aparezcan, lo ideal es mantener un Pals de preservacion o
estar pendiente de medidas de dar seguimiento a medidas preventivas.

a.- Control Ambiental: en las &reas de archivos, se recomienda mantener la humedad entre
el 45% y 55% y una temperatura estable Maximo 22c

b.- Limpieza de las areas de archivos periddicamente

c.- Revisar los documentos al momento de ingresar al area de los archivos.

d.- No comer ni beber en las areas de los archivos porque los restos de la comida son el
principal atractor de estas plagas

OTROS TIPOS DE RIESGOS QUE PUEDEN SER TRANSMITIDOS
POR LOS DOCUMENTOS

Durante la pandemia que vivio la humanidad en el afio 2021 sali6é un dato a relucir que una
de las formas mas rapida con la que se propago el virus fue por el papel moneda. El papel
moneda en la poblacion, ademas muchas empresas que no pararon en la pandemia y
trabajaba su personal por turnos, para reducir los contagio se constatdé que el Unico factor
de contacto de unos con otros fueron los documentos.

Sale a relucir las siguientes preguntas:

¢, Pueden los documentos ser medios para propagar virus?
¢ puede el virus de las gripo o/u otros pasarse por el contacto de los documentos?

Segun los especialistas médicos y microbiélogos ademas de la exposicién del polvo, moho
y hongos, a todas las personas que trabaja en las areas de los archivos, bibliotecas o
centros de documentacion.

La respuesta corta de los especialistas es Sl, segun ellos es posible la transmisién de virus
respiratorios a través del contacto directo con los documentos, pero el riesgo vario segun el
tipo de virus y las condiciones del entorno.

A continuacion, detallo la informacién técnica basada en normas de bioseguridad y
archivistica.
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1.- transmision a través de documentos
En archivistica, los objetos que pueden transmitir enfermedades se denominan “FOMITES”

Cuando una persona con gripe o infeccibn de garganta tose o estornuda sobre los
documentos emite gotas de saliva (goticulas de Flugge) que pueden depositarse en el
papel, en las carpetas o estantes.

Riesgo Directo: si manipulas un documento contaminado recientemente y luego te tocas los
0jos, la nariz o la boca, el virus puede entrar en tu sistema

Riesgo por Aerosoles: En archivos con poca ventilacion las particulas mas pequefas
pueden quedar suspendidas en el aire por un tiempo limitado (hay gente que utiliza
aerosoles para tapar el olor de los archivos, debe tratarse con cuidado con archivos
cerrados con poca ventilacion).

Normativas del consejo Internacional de Archivos ICA, sugieren protocolos de cuarentena
para documentos sospechosos de estar contaminados especialmente durante los brotes
epidémicos.

2.- Tablas de supervivencia de virus por material

La supervivencia de los virus en las goticulas de saliva depende de la porosidad del
material. Curiosamente los virus suelen sobrevivir menos tiempo en materiales porosos
(como el papel o la madera) porque estos absorben la humedad de la gota de saliva,
provocando que la estructura del virus se desintegre mas rapido.

Aqui tienes el cuadro comparativo basado en estudios de virologia como los del INSST y
Clinica Mayo

Material Tiempo de | Observaciones
permanencia activa

Papel 8 a 12 horas Al ser porosos, deshidrata el virus mas rapido

Madera 4 a 48 horas Si esta barnizada dura mas el virus

Plastico 2 a 3 dias Es de los mas peligrosos por no se poroso

Acero Inoxidable 2 a 3 dias Superficies lisas se conserva la viabilidad viral

Metal expuesto 2 a 3 dias Superficies oxidado peligro de exposicién a la piel
con heridas

Vidrio Hasta 4 dias Muy estable para virus respiratorios

Marmol 2 a 4 dias Similar al vidrio por su baja porosidad

Piel Humana 5 a 20 minutos La exposicion de los virus muere rapido, pero es el
tiempo suficiente para contagiarte si te tocas las
caras
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3.- Recomendaciones de seguridad archivistica

Para mitigar estos riesgos biologicos en el manejo de expedientes, se recomiendan las
siguientes medidas:

a.- Higiene de manos: lavarse cona aguay jabén o usar alcohol grado 70%, antes y después
de manipular documentos en los archivos

b.- Usar los EPP: Equipo de proteccidn personal, guantes, Mascarillas

c.- Cuarentena de documentos: si se sabe que un expediente fue manipulado por alguien
enfermo se recomienda dejarlo en reposo en un area ventilada y se recomienda bastante
luz, durante al menos 24 horas antes que otra persona lo use con bastante, también usar
lamparas de luz ultravioleta de desinfeccion especial.

d.- No humedecer los dedos: evitar la practica comun de lamerse el dedo para pasar las
hojas, ya que es una via directa de infeccion entrada y salida)

4- En Las areas de los archivos preparacion o

acondicionamiento para reducir este tipo de riesgo y/u otros
Para minimizar la entrada de virus a los archivos se aplicaran las siguientes reglas:

En caso de archivos de concentracion que reciben documentacion de varias unidades:

a.- Debe haber un &rea de transicion o recepcion documental:

designar una mesa o bandeja especifica para recibir documentos externos de otras
unidades.

b.- Cuarentena preventiva: Todo documento proveniente de oficinas externas debera de
permanecer en un area de reposo debidamente ventilada de 24 a 48 horas antes de ser
archivado.

c.- Prohibiciones criticas:

Queda estrictamente prohibido que gente con sintomas de gripe 0 toz no use mascarilla en
los archivos.

Cuando no se use los sistemas de cuarentena el personal debe usar el equipo de proteccién
bésico.

d.- Ventilacién: Mantener las ventanas abiertas o asegurar que el sistema de aire
acondicionado tenga filtros limpios para renovar el aire.

e.- Distanciamiento en consulta: Mantener una distancia minima de usuario que solicita la
informacion con el archivista

f.- Limpiar las areas de archivos y mantenerlos ventilados. Durante el dia en horas laborales
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Esta Guia sobre el manejo de documentos con riesgo bioldgico en la S.E. es
propiedad de la Secretaria de Estado en el Despacho de Educacién de Honduras, C.A.

Este material es para compartir los lineamientos para que los funcionarios conozcan las
medidas de prevencion y cuidados que deben de tener al momento de exponerse a
documentos que tienen riesgo biolégico. Conoceran el ¢ Porque y como? de las mismas.

En fiel cumplimiento a las normativas emitidas por el Tribunal Superior de Cuentas (TSC),
Oficina Nacional de Desarrollo Integral de Control Interno (ONADICI), Instituto de Acceso a
la Informacién Publica (IAIP), la Secretaria de Educacion debe de ordenar, proteger toda su
documentacién y asi mejorar los procesos de Control Interno, la transparencia y la mejora
continua y el cuidado y salud del personal.

Esta obra fue elaborada por los técnicos del Archivo Institucional de la Secretaria de
Educacion. Por instrucciones y recomendaciones directas de los entes veedores del pais,
esta unidad es adscrita a la Secretaria General. La autoria de la elaboracion de este libro
fue realizada por Lic. Emilio Ferrari y Phd. Douglas Suazo, en un proceso de investigacion
nacional e internacionalmente por diez afios, gracias al apoyo de técnicos especialistas de
muchos paises que tienen experiencia en esta area esta guia se logro elaborar, se aclara
gue esta guia es propiedad intelectual de la Secretaria de Educacion de Honduras.
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Se prohibe la reproduccidn total o parcial de esta obra por cualquier medio para venta,
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Gratuito. Solo para uso interno de la S.E.
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