INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS Ne 3’\ -2022-J/INEN

REPUBLICA DEL PERy,

RESOLUCION JEFATURAL

Lima, ©Y de Febrerr del 2022

¢

o
o

IRESVISTO:

%\ El Informe N° 000074-2022-DICON/INEN, de la Direccién de Control del Cancer, El Memorando
\z N° 000054-2022-DASP/INEN, del Departamento de Atencién de Servicios al Paciente, Memorando
: N° 000190-2022-OGPP/INEN, de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, el informe
./ N° 000016-2022-O0-OGPP/INEN, de la Oficina de Organizacion, el Informe N° 000070-2022-
DNCC-DICON/INEN, del Departamento de Normatividad, Calidad y Control Nacional de Servicios
Oncolégicos y el Informe N° 000110-2022-OAJ/INEN de la Oficina de Asesoria Juridica, v;

y ijue, a través de la Ley N° 28748, se creé6 como Organismo Publico Descentralizado al Instituto
“Nacional de Enfermedades Neoplasicas — INEN, con personeria juridica de derecho publico
N interno, con autonomia econémica, financiera, administrativa y normativa, adscrito al Sector Salud,
) constituyendo Pliego Presupuestal y calificado como Organismo Publico Ejecutor en concordancia
con la Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo y el Decreto Supremo N° 034-2008-PCM;

Que, mediante Decreto Supremo N° 001-2007-SA, publicado en el Diario Oficial “El Peruano” con
\fecha 11 de enero de 2007, se aprobé el Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto
...,3)Nacional de Enfermedades Neoplasicas (ROF-INEN), estableciendo la jurisdiccion, funciones

3/ generales y estructura organica del Instituto, asi como las funciones inherentes a sus Unidades
Organicas y Departamentos;

Que, mediante Resolucion Jefatural N° 276-2019-J/INEN, que aprueba la Directiva Administrativa

W° 001-2019-INEN/DICON-DNCC “Lineamientos para la Elaboracion de Documentos Normativos

el Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas — INEN” tiene como finalidad es establecer

38| criterios en el proceso de formulacion, elaboracion, aprobacion y actualizacion de los

Eumentos normativos que se expidan en el Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas, ..:

grando mayores niveles de eficiencia y eficacia en su aplicacién cuyo objetivo es de estandarizar =~

sl estructura de los documentos normativos que emitan los organos y/o unidades organicas del
Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas; .

Que, asimismo, la norma antes citada en su numeral 5.4.5, precisa que el Manual (MAN): “Es el
Documento detallado e integral que contiene en forma ordenada y sistematica procedimientos,
responsabilidades y funciones de las distintas operaciones o actividades que se realicen en todas
sus areas, servicios y/o departamentos asistenciales, segun la necesidad y/o cuando exista norma
explicita que la exija. Requiere identificar y sefialar ;quién?, icuando?, como?, jdonde?, ;para
que?, ¢ por qué? de cada uno de los pasos que integra cada uno de los procedimientos”;

Que, de manera institucional, debe manifestarse que el proyecto “MANUAL DE BIOSEGURIDAD
DEL ARCHIVO DE HISTORIAS CLINICAS”, ha sido elaborado por el Equipo Funcional de
Historias Clinicas, Triaje y Admision de Pacientes del Departamento de Atencidn de Servicios al
Paciente, por lo que la Oficina de Organizacion considera que su. contenido cumple con los
criterios establecidos en la norma interna y que no colisionan-‘con la estructura organica y
Enfermedades Neopiasicas, . éncontrandose acorde a los




wERalpn Que, mediante el Memorando N° 000190-2022-OGPP/INEN de fecha 24 de enero de 2022, la
/277 Ne\Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, alcanza el Informe N° 000016-2022-00-
{ E GPP/INEN de fecha 21 de enero de 2022, mediante el cual la Oficina de Organizacion, emite
'\_;W'-t“‘)fOpinién Técnica Favorable al proyecto de documento normativo denominado “MANUAL DE
R “BIOSEGURIDAD DEL ARCHIVO DE HISTORIAS CLINICAS”;

Que, tomando en cuenta el sustento tecnico por la Oficina General de Planeamiento vy
Presupuesto, se aprecia que la Oficina de Organizacion ha revisado y emite opinién técnica
favorable al proyecto denominado "MANUAL DE BIOSEGURIDAD DEL ARCHIVO DE HISTORIAS
CLINICAS”, para su correspondiente aprobacion;

Que, conforme a lo expuesto, y segln se desprende del proyecto denominado “MANUAL DE
BIOSEGURIDAD DEL ARCHIVO DE HISTORIAS CLINICAS”, tiene por finalidad establecer en los
trabajadores del INEN una cultura de bioseguridad, a fin de evitar que como resultado del manejo
de los documentos que forman parte de la estructura de las Historias Clinicas del INEN, se
produzcan riesgos laborales que afecten la salud de los trabajadores;

Que, conforme se desprende de los documentos de Vistos, la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto, la Oficina de Organizacién, el Departamento de Normatividad, Calidad y Control
Nacional de Servicios Oncolédgicos y la Oficina de Asesoria Juridica han efectuado su revision al
proyecto en mencion, el mismo que recomiendan su aprobacion;

Contando con el visto bueno de la Sub Jefatura Institucional, de la Gerencia General, de la Oficina
General de Planeamiento y Presupuesto, de la Oficina de Organizacion, de la Direccion de Control
del Cancer, del Departamento de Normatividad, Calidad y Control Nacional de Servicios
Oncoldgicos, del Departamento de Atencion de Servicios al Paciente, de la Direccién de Cirugia,
de la Direccién de Servicios de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento, de la Direccion de Medicina,
de la Oficina de Recursos Humanos, de la Direccion de Radioterapia, del Archivo de Historias
Clinicas, del Comité de Prevencion y Control de Infecciones Asociadas a la Atencién de Salud, de
la Oficina de Ingenieria, Mantenimiento y Servicios y de la Oficina de Asesoria Juridica del Instituto
acional de Enfermedades Neoplasicas;

e Enfermedades Neoplasicas - INEN, aprobado mediante Decreto Supremo N° 001-2007-SA, y
& de conformidad con la Resolucion Suprema N° 011-2018-SA,;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR el “MANUAL DE BIOSEGURIDAD DEL ARCHIVO DE
HISTORIAS CLINICAS", el mismo que como anexo forma parte integrante de la presente
Resolucion Jefatural.

ARTICULO SEGUNDO. - ENCARGAR a la Oficina de Comunicaciones de la Gerencia General
del INEN, la publicacion de la presente Resolucion en el Portal Web Institucional.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE
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l. INTRODUCCION

La Bioseguridad, se define como el conjunto de medidas preventivas, destinadas a
mantener el control de factores de riesgo laborales procedentes de agentes
biologicos, fisicos o quimicos, logrando la prevencion de impactos nocivos,
asegurando que el desarrollo o producto final de dichos procedimientos no atenten
contra la salud y seguridad de trabajadores de la salud, pacientes, visitantes y el
medio ambiente.
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El personal de archivo de historias clinicas tiene constante contacto con documentos
archivisticos que en algunos casos se encuentran en proceso de deterioro debido a -
su antigliedad, asi como a las caracteristicas de sus materiales y a su masividad.

El fenémeno del deterioro se produce por una variedad de factores y agentes que se
interrelacionan y generalmente se potencian, por lo que deben considerarse
integralmente, para una deteccion y control oportunos y eficientes.

En ese sentido se advierte la necesidad de establecer medidas preventivas frente al
riesgo bioldgico buscando capacitar al personal del archivo de historias clinicas en
la utilizacion de equipos de proteccion personal y medidas de reduccion de riesgos.

il FINALIDAD

Establecer en los trabajadores del INEN una cultura de bioseguridad, a fin de evitar
que como resultado del manejo de los documentos que forman parte de la estructura
de las Historias Clinicas del INEN, se produzcan riesgos laborales que afecten la
salud de los trabajadores.

. OBJETIVOS
3.1. OBJETIVO GENERAL

Promover practicas adecuadas de bioseguridad en los trabajadores del INEN
que utilicen y almacenen Historias Clinicas, y asi prevenir la ocurrencia de
enfermedades a nivel ocupacional para garantizar la salud de los trabajadores.

3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Generar directrices de bioseguridad para su aplicacion por parte del personal
de archivo de historias clinicas, para la disminucion de riesgos al que se
encuentra expuesto.

s« Promover en cada trabajador una cultura de autocuidado de forma
transversal en el area de archivo del Instituto Nacional de Enfermedades
Neoplasicas - INEN.

AMBITO DE APLICACION

El presente manual aplica a todos los trabajadores del Equipo Funcional de Historias
Clinicas, Triaje y Admisién (EFTADHC) que pertenecen al Departamento de
Atencion de Servicios al Paciente del INEN que se encarguen de la manipulacion,
conservacién y archivo de la Historia Clinica, asi como el personal asistencial y
administrativo de las distintas unidades de organizacién que manipulan dicho
documento.

BASE LEGAL
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Ley N° 28748, Ley que crea el Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas
— INEN.

Ley N° 29733, Ley de proteccién de datos personales.

Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y sus modificatorias, asi
como su reglamento y modificatorias.

Resolucion Ministerial N° 372-2011/MINSA, que aprueba la “Guia Técnica de
Procedimientos de Limpieza y Desinfeccion de Ambientes en los
Establecimientos de Salud y Servicios Médicos de Apoyo”

Resolucion Ministerial N° 255-2016/MINSA, que aprueba la Guia Técnica para
la Implementacion del Proceso de Higiene de Manos en los Establecimientos de
Salud.

Resolucién Ministerial N° 214-2018/MINSA, que aprueba la NTS N° 139-
MINSA/2018/DGAIN: “Norma Técnica de Salud para la Gestion de la Historia
Clinica".

Resolucién Ministerial N° 1295-2018/MINSA, que aprueba la Norma Técnica de
Salud N° 144-MINSA/2018/DIGESA: “Gestion Integral y Manejo de Residuos
Sdlidos en Establecimientos de Salud, Servicios Médicos de Apoyo y Centros de
Investigacion”.

Resolucién Ministerial N° 055-2020-TR, que aprueba la “Guia para la Prevencion
del Coronavirus en el ambito laboral”.

Resolucion Ministerial N° 972-2020/MINSA, que aprueba el Documento Técnico:
“Lineamientos para la vigilancia, prevencion y control de la salud de los
trabajadores con riesgo de exposicion a SARS-CoV-2".

Resolucion Ministerial N° 826-2021/MINSA, que aprueba las “Normas para la
Elaboracion de Documentos Normativos del Ministerio de Salud”.

Resolucién Jefatural N° 478-2005-J-OPD/INS, que aprobod el documento
normativo MAN-INS-001 "Manual de Bioseguridad en Laboratorios de Ensayos,
Biomédicos y Clinicos".

Resolucién Jefatural N° 762-2018-J/INEN, que aprueba el Manual en Salud de
Bioseguridad del INEN.

Resolucion Jefatural N° 276-2019-J/INEN, que aprueba la Directiva
Administrativa N° 001-2019-INEN/DICON-DNCC “Lineamientos para la
Elaboracion de Documentos Normativos en el Instituto Nacional de
Enfermedades Neoplasicas”.

Resolucién Jefatural N° 304-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 001-2019-
AGN/DC “Norma para la Conservacion de Documentos Archivisticos en la
Entidad Publica”

Resolucion Jefatural N° 081-2020-J/INEN, que aprueba el “Programa de
Minimizacion y Manejo de Residuos Sélidos del INEN 2020-2024".

Resolucion Jefatural N° 253-2020-J-INEN, que aprobo el documento normativo
denominado "Directiva Administrativa 002-2020-INEN/GG "Disposiciones que
regulan el Sistema de Gestidon Documental del Instituto Nacional de
Enfermedades Neoplasicas".

Resolucion Jefatural N° 254-2020-JANEN, que aprueba Ila Directiva
Administrativa N° 001-2020-INEN/DISAD-DASP “Lineamientos para la Gestion y
Proteccion de las Historias Clinicas en el Instituto Nacional de Enfermedades
Neoplasicas-INEN".

Resolucion Jefatural N° 292-2020-J/INEN, que aprueba el Manual de Limpieza y
Desinfeccion Hospitalaria del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas.
Resolucién Directoral N° 003-2020-INACAL/DN, que aprueba la “Guia para la
limpieza y- desi : 4ags.y superficies. 1a Edicion”.

INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
Av. Angamos Este N° 2520. Lima 34. Teléfono: 201-6500. Web: www.inen sid.pe
e-mail: mesadepartesvirtual@inen sid pe




2 NeN
MANUAL DE BIOSEGURIDAD DEL ARCHIVO DE HISTORIAS CLINICAS Cédigo: MAN.DNCC.INEN.001
Emisor: Equipo Funcional de Historias Clinicas, Triaje y Admision de Implementacion Version
Pacientes 2022 V.01

VL. CONTENIDO

6.1. ASPECTOS CONCEPTUALES

a) Acervo Documental: Conjunto de documentos de archivo, conservados por .
su valor sustantivo, historico o cultural.

b) Agente bioldgico: Todo organismo viviente capaz de causar infeccion,
enfermedad o muerte en el ser humano con inclusion de los genéticamente
modificados y endoparadsitos humanos susceptibles de originar cualquier tipo
de infeccién, alergia o toxicidad. ‘

c) Archivo: Es el conjunto de documentos, acumulados en un proceso natural
por una persona o entidad, en el transcurso de su gestion, conservados para
servir como testimonio e informacién a la persona o institucién que los
produce y a los ciudadanos, o como fuente de historia.

d) Archivo de Gestion: Comprende toda la documentacion que es sometida a
continua utilizacion y consulta administrativa por las oficinas productoras u
otras que la soliciten.

e) Bioseguridad: Conjunto de medidas preventivas reconocidas
internacionalmente orientadas a proteger la salud y la seguridad del personal
y su entorno. Complementariamente se incluye normas contra riesgos
producidos por agentes fisicos, quimicos y mecanicos.

f) Carpeta: Unidad de conservacién a manera de cubierta que protege los
documentos para su almacenamiento y preservacion.

g) Conservacién de Documentos: Conjunio de medidas preventivas o
correctivas adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los
documentos de archivo.

h) Conservaciéon preventiva de Documentos: Conjunto de estrategias y
medidas de orden técnico, politico y administrativo orientadas a evitar o
reducir el riesgo de deterioro de los documentos de archivo, preservando su
integridad y estabilidad.

i) Contenedor: Recipiente fijo o movil, de capacidad variable, en el que los
residuos se depositan para su almacenamiento o transporte.

j) Deposito de Archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el
almacenamiento y la conservacion de los documentos de archivo.

k) Desinfeccidon: Proceso que mediante el empleo de agentes (sobre todo
quimicos), es capaz de eliminar los microorganismos patdégenos de un
material. Generalmente se presentan efectos toxicos sobre tejidos vivos, por
lo que se emplea sélo sobre materiales inertes. :

1) Embalaje: Empaque adecuado para almacenar, conservar y transportar los
documentos.

m) Historia Clinica: Es el documento médico legal, en el que se registra los
datos de identificacion y de los procesos relacionados con la atencidon del
paciente, en forma ordenada, integrada, secuencial e inmediata a la atencion
que el médico u otro profesional de salud brindan al paciente o usuario de
salud y que son refrendados con la firma manuscrita o digital de los mismos.

n) Humedad Absoluta (densidad del vapor): Es el peso del vapor de agua por

VR N\
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o) Humedad de Saturacién: Es la maxima cantidad de vapor de agua que
puede caber en una cierta cantidad de aire. La humedad de saturacion
depende de la presion y de la temperatura.

p) Humedad Relativa: Es la relacion entre la cantidad de vapor de agua
contenida realmente el aire estudiado (humedad absoluta) y el que podria
llegar a contener si estuviera saturado (humedad de saturacion). Se mide en
tanto por ciento y esta normalizada de forma que la humedad relativa maxima
posible es el 100%.

q) Limpieza: Es el proceso fisico por el cual se elimina de los objetos en uso,
las materias organicas y otros elementos sucios, mediante el lavado con agua
con o sin detergente. El proposito de la limpieza no es destruir o matar los
microorganismos que contaminan los objetos, sino eliminarlos por arrastre.

r) Lumen: Es la cantidad de luz visible que emite una lampara en todas las
direcciones. Un lumen equivale a 10.76 luxes.

s) Lux: Es la incidencia perpendicular de un lumen en una superficie de un
metro cuadrado.

t) Luxémetro: Aparato que sirve para realizar medidas de los niveles de
iluminacion ambiental. Contiene de una célula fotoeléctrica, que convierte Ia
luz que recibe, en electricidad.

u) Residuos peligrosos: Son aquellos residuos que por sus caracteristicas o
el manejo al que son o van a ser sometidos, representan un riesgo
significativo para la salud o al ambiente. Para el caso del presente documento
normativo se consideran a aquellos que tengan algunas de las caracteristicas
de patogenicidad, radioactividad, corrosividad, inflamabilidad, toxicidad y
reactividad, asi como los envases que los contengan, como los residuos
sélidos biocontaminados y especiales.

v) Temperatura: Magnitud fisica que mide la sensacién subjetiva de calor o frio
de los cuerpos o del ambiente. La temperatura se mide en grados.

6.2.INFRAESTRUCTURA, MATERIALES, E INSUMOS

6.2.1. Capacidad de almacenamiento: Los depodsitos se dimensionaran
teniendo en cuenta la disposicion de espacio suficiente para albergar la
documentacion acumulada y su natural incremento.

6.2.2. Condiciones funcionales: Las condiciones funcionales para los
depdsitos de Archivo, propenden por el aprovechamiento de los
espacios fisicos basandose en la éptima distribucion del mobiliario, su
caracteristica y disposicion.

a) Estanteria

- El disefio de los estantes debe ser acorde con las unidades que
contendra, evitando bordes o aristas que produzcan dafios sobre los
documentos o al personal.

-~ Se recomienda que los estantes sean construidos en laminas
metalicas solidas, resistentes y estables con tratamiento anticorrosivo
y recubrimiento horneado quimicamente estable.

- Se recomienda que los estantes tengan capacidad de soportar un
peso de 100kg/m lineal.

— Los estantes deben anclarse con sistemas de fijacién o arriostre

INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
Av. Angamos Este N° 2520. Lima 34. Teléfono: 201-6500. Web: www.inen sid.pe
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— Las bandejas deben tener como promedio 90 cm de largo x 40 cm de
fondo y 40 cm de alto.

— La balda superior debe estar a un maximo de 180 cm, para facilitar la
manipulacién y el acceso del operario a la documentacion.

— La balda inferior debe estar por lo menos a 15 ¢m del piso.

— La distancia libre entre la unidad de conservacion (carpeta) y la
bandeja superior debe ser minimo de 4 cm. :

— El cerramiento superior no debe ser utilizado como lugar de
almacenamiento de documentos ni de ningun otro material.

— El espacio de circulacion entre cada médulo de estantes debe tener
minimo de 70 cm, y un corredor central minimo de 120 cm.

b) Soporte

— Se recomienda la utilizacion de papeleria de gramaje entre 75 y 90
g/m? libre de acido y exento de lignina.

— Se recomienda que las tintas de impresidon deben poseer estabilidad
quimica, ser insoluble en contacto con la humedad, no presentar
modificacion de color y transmitir acidez al soporte.

— Serecomienda que la tinta para escribir debe ser un liquido uniforme,
libre de sedimento, materiales en suspension o elementos extrafios.

c¢) Contenedores

— Se recomienda que las carpetas deben ser de material que tenga pH
neutro, de color preferiblemente claro, los tintes y pigmentos deben
ser insolubles en agua. La cartulina debe tener un acabado liso,
suave, desacidificada de minimo 240 g/m?2.

e 6.3. LINEAMIENTOS PREVENCION
6.3.1. PERSONAL DE ARCHIVO (Medidas durante la jornada laboral)

a) Eluso de uniforme es obligatorio en el area durante sus actividades
diarias.

b) Evitar la aglomeracion de personal
c) Espacios ventilados (que favorezcan el recambio de aire)

d) Eluniforme del personal de archivo de historias clinicas consta de:
chaqueta, pantalén y gorro.

e) Elusode EPP sera adicional al uniforme y consta de:

o Mascarillas de proteccion (respirador N95 o KN95 o en su
defecto doble mascarilla quirdrgica de tres pliegues o mascarilla .
comunitaria sobre una mascarilla quirirgica de tres pliegues)

e Guantes de Nitrilo
e Gafas o lentes de proteccién

Higienizacion de manos con mayor frecuencia con alcohol gel
siguiendo las recomendaciones de [a OPS/OMS.

Las personas con alergias serias, asma, problemas respiratorios o
n sistema inmunolégico deficiente, deben evitar tener contacto con
materiales contaminados.
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h) Todo trabajador deberé realizarse al menos dos (02) evaluaciones
medicas ocupacionales al afio.

6.3.2. SERVICIO ARCHIVISTICO

a) RETIRO O PRESTAMO DE HISTORIAS CLIiNICAS FUERA DEL
REPOSITORIO

— El personal del Equipo Funcional de Historias Clinicas, Triaje y
Admision de Pacientes que entrega las historias clinicas debe
contar con el uso completo de EPP.

~ El personal de las distintas unidades de organizacion del INEN
que retiran las historias clinicas debe desinfectarse las manos en
el punto de desinfeccién de manos del EFTADHC con alcohol gel
siguiendo las recomendaciones para la higienizacion de manos de
OPS/OMS.

b) QEVOLUCIC)N DE HISTORIAS CLiNlCAS AL REPOSITORIO DE
AREAS IDENTIFICADAS COMO NO CONTAMINADAS O SIN
RIESGO BIOLOGICO

- El personal del Equipo Funcional de Historias Clinicas, Triaje y
Admision de Pacientes debe hacer uso de EPP.

- Elrecojo se hara en un coche de metal previamente desinfectado.

- Alingresar al repositorio el personal desechara el equipo de EPP
utilizado y lo cambiara por otro.

— Los desechos seran vertidos en los contenedores o tachos segin
su clasificacion.

- Las  historias seran archivadas en sus anaqueles
correspondientes.

— El personal de las distintas unidades de organizacién del INEN
que devuelven las historias clinicas debe desinfectarse las manos
con alcohol gel en el punto de desinfeccion de manos del
EFTADHC siguiendo las recomendaciones para la higienizacion
de manos de OPS/OMS.

c) QEVOLUCION DE HISTORIAS CLINICAS AL REPOSITORIO DE
AREAS IDENTIFICADAS COMO CONTAMINADAS O CON
RIESGO BIOCLOGICO

- El personal del Equipo Funcional de Historias Clinicas, Triaje y
Admision de Pacientes deberad hacer uso obligatorio de todo el -
equipo de EPP. :

— El recojo se hard en un coche especial designado para la
historias clinicas que provienen de dichas areas.

- Al ingresar al repositorio el personal desechara en un contenedor
el equipo de EPP utilizado en una bolsa de color rojo para residuos
biocontaminados y se colocara EPP nuevo, segun el tipo de area
a la cual se dirigira.

- Los EPP usados seréan vertidos en los contenedores o tachos para
residuos biocontaminados (con bolsa roja).

— Culminada esta actividad las historias seran archivadas en su
anaquel correspondiente.
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— El personal debera desinfectarse las manos con alcohol gel
siguiendo las recomendaciones para la higienizacion de manos de
OPS/OMS.

6.4. PRACTICAS DE PREVENCION DE HONGOS AMBIENTALES
6.4.1. CONDICIONES AMBIENTALES GENERALES
e VENTILACION

— La ventilacién interna del archivo de historias clinicas debe
permitir que las condiciones ambientales tal como se describe en
el subnumeral 6.4.2., que permitan que el deposito y espacio de
este garanticen la conservacion del documento.

— A fin de controlar la condensacion del aire al interior del
repositorio, se debe contar con un equipo que permita el control
de humedad y temperatura, cuyos parametros seran vigilados por
el personal de la OIMS en conjunto con el EFTADCH.

— Se debe garantizar el ingreso y salida del aire (renovacion de aire)
por medio de un sistema de extraccidon mecanica.

¢ ILUMINACION

— Sedebe evitar la incidencia de luz directa sobre la documentacion
y los contenedores.

— Los repositorios de archivo deben contar con una iluminacion
mayor o igual a 100 lux.

— El personal de la OIMS en coordinacion con el EFTADCH, debe
revisar frecuentemente que la instalacion eléctrica se mantenga
en buenas condiciones. ’

6.4.2. CONDICIONES AMBIENTALES ESPECIALES
« HUMEDAD

En el repositorio del archivo de historias clinicas se debera mantener
una humedad relativa entre 45% y 60%.

o TEMPERATURA

— En repositorio del archivo de historias clinicas se debera mantener
una temperatura de 15 °C a 21 °C. :

— Para verificar lo anterior expuesto es necesario contar con equipos
de medicion y control de estos factores, como los higrometros.

o MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES Y EQUIPOS

— La Unidad Funcional de Gestion Ambiental establecera, en
coordinacién con el responsable del Equipo Funcional de Historias
Clinicas, Triaje y Admision de Pacientes, la programacion parala
limpieza de pisos y superficies, control de insectos vectores,
desratizacion, desinsectacién y/o fumigacion.

Una vez al mes deberan realizarse inspecciones en busca de
filtraciones y sefiales de insectos, hongos o roedores.

Para la conservacion de los documentos de los archivos, realizar
labores de limpieza y posterior desinfeccidn de los soportes,
tanteria, depdsitos y de este modo disminuir el riesgo biolégico
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— Limpiar los pisos y anaqueles en forma regular, como se describe
en el Anexo 1.

6.5. TECNICAS DE DESINFECCION DE DOCUMENTOS CONTAMINADOS CON
HONGOS AMBIENTALES

La limpieza de los documentos sélo debe ser realizada por personal
debidamente calificado.

- LaUnidad Funcional de Gestion Ambiental de la OIMS en coordinacion con
el Coordinador del Equipo Funcional de Historias Clinicas debe realizar un
programa periddico de limpieza efectuado con cuidado y bajo supervision,
el cual incluya como minimo una limpieza al mes (Anexo 2).

— Ladocumentacion se debe mantener libre de polvo, tareas que se describen
en el Anexo 2.

6.6. PRACTICAS PARA EL ALMACENAMIENTO, TRANSPORTE Y ENVIO DE
MATERIAL CONTAMINADO

— Utilizar el EPP completo, segun lo indicado en el numeral 6.3.1.

~ Trasladar los documentos en coches y evitando apilar los documentos
para evitar posibles deterioros, a un area apartada del repositorio,
ventilada e iluminada donde se procedera a la limpieza de estos, esta
actividad sera realizada por el personal del Equipo Funcional de Historias
Clinicas, Triaje y Admisidn de Pacientes.

6.7. CONDICIONES DE SEGURIDAD EN CASO DE SINIESTROS

e Promover la sefializacion necesaria de zonas seguras, asi como rutas de
evacuacion.

¢ Se debe implementar sistemas de alarma contra incendios.
¢ Disponer de luces de emergencia.

e Se recomienda que las zonas de trabajo archivistico, consulta y prestacion
de servicios estén fuera de las de almacenamiento, garantizando asi tanto
la seguridad como la regulacion y mantenimiento de las condiciones
ambientales en las areas de deposito.

6.8. CONDICIONES DE SEGURIDAD PARA LA VIGILANCIA Y CONTROL DE
VECTORES

e La Unidad Funcional de Gestion Ambiental de la OIMS elaborara el
programa de limpieza de pisos y superficies, control de insectos vectores,
roedores, desinsectacion y/o fumigacion, el que debe ser de conocimiento
del Equipo Funcional de Historias Clinicas, Triaje y Admision de Pacientes
a fin de que brinde todas las facilidades para su ejecucién y control.

6.9.CONTROL DE AGENTE BIOLOGICO O MICROORGANISMOS/
i MICROBACTERIAS

-~ Es conseguido a través del:

o Control de temperatura del ambiente
o Control de humedad del ambiente

o Limpieza del ambiente, asi como la reparacién o reemplazo de alguna
estructura en mal estado.

— No se debe de comer en el ambiente de archivo. El residuo organico
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genera la proliferacion de microorganismos por su degradacion o la
presencia de insecto y roedores.

— E! Coordinador del Equipo Funcional de Historias Clinicas, Triaje y
Admision de Pacientes sera el encargado de establecer y ejecutar un
programa de inspeccion y limpieza de anaqueles con la finalidad de
identificar las zonas con acumulaciéon de polvo para su posterior
limpieza. -

— En caso de encontrar dentro del archivo de historias clinicas: algun
material contaminado (por un algun agente bioldgico o microorganismo)
se debera separar para proceder a su recuperacion. R

VIL. RESPONSABILIDADES

7.1.Departamento de Atencion y Servicios al Paciente

Facilitar los recursos necesarios para la implementacion de las condiciones
de bioseguridad descritas en el presente documento.

Coordinar actividades de capacitacién a los colaboradores en las normas de
bioseguridad y en el uso correcto, cuidados y almacenamiento de los
equipos de proteccion del personal.

7.2.Equipo Funcional de Historias Clinicas, Triaje y Admisién de Pacientes

Elaborar instructivos para verificar de forma permanente el cumplimiento del
presente documento.

El personal que labora en el area de archivo de historias clinicas debe
cumplir con fas normas de bioseguridad indicadas en el presente manual,
asi como participar periédicamente en actividades de induccion y/o
capacitacion.

7.3. Unidad Funcional de Ingenieria y Mantenimiento

Elaborar y ejecutar los programas de mantenimiento preventivo y predictivo
de infraestructura y equipos para cumplir con las condiciones ambientales
generales y especiales sefialadas en el numeral 6.4.1y 6.4.2.

7.4.Unidad Funcional de Gestién Ambiental

Elaborar y controlar la ejecucién de los programas de limpieza de pisos y
superficies, control de insectos vectores, roedores, desinsectacion y/o
fumigacién segun se requiera conforme lo descrito en el item 6.4.2., 6.5. y
6.8.

Vill.  ANEXOS
Anexo 1: Recomendaciones para la limpieza de repositorio.

Anexo 2: Limpieza y acondicionamiento de documentos.

TORIAS
CLINICA
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ANEXO 1

RECOMENDACIONES PARA LA LIMPIEZA DEL REPOSITORIO

1. PROTECCION PERSONAL:

Para prevenir riesgos de salud, utilice los siguientes elementos de proteccion:

Mascarilla segln lo descrito en el literal e) del subnumeral 6.3.1.

Guantes de latex o vinilo

Delantal o mameluco de mangas largas

Zapatos cerrados

2. LIMPIEZA DE PISOS:

* Nobarrer, esto evitara que se levante y disperse el polvo. Utilizar aspiradora
provista de filtro HEPA o aspiradora para liquidos con agua en el estanque;
de este modo se evita la dispersién de particulas finas al ambiente.

*  Aspirar pasillos y debajo de las estanterias; si la aspiradora no cabe bajo
las repisas inferiores, utilizar una mopa plana o un pafio grande.

e Pasar un pafio hiumedo y bien estrujado por los pisos de baldosa, vinilicos
0 ceramica.

*  Finalmente pasar un pafio seco para absorber la humedad.

»  Evitar que las carpetas ubicadas en las bandejas inferiores se ensucien
durante el proceso de aseo del depésito.

3. LIMPIEZA DE ESTANTERIAS

*  Debe comenzar desde las repisas superiores hacia abajo.

e Primero retirar las carpetas de las repisas y ponerlas sobre una mesa o
carro apropiado.

Limpiar la repisa utilizando aspiradora o pafio blanco humedo (no de color
porque se destifien y manchan).

Asegurar que las bandejas estén completamente secas, antes de volver a
colocar las carpetas.

Nunca usar plumeros porque redistribuyen el polvo.
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ANEXO 2
LIMPIEZA Y ACONDICIONAMIENTO DE DOCUMENTOS

PROTECCION PERSONAL:

Para prevenir riesgos de la salud, se deben utilizar los siguientes elementos de

proteccion personal

Guantes de latex o vinilo

Gafas o visores

Delantal de maga larga

MATERIALES:
Los materiales necesarios para esta etapa del proceso son:

Papeles alcalinos blancos

Espatula dental tipo Godiva

Lapiz grafito y goma de borrar

Tijeras

Plegadera o lumbeta de hueso (opcional)

I O =

Brocha suave
Esponja para limpieza de documentos (opcional)

5 @

Cinta de algodon tipo espiga

\\Nma!ividad

AT

Mascarilla segun lo descrito en el literal e) del subnumeral 6.3.1.

\fo <,
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3. LIMPIEZA

Ubique un &rea ventilada e iluminada que esté apartada de la documentacidn
que esta almacenada. Ordene el area sobre una superficie plana, cologque un
pliego de papel resistente (Kraft o cartulina) con los bordes levantados. Todo
el proceso de limpieza se realizara sobre esta superficie, de manera de que,
una vez finalizado el trabajo, el papel sucio se elimine.

En forma simultanea se pueden realizar tres acciones:

— Eliminacion de elementos extrafios y ajenos a la documentacién como:
marcadores, post it, clips, sujetadores, corchetes, alfileres.

— Aplanamiento de esquinas y bordes doblados con la ayuda de una
espatula Godiva o plegadera.

— Limpieza de los documentos.

La limpieza de los documentos se realizara de la siguiente forma: con el
documento bien apoyado sobre el plano, pasar suavemente una brocha sobre
la superficie, llevando la suciedad hacia afuera y sujetando el papel con la
otra mano.

Opcionalmente, si los bordes de los documentos estan muy sucios, se puede
pasar en esta zona una esponja para limpiar los documentos en seco,
teniendo precaucién de no borrar informacién escrita con lapiz grafito o de
colores.

En todo el procedimiento se debe tener especial precaucion con los papeles
fragiles, quebradizos, con bordes irregulares y con desgarraduras, en cuyo
caso no se debe pasar la brocha en el sentido de estas para evitar que el
papel se siga rasgando.

Si es necesario, mantener un grupo de documentos unidos, no colocar clipo
corchete directamente sobre él, sino que sobre un papel alcalino; un papel
blanco para impresién es adecuado para este propésito.

4. ACONDICIONAMIENTO

Una vez que los documentos estan limpios y sin elementos extrafios, se
instalan dentro de sus carpetas, si estas estan dafiadas se reemplazan por
una nueva.

Se debe tener precaucion de separar (interfoliar) con hojas de papel alcalino,
puede servir papel de impresora para este proposito.
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