LIMPIEZA Y DESINFECCION DE LA
UAESP

1. OBJETO:

Dar los lineamientos para garantizar la conservacion y preservacion de los documentos
de archivo, atendiendo actividades, responsabilidades, controles y practicas
relacionadas con la adecuacidon de espacios, inspeccion de los sistemas de
almacenamiento y de la infraestructura fisica, acceso a las areas de depodsito de
archivo, consulta, material documental, aseo y mantenimiento, minimizando la

ocurrencia de potenciales riesgos en los archivos.
2. ALCANCE:

Se aplica desde la formulacién de estrategias que permitan atender y controlar las
condiciones medio ambientales enmarcadas en el Programa de Limpieza y
Saneamiento Ambiental relacionado en el Sistema Integrado de Conservacion, hasta la
evaluacioén, seguimiento y control de la implementacion de las actividades establecidas
en dicho programa. Aplica para el personal de la Subdireccion Administrativa y

Financiera.
3. DEFINICIONES:

Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que reine su documentacién en

tramite, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa.

Carpeta o caja carpeta: Unidad de conservacién a manera de cubierta que protege los

documentos para su almacenamiento y preservacion.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos

desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacion documental, en la cual
se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura
organico-funcional de la entidad productora (fondo, seccion, series o asuntos) por afos

de terminacion
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Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una
institucion o una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracion y

conservacion de los mismos, cualquiera que sea su titularidad.

Depésito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el

almacenamiento y la conservacion de los documentos de archivo.

Depuraciéon: Operacion, dada en la fase de organizacion de documentos, por la cual
se retiran aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior

eliminacion.

Deshumidificador: son equipos que tienen un ventilador interno que aspira el aire con

humedad de la estancia, y lo dirige hacia el sistema de deshumidificacion.

Desinfeccion: Este tratamiento esta encaminado a reducir la carga microbiana y de
acaros del aire y reforzar el procedimiento en mobiliarios, tanto de las areas de
depodsito de documentos como de cualquier otra area anexa al archivo, por ello previo
al tratamiento debera realizarse una rutina completa de limpieza, ademas de la
desinfeccion manual de estanterias y demas mobiliario, lo que garantizara un mejor

resultado.

Desinsectacion: encaminado a erradicar cualquier tipo de invertebrado y acaros no
deseados en los archivos, en las regiones geograficas con clima templado o calido,
especialmente al control de termitas, las cuales son responsables de grandes dafios en

los documentos.

Desratizacion: Consiste en erradicar ratas y ratones, para lo cual se hace necesario
aplicar tratamiento tanto en interiores como en exteriores, de las areas de depdsito de

archivo como de la totalidad de la infraestructura de la Unidad.

Deterioro: Alteracion o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas o mecanicas

de un material, causada por envejecimiento natural u otros factores.

Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracion hecha en

cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion o
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tablas de valoracion documental, con miras a su conservacion total, eliminacion,
seleccion o reproduccion. Un sistema de reproduccion debe garantizar la legalidad y la

perdurabilidad de la informacion.

Documento: Testimonio material de un hecho o acto realizado en el ejercicio de sus
funciones por la institucion o personas fisicas, juridica, publicas o privadas, registrando
en una unidad de informacién en cualquier tipo de soporte (papel, cintas, disco
magnético, fotografias, correo electronico, entre otros), es el testimonio de una
actividad humana fijada en un soporte dando lugar a una fuente archivistica,

arqueoldgica, audio visual, etc.

Documento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas
o instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para

el cumplimiento de sus funciones.

Documento original: Fuente primaria de informacién con todos los rasgos y

caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Expediente: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de
un mismo tramite o procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o unidad
administrativa, vinculados y relacionados entre si y que se conservan manteniendo la
integridad y orden en que fueron tramitados, desde su inicio hasta su resolucion

definitiva.

Extintores: son elementos portatiles que se emplean para apagar fuegos incipientes.
Su utilizacion evita la propagacion de estos y que acaben convirtiéndose en incendios

mayores.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a
la planificacién, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por
las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su

utilizacion y conservacion.
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Inventario documental: Instrumento de recuperacion de informacién que describe de

manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya
finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios

organicos o funcionales

Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la

ordenacion y la descripcion de los documentos de una institucion.

Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria

archivistica por el cual se establece que la disposiciéon

Produccion documental: Generacion de documentos hecha por las instituciones en

cumplimiento de sus funciones.

Tabla de retenciéon documental TRD: Listado de series, con sus correspondientes
tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa

del ciclo vital de los documentos.

Testigo: Elemento que indica la ubicacion de un documento cuando se retira de su
lugar, en caso de salida para préstamo, consulta, conservacion, reproduccién o

reubicacién y que puede contener notas de referencias cruzadas.

Termohigrégrafo: es un aparato que registra en una grafica las temperaturas y la

humedad relativa.

Transferencia documental: Remisién de los documentos del archivo de gestién al
central, y de éste al histérico, de conformidad con las tablas de retencion y de

valoracion documental vigentes.
4. LINEAMIENTOS GENERALES:

4.1 Requisitos de Operacion:
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En todos los casos en que se realicé la limpieza o desinfeccion de areas o documentos
de archivo, las actividades deberan implementarse atendiendo las recomendaciones
establecidas por la Coordinacién del Grupo de Gestion documental, quien orientara las
actividades, a partir de los lineamientos establecidos por el Archivo General de la
Nacion y el Archivo de Bogota, en materia de conservacion, por lo tanto, todas las
acciones se encaminan a prevenir, controlar y mantener la integridad del acervo
documental, asi las cosas, es necesario que previo al desarrollo de actividades de
saneamiento ambiental, limpieza y desinfeccidén se cumpla con los criterios que a

continuacion se describen:

e Los documentos deben estar libres de material abrasivo como: ganchos de
cosedora, clips metalicos, cintas, y demas material que contribuya con el deterioro
de los documentos.

e Se debe asegurar la perdurabilidad, cuidado y custodia de los documentos que son
transferidos por las diferentes dependencias al Archivo Central.

e Se debe prever el espacio suficiente para albergar la documentacién producida y
acumulada y su natural incremento.

e Se deben atender los cronogramas y planes de mantenimiento establecidos que
garanticen la preservacion del acervo documental de la Unidad.

e La utilizacién de insumos quimicos y demas elementos atendera exclusivamente lo
referenciado en este instructivo.

e Se deben tomar todo tipo de medidas preventivas para solucionar multitud de
problemas derivados de presencia de roedores o insectos al interior de los
espacios destinados para la conservacion de documentos de archivo.

e Se debe propender por mantener las instalaciones del archivo en las condiciones
climaticas y de limpieza adecuadas.

e La fumigacion se debe hacer por personal técnico, toda vez que se utilizan
productos piretroides los cuales son toxicos y requieren de la implementacion de
protocolos como la evacuacion de personal y el recubrimiento de equipos, estantes

y escritorios y el uso de equipos y dotacion de seguridad industrial particular.
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e Las empresas que se contraten para llevar a cabo procedimientos de fumigacion
deben tener experiencia en procesos de desinfeccion en archivos o bibliotecas y
deben remitir las fichas técnicas de los productos a utilizar que deben ser
compatibles con los productos que recomienda el AGN.

e El mobiliario destinado para los espacios de archivo debe ser utilizado unicamente
para el almacenamiento de documentacion.

¢ No se deben mezclar archivos con otros elementos tales como cafeteria, papeleria,
implementos personales etc.

e Evitar el consumo de alimentos o bebidas en la zona donde estd ubicado el
archivo. Las particulas de los alimentos, muchas de ellas imperceptibles a la vista,
se adhieren a los documentos y causan dafios a los soportes documentales en

mediano y largo plazo.

Fomentar y mantener una cultura de Seguridad y Salud en el Trabajo, con el fin de
promover la proteccion de la salud colectiva e individual, y la integridad de los
funcionarios, contratistas, visitantes y otras partes interesadas, de igual manera,
propender por un optimo ambiente de convivencia laboral. Por lo tanto, sus esfuerzos
se encuentran orientados a la identificacion, evaluacion, y gestion de los riesgos en las
actividades desarrolladas en todos sus centros de trabajo, de igual manera, se
compromete a evaluar y minimizar los impactos ambientales negativos, fomentar el uso

eficiente de los recursos y la implementacion de buenas practicas ambientales.

Propender por el aseguramiento de la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la
informacion en la UAESP vy sus partes interesadas a través de la gestion de riesgos de
seguridad de la informacion de acuerdo con lo dispuesto en la Politica Nacional de

Seguridad Digital y el Modelo de Seguridad y Privacidad de la Informacion.

Establecer e implementar los lineamientos para la custodia, organizacion vy
disponibilidad de la documentacién producida por la UAESP, en las diferentes fases del
ciclo de vida del documento, mediante el uso de los instrumentos archivisticos

establecidos.
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Teniendo en cuenta, los criterios anteriores, es preciso puntualizar que los espacios

destinados para la custodia de archivos deben atender a las siguientes

consideraciones, a fin de garantizar la conservacién y preservacion de documentos de
la UAESP.

5.

CONDICIONES GENERALES:

5.1 Ubicacion:

Caracteristicas de terreno sin riesgos de humedad subterranea o problemas de
inundacién y que ofrezca estabilidad.

Deben estar situados lejos de industrias contaminantes o posible peligro por
atentados u objetivos bélicos.

Prever el espacio suficiente para albergar la documentacion acumulada y su natural
incremento.

5.2 Aspectos Estructurales:

Los pisos, muros, techos y puertas deben estar construidos con material ignifugos
de alta resistencia mecanica y desgaste minimo a la abrasion.

Las pinturas utilizadas deberan igualmente poseer propiedades ignifugas, y tener el
tiempo de secado necesario evitando el desprendimiento de sustancias nocivas
para la documentacion.

Si se utilizan estanteria de 2.20 mts de alto, la resistencia de las placas y pisos
debera estar dimensionada para soportar una carga minima de 1200 k/mt2, cifra
que se deber incrementar si se va a emplear estanteria compacta o de mayor

tamano senalado.

5.3 Instalaciones:

Los pisos, muros, techos y puertas deben estar construidos con material ignifugos
de alta resistencia mecanica y desgaste minimo a la abrasion.

Pagina 7 de 26 GDO-IN-05
IPB 02



LIMPIEZA Y DESINFECCION DE LA
UAESP
e Las pinturas utilizadas deberan igualmente poseer propiedades ignifugas, y tener el
tiempo de secado necesario evitando el desprendimiento de sustancias nocivas

para la documentacion.
5.4 Estanteria:
La estanteria debe atender las siguientes condiciones:

e Diseflo acorde con las dimensiones de las unidades que contendra, evitando
bordes o aristas que produzcan danos sobre los documentos.

e Los estantes deben estar construidos en laminas metalicas solidas, resistentes y
estables con tratamiento anticorrosivo y recubrimiento horneado quimicamente
estable:

e Debera tener una altura de 2.20 mts y cada bandeja soportar un peso de 100kg/mt
lineal.

e La estanteria total no debera tener mas de 100 mts de longitud.

e Si se disponen médulos compuestos por dos cuerpos de estanterias, se deben
utilizar los parales y tapas laterales para proporcionar mayor estabilidad. En todo
caso se deberan anclar los estantes con sistemas de fijacion a piso.

e La balda superior debe estar a un maximo de 180 cms, para facilitar la
manipulacion y el acceso del operario a la documentacion.

e La balda inferior debe estar por lo menos a 10 cms del piso.

e Las baldas deben ofrecer la posibilidad de distribuirse a diferentes alturas, para
posibilitar el almacenamiento de diversos formatos, permitiendo una graduacion
cada 7 cm. 0 menos.

e Los acabados en los bordes y ensambles de piezas deben ser redondeados para
evitar desgarres en la documentacion.

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

e La estanteria no ira recostada sobre los muros y se debe dejar un espacio minimo
de 20 cm., entre éstos y la estanteria.
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e El espacio de circulacidn entre cada mddulo de estantes debe tener un minimo de
70 cm., y un corredor central minimo de 120 cm.

e La estanteria debera tener un sistema de identificacion visual de la documentacion
acorde con la signatura topogréfica.

e Para unidades de conservacién como libros, legajos o carpetas se recomienda el
empleo de separadores metalicos con el fin de evitar el deslizamiento y la

deformacion de la documentacion almacenada.
5.4.1 Mobiliario para documentos en otros formatos:

Para la documentacion en formatos diferentes (Cintas de video, cds, ...), se atenderan

los siguientes sistemas de almacenamiento:
o Para Planos:

Los planos podran contar con una Planoteca horizontal de 1,20 mts de largo, x 0,80
mts de fondo, x 0,70 mts de alto, Estructura en lamina lisa cold rolled calibre 0,20,

frente con chapa de seguridad, acabados en pintura electroestatica en polvo horneable.
o Para Cds:

Los CDs podran contar con una unidad de conservacion plastica en polipropileno u otro
polimero quimicamente estable y que no desprenda vapores acidos o contener
moléculas acidas retenidas en su estructura. Cada unidad de conservacién contendra
solo CD.

° Para USBs:

Las USBs podran contar con una unidad de conservacion plastica en polipropileno u
otro polimero quimicamente estable y que no desprenda vapores acidos o contener
moléculas acidas retenidas en su estructura. Cada unidad de conservacion contendra

solo una USB.

o Para fotografias:
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Las fotografias y negativos deberan almacenarse en sobre individuales y en cajas de

pH neutro (7) y nunca emplear materiales plasticos.
o Para microfilmes:

Los rollos de microfiimacién deberan mantenerse en su carrete y contenedor
elaborados en material estable y quimicamente inerte; cada rollo estara en una unidad
independiente debidamente identificada y dispuesto en las respectivas estanterias
disefiadas acordes con el formato y con las especificaciones requeridas para garantizar

Su preservacion.
5.5 lluminacioén:

Las condiciones de iluminacion adecuadas para los espacios de custodia y

almacenamiento de documentos, debe atender las siguientes consideraciones:

e Para radiacion visible luminica, menor o igual a 100 lux.
e Para radiacion ultravioleta, menor o igual a 70 uw/lumen.
e Evitar la incidencia de la luz directa sobre documentacion y contenedores.

e Como iluminacién artificial se podra emplear luz fluorescente, pero de baja
intensidad y utilizando filtros ultravioletas.

e Para el techo se debe emplear luz fluorescente con filtros ultravioleta.

e Los balastros no deben estar en el interior de las areas de depdsito de archivos.
5.6 Equipos:
5.6.1 Extintores de incendio:

Caracteristicas: Disponer de equipos para atencion de desastres como extintores de
CO2, Solkaflam o Multipropdsito y extractores de agua de acuerdo con el material a
conservar. Evitar el empleo de polvo quimico y de agua.

Las especificaciones técnicas de los extintores y el numero de unidades deberan estar
acorde con las dimensiones de las éareas de depédsito y la capacidad de

almacenamiento.
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El Grupo de Gestion de Talento Humano, en cabeza de su equipo del sistema de

seguridad y salud en el trabajo velara por el mantenimiento y recarga de los extintores.
5.6.2 Medidores de temperatura y humedad:

Termo higrografos: instrumento de medicion utilizado en meteorologia para registrar

tanto temperatura como la humedad relativa.

Deshumidificadores: Consiste en una bomba de calor para proporcionar una zona fria
donde condensar la humedad y una zona caliente para recuperar la temperatura

ambiental.

Humificadores: dispositivo electronico compuesto por un recipiente de agua y un
sistema que, mediante diferentes tecnologias, evapora el agua al ambiente,

permitiendo aumentar la humedad del aire.

Luxdmetros: instrumento de medicion que permite medir simple y rapidamente la

iluminancia real y no subjetiva de un ambiente.

Detectores automaticos de humo o de calor conectados con servicios exteriores de
urgencia: Dispositivos disefiados para detectar la presencia de un incendio en el interior

de un edificio.
6. SENALIZACION:

Proveer la sefializacion necesaria que permita ubicar con rapidez los diferentes equipos
para la atencion de desastres y las rutas de evacuacion y rescate de las unidades

documentales.
7. SEGURIDAD:
Implementar sistemas de alarma contra incendio y robo.

8. ESPACIOS DE CONSULTA:
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Se deben destinar unas zonas de trabajo archivistico, consulta y prestacion de
servicios, las cuales deben estar fuera de las areas de almacenamiento, tanto por
razones de seguridad, como de regulacion y mantenimiento de las condiciones

ambientales en las areas de depdsito.
9. ACCESO:

Los espacios destinados a la conservacion, preservacion y custodia de los documentos
pertenecientes a los archivos requieren de medidas basicas para garantizar la
integridad y disponibilidad de los soportes, para lo cual, los colaboradores de las
dependencias o direcciones territoriales y aquellos a cargo de la administracion del
Archivo Central y archivos de gestion, deben mantener los controles para el acceso a
dichos espacios y minimizar los riesgos a los que podrian estar expuestos los

documentos.
9.1 Para los archivos de gestion:

e El jefe de la dependencia y todos los funcionarios de esta tienen el deber de velar
por la seguridad, disponibilidad e integridad de los archivos a cargo, para esto es
de vital importancia que se mantengan actualizados los inventarios documentales y
que los procesos de organizacidon documental se realicen durante toda la etapa
activa de los expedientes.

e En caso de que se cuente con archivadores con llave, estos deben permanecer
cerrados, independiente que se trate de informacion publica, aunque esto no puede
ser excusa para obstaculizar el principio de disponibilidad de la documentacion, por
lo cual es importante que se cuente con un responsable del manejo de estas, y en
caso de que se ausente, exista otra persona que atienda los requerimientos de
consulta.

e Mantener las medidas de seguridad de la informacion, impidiendo el suministro de
documentos o informacién de personas ajenas a la Unidad, para tal fin, los
expedientes solo podran ser consultados en el area especifica destinada a este fin

en el Archivo o a través de préstamo externo segun lineamientos establecidos,
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puesto que el acceso a las areas de depdsito de archivo esta reservado
unicamente al personal de este.

e Elingreso a las zonas de archivo debe estar previamente autorizado por el jefe de
la Dependencia o su superior inmediato, en el momento en que se requiera el
ingreso de personal externo al area de Gestidén Documental, cuyas actividades se
enmarquen en situaciones tales como limpieza, mantenimiento, auditorias o visitas
de seguimiento, debera registrarse la correspondiente informacién en el Formato
correspondiente.

¢ No se debe permitir el uso de celulares al interior del archivo.

e No se debe permitir tomar fotografias, videos o realizar grabaciones de la
documentacion sin previa autorizacion escrita.

¢ No se permite retirar documentos del archivo sin previa autorizacién escrita del jefe
de la dependencia.

e No se debe permitir el ingreso a visitantes externos o funcionarios de otras
dependencias sin previa autorizacién escrita por parte del jefe de la dependencia.

e Se debe contemplar la necesidad de realizar seguimiento y evaluar periddicamente
los controles existentes para el acceso al archivo, tanto para cerraduras del
mobiliario de archivo, como para la oficina en la cual se encuentra. Controles de
acceso como camaras de seguridad, teniendo en cuenta la calificacion de

informacion (clasificada o reservada).
9.2 Para el Archivo Central:
Se deben contemplar las siguientes consideraciones:

e Mantener actualizados los listados de funcionarios que pueden acceder a las
instalaciones.

e Se deben utilizar siempre los Elementos de Proteccion Personal.

e Se deben reincorporar de inmediato las unidades documentales que sean
devueltas por los usuarios de acuerdo con su ubicacién topografica. (busquedas,

organizacion, punteo, inventario etc.).
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e No se deben ubicar elementos que interfieran con el transito entre los médulos,
pasillos o que obstruyan las salidas. Sin excepcion, todas las unidades
documentales se deben ubicar en la estanteria.
e El ingreso a cada area de depdsito de archivo debe estar previamente autorizado
por el lider de gestion documental.

e Salidas de emergencia de facil acceso y de abertura desde el interior

Nota: Con el fin de atender posibles emergencias en las areas de depdsito de archivo
que ponga en riesgo el acervo documental que se custodia, en aquellos eventos en que
los colaboradores del Equipo de Gestion Documental no se encuentren en las
instalaciones de la Unidad, se autorizara el ingreso del personal de vigilancia, para que
de manera prioritaria se adelanten las acciones que mitiguen la materializacion de un

posible riesgo que conlleve a la pérdida de informacion.
10. CONDICIONES AMBIENTALES:

Las condiciones minimas requeridas que garantizaran la conservacion de documentos

de archivo se definen de la siguiente manera:

TABLA 1 CONDICIONES AMBIENTALES

Material Documental: Soporte en | Temperatura de 15 a 20 °C con una
papel. fluctuacion diaria de 2 °C.
Humedad relativa entre 45% y 60% con

fluctuacion diaria del 5%.

Material documental: Temperatura 15 a 20 °C
Fotografia Blanco y Negro: Humedad relativa de 40% a 50%
Material documental: Temperatura menor a 10 °C.
Fotografia Color: Humedad relativa de 25% a 35%
Grabaciones: Temperatura 10 a 18 °C
Humedad relativa de 40% a 50%
Medios magnéticos: Temperatura 14 a 10 °C.

Humedad relativa de 40% a 50%
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Discos Opticos: Temperatura 16 a 20 °C.
Humedad relativa de 35% a 45%
Microfilm: Temperatura 17 a 20 °C.
Humedad relativa de 30% a 40%

Fuente: Acuerdo 037 del 2002 AGN
10.1 Ventilacion:
Se deben atender las siguientes consideraciones:

El caudal debe garantizar la renovacidén continua y permanente del aire de una a dos
veces por hora. Esto se debe establecer de acuerdo con las condiciones ambientales

internas que se quieren mantener y al espacio.

La disposicidn de las unidades de conservacion en los estantes debera permitir una

adecuada ventilacion a través de ellos.

Debera contar con medios de filtracion del aire de ingreso tanto de particulas sdlidas
como de contaminantes atmosféricos. Los niveles de éstos guardan relaciéon con el

sitio de emplazamiento de la edificacion.

Registrar la informacion sobre el seguimiento y control de la toma de condiciones
ambientales de las areas de almacenamiento de archivos, se utilizara y diligenciara el
formato GDO-FM-46 Monitoreo y control ambiental, el cual cuenta con el instructivo de

diligenciamiento.
11. ACTIVIDADES DE LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO:

Para realizar una buena rutina de limpieza y desinfeccién de cada una de las areas o
dependencias, mobiliarios y documentos es indispensable contar con los siguientes

materiales:

e Elementos de proteccion:

— Gorro o cofia,
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— tapabocas,
— guantes de nitrilo,
— guantes de caucho
— Gafas de proteccion.
— Batas
— Jabdn antibacterial
— Gel antibacterial

Elementos e insumos para procesos de limpieza y desinfeccion:

Se deben utilizar productos con ingrediente activo de amonios cuaternarios con

radicales alquilicos. Como Rodenticidas, Insecticidas, Bactericidas, y Fungicidas.

Desratizacion: Consiste en erradicar ratas y ratones, para lo cual se hace necesario
aplicar tratamiento tanto en interiores como en exteriores, de las areas de depdsito
de archivo como de la totalidad de la infraestructura de la Unidad. Para ello se debe
emplear un agente rodenticida que sea eficaz, de facil aplicacién, que no emita
olores, ni genere descomposicidén en los animales que lo consuman. Los productos
y dosis deben ser certificados en el mercado por la secretaria de salud y los
procedimientos de aplicacidn realizados por personal capacitado para ello. La
frecuencia de este tratamiento estara determinada segun las necesidades, la
situacion geografica y bioclimatica de la sede y puede variar entre una vez por
trimestre a minimo una vez por ano.

Desinfeccion: Este tratamiento estd encaminado a reducir la carga microbiana y de
acaros del aire y reforzar el procedimiento en mobiliarios, tanto de las areas de
depdsito de documentos como de cualquier otra area anexa al archivo, por ello
previo al tratamiento debera realizarse una rutina completa de limpieza, ademas de
la desinfeccion manual de estanterias y demas mobiliario, lo que garantizara un
mejor resultado. Toda el area se fumigara completamente por medio de un proceso
de nebulizaciéon con tamano de gota a 50 micras, con un producto cuyo principio
activo sea un amonio cuaternario de radicales alquilicos y estabilizado con urea en

una concentracion que puede estar entre 400 y 800 ppm o con alcohol antiséptico
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al 70%. Este tratamiento se realiza en las areas de depdsito sin retirar los
documentos.

e Desinsectacion: encaminado a erradicar cualquier tipo de invertebrado y acaros no
deseados en los archivos, en las regiones geograficas con clima templado o calido,
especialmente al control de termitas, las cuales son responsables de grandes
dafios en los documentos. La fumigacion se llevara a cabo en toda la
infraestructura fisica del archivo, teniendo cuidado de que en las areas de depdsito
de material documental solo se aplicara una vez retirados los documentos, siempre
y cuando haya un lugar disponible a donde trasladarlos temporalmente, si no, no se
puede realizar en su totalidad y el tratamiento parcial sera aplicado solamente por
los bordes de pisos, techos y paredes sin que tenga contacto con materiales de
almacenamiento (cajas, carpetas) o documentos. Por lo general estos productos
son elaborados a base de piretrinas, bromuro de metilo, 6xido de etileno, 6xido de
propileno o de cualquier otro que resulta toxico para el ser humano y cuando estos
son aplicados en papel, cartdn o cualquier material higroscépico, se concentran alli
por mucho tiempo y al ser manipulados son absorbidos por la piel, es por ello por lo
que nunca deben ser aplicados sobre ellos, ademas porque no se conoce su efecto

sobre estos materiales.

11.1 Tipos de mantenimiento:

e Mantenimiento de las instalaciones eléctricas.

e Verificacion constante de los sistemas hidraulicos como canales, goteras, terrazas,
ventanas, etc.

¢ Mantenimiento de las canalizaciones.

¢ Mantenimiento de las instalaciones, y espacios de archivo y documentos
11.2 Limpieza en areas de archivo:

Insumos:

e Aspiradora (se recomienda con filtro de agua - hidrofiltro)

e Alcohol antiséptico
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e Bayetillas blancas
e Traperos
e Baldes
¢ Desinfectantes a base de amonios cuaternarios
o Escalera de tres pasos
e Escoba de cerda suave

e Recogedor.
11.2.1 Procedimiento de Limpieza de areas de Archivo:

e Realizar la limpieza de las areas de depodsito de acuerdo con lo programado
previamente con las dependencias responsables de la actividad.

e Limpiar primero con aspiradora o bayetilla blanca las zonas altas de los estantes y
las superficies de las unidades de conservacion.

e Limpiar rejillas, marcos y ductos (hasta donde se alcance) de ventilacién del area
de depdsito correspondiente con aspiradora y bayetilla humedecida con agua hasta
que al pasarla nuevamente ésta no lleve rastro de suciedad y finalmente aplicar
desinfectante y dejarlo actuar sin retirar.

e Limpiar la parte externa superior de las unidades de conservacién con la aspiradora
usando un cepillo de cerda suave. Nunca humedecerlas.

o Respetar la ubicacion de testigos o espacios libres de documentos en los estantes.

e Aspirar las bandejas de la estanteria que estén libres de documentos y luego
limpiarlas con bayetilla humeda y con alcohol al 70%.

e Aspirar minuciosamente el piso y la parte inferior de cada estante, las uniones de
los muros del area de depdsito, las rejillas de ingreso y salida de aire, aspirar
muros y cielorraso.

e Comenzar la limpieza por el fondo del area de depdsito y terminarla en la zona de
ingreso al mismo.

e Barrer suavemente con escoba de cerda suave tramos cortos y recoger el material
disperso en caso de presentarse material particulado que supere el tamafo de la
boquilla de la aspiradora
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e Trapear el piso con un producto desinfectante a base de amonios cuaternarios,
utilizando traperos e implementos limpios, comenzando por el fondo del area de
depdsito y terminando en la zona de ingreso. No barrer vigorosamente con escoba
de cerda dura o salpicar agua para humedecer los pisos.

e Asperjar o nebulizar el area de depodsito inmediatamente se finalice la labor de
limpieza, iniciar la aplicacion del producto desinfectante desde el fondo hasta la
zona de salida. Siempre direccionar el nebulizador hacia las zonas donde no haya
documentos, para evitar humedecerlos.

e Lavar y desinfectar los traperos y bayetillas con detergente e hipoclorito, luego de
cada limpieza del area de depésito en las pocetas destinadas para tal fin.

e Registrar la informacion sobre el seguimiento, registro y control en la inspecciéon a
cada area de intervencion de los archivos utilizando y diligenciando el formato
GDO-FM-48 Inspeccion de mantenimiento de sistemas de almacenamiento e

instalaciones fisicas.
11.2.2 Limpieza sobre los documentos:

El proceso de limpieza sobre los documentos disminuye la afectacion de ataques

biolégicos, ademas que se evitan dafos irreparables a los mismos.

Insumos:
e Aspiradora
e Alcohol antiséptico

e Brocha ancha comercial de cerda suave
11.2.3 Procedimiento de limpieza sobre documentos:

o Retirar del area de depdsito de almacenamiento las unidades a limpiar, empleando
el carro portalibros.

e Esta limpieza SIEMPRE se debe hacer en seco. NUNCA aplicar ningun tipo de
producto sobre los documentos.
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Hacer la limpieza exterior de cada unidad (paquete, legajo, carpeta, caja) con la

aspiradora provista de cepillo de cerda suave o boquilla recubierta con tela de

algodon, recorriendo todas las superficies de las unidades.

Hacer la limpieza puntual de cada folio o grupo de folios dentro de la cabina,

usando una brocha comercial de cerda suave. Deslizar la brocha del centro hacia

afuera arrastrando la suciedad hacia el exterior de la unidad.

Realizar la limpieza por los dos lados del folio, teniendo en cuenta que los dobleces

se deben eliminar con la espatula de madera.

Eliminar el material metalico como grapas, clips y alfileres presentes en la unidad

con ayuda de una espatula metalica, y depositarlo en el guardian de seguridad

dispuesto para tal fin. De ser necesario, sustituirlos por clips o ganchos plasticos.

Cuando la documentacion se encuentra atacada por hongos, es necesario tener en

cuenta:

— Como precaucion no tocar la parte afectada, por el riesgo tan grande que se
tiene de pérdida de informacion debido a la fragilidad del soporte. Inicialmente,
se debe determinar:

Si los soportes documentales estan humedos y realizar el proceso de
desecacion

Si los soportes documentales no se encuentran humedos, se puede realizar la
limpieza.

— EI material con afectacion por hongos casi siempre va acompafnado de
concentracion de humedad en los soportes, por lo tanto, se hace necesario
programar una desecacion de los documentos durante un periodo de 48 horas.
Para ello, se deben dejar los folios extendidos sobre hojas de papel periddico
blanco y en las horas laborales agilizar la ventilacion usando ventiladores de pie,
dirigidos contra los muros — nunca directamente sobre la documentacién-
buscando que circule el aire. Cuando se trate de legajos o libros, se debe buscar
la separacién de los folios para garantizar la circulacién de aire al interior de
estos. Para ello se pueden emplear baja lenguas, los cuales se dispondran
intercalados por grupo de folios, segun el volumen del legajo o libro, y se iran
rotando hasta que todos los folios estén completamente secos. Si el estado de
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conservacion lo permite, el libro o legajo se ubicara apoyado sobre el pie (corte
inferior) en forma de abanico, para lograr una mejor separacion de los folios y
optimizar el proceso de secado.

— Una vez desecado el soporte documental se puede comenzar con la limpieza,
aspirando la parte externa de las unidades, a menos que presenten fragilidad. La
documentacion afectada por problema biolégico con presencia de micelio se
puede limpiar mecanicamente con brocha, con mini aspiradora o con algodon
seco, siempre y cuando la resistencia del soporte documental lo permita. Este
procedimiento se debe realizar dentro de una camara de aislamiento o cabina de
limpieza.

— Conviene tener una brocha exclusiva para limpiar el material afectado por
hongos, la cual debe identificarse para evitar su uso sobre documentos sin
biodeterioro. Se debe lavar con detergente, desinfectar con alcohol cada
semana y dejar secar bien antes de usarla de nuevo.

Para la disposicion de los residuos con contenido de algodéon (motas, hisopos,

entre otros) estos se deben envolver en papel Kraft y depositar en la caneca de

riesgo biolégico (caneca roja con bolsa roja); los guantes y los tapabocas
empleados se disponen directamente en la misma caneca.

Una vez terminada esta labor de limpieza proceder al almacenamiento de la

documentacion usando la cinta textil (cinta de faya), las sobrecubiertas laterales,

las cajas o las carpetas, segun como se haya recibido la unidad.

Disponer de algun mueble para colocar las unidades que ya se han limpiado.

Una vez realizada la limpieza de las unidades, reubicarlas en el area de depdsito,

limpiando previamente las bandejas de donde fueron extraidas, primero con

bayetilla blanca en seco y luego con otra bayetilla blanca humedecida en alcohol

antiséptico al 70%.

Limpiar la cabina con alcohol antiséptico al 70%.

Al final de cada jornada, hacer la limpieza en seco de la zona de trabajo con

aspiradora.
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e Desocupar y lavar el tanque de agua de la aspiradora, arrojando el agua al sifén y
recogiendo los residuos sélidos para luego disponerlos en una caneca de basura
roja con bolsa roja.
e Cada ocho dias aspirar el piso y luego limpiarlo con trapero usando el desinfectante
segun cronograma.

e Cada quince dias desinfectar por aspersion o micronebulizacién con el producto
establecido para tal fin.

o Depositar los residuos producto de la limpieza documental, en una caneca de
basura roja con bolsa roja, puesto que estos son considerados residuos de tipo

bioldgico y se les debe dar el tratamiento como tal.
NOTA: Estas actividades las deben adelantar personal técnico especializado.
Responsables:
Personal de aseo, con el acompanamiento del equipo de Gestion Documental.
12. JORNADAS DE MANTENIMIENTO:
12.1 Jornadas de fumigacioén en areas de archivo:
Equipos e insumos:

Amonios cuaternarios como Timsen al 2% en agua por nebulizacién y con rotacion con
Tego 51 disuelto en agua por nebulizacién. Igualmente se puede utilizar Clinafarm en

agua caliente o alcohol al 1% por mt2.

Se debe registrar la informacion sobre el seguimiento y control del saneamiento
ambiental de las areas de almacenamiento de archivos se utilizaran y diligenciaran los
formatos GDO-FM-47 Desinfeccion, Desratizacion y Desinsectacion; GDO-FM-49
Saneamiento Ambiental Seguimiento y Control, los cuales cuentan con el instructivo de

diligenciamiento.

Cronograma:
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TABLA 2 JORNADAS DE FUMIGACION

ACTIVIDAD FRECUENCIA RESPONSABLE DOCUMENTOS
Adelantar Servicio tercerizado
jornadas de - contratacion.
Una vez al afio . Informe
fumigacién en Equipo de Aseo con
areas de archivo. el apoyo de GD.

Fuente: UAESP

12.2 Jornadas de limpieza y desinfeccidon en areas de archivo y mobiliario.

TABLA 3 JORNADAS DE LIMPIEZA Y DESINFECCION

ACTIVIDAD FRECUENCIA RESPONSABLE DOCUMENTOS
Adelantar
] De acuerdo con el
jornadas de
cronograma de .
limpieza y o Equipo de Aseo con
mantenimiento  de Informes

desinfeccion en
areas de archivo

y mobiliario

Grupo de apoyo

Logistico

el apoyo de GD

12.3 Jornadas de desratizacién, desinsectacion y desinfeccion.

Fuente: UAESP

TABLA 4 JORNADAS DE DESRATIZACION, DESINSECTACION Y DESINFECCION

ACTIVIDAD FRECUENCIA RESPONSABLE DOCUMENTOS
Adelantar .
] Grupo de Logistica
jornadas de .
_ y Equipo de GD Informes
desratizacion, Dos veces al ano
. Servicio tercerizado
desinsectacion y .
- contratacion
desinfeccion
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Detectar senales
de presencia de
roedores en las
areas de depdésito

de archivo

De acuerdo con el
cronograma de
mantenimiento  de
GL

Grupo de Logistica
y Equipo de GD
Servicio tercerizado

- contratacion

Informes

Fuente: UAESP

12.4 Jornadas de limpieza sobre las unidades documentales, detectando material

contaminado:

TABLA 5 JORNADAS DE LIMPIEZA UNIDADES DOCUMENTALES

ACTIVIDAD FRECUENCIA RESPONSABLE DOCUMENTOS
Adelantar jornadas
de limpieza sobre | De acuerdo con el | Equipo de Aseo con
las unidades | cronograma de | el apoyo de GD.
Informes

documentales,
detectando material

contaminado.

mantenimiento de
GL

Servicio tercerizado

- contratacion

Fuente: UAESP

12.5 Tratamiento de los documentos afectados por contaminacion bioldgica

Frente a los procesos de identificacion y aislamiento de expedientes y documentos

afectados por agente bioldgico, se deben encaminar especificamente a evitar la

propagacion y afectacion de los documentos libres del agente contaminante.

Los colaboradores que realizan la actividad de revision y aislamiento deberan contar

con elementos de proteccion y seguridad industrial recomendados.

¢ |dentificacion de las manifestaciones fisicas que permitan evidenciar la presencia

de microorganismos o contaminacion biologica.
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¢ |dentificacion en los soportes documentales de posibles manifestaciones de
afectacion bioldgica

e Separar fisicamente la documentacion contaminada y ubicar en una zona apartada

del resto de la coleccion.

e Seguir las recomendaciones impartidas desde nivel central frente a la manipulacion
de los documentos contaminados.

Nota: Las acciones adelantadas por los Equipos de Gestion Documental de la Unidad
referente al manejo de documentos afectados por agente biolégico se enmarca en
actividades de identificacion y aislamiento exclusivamente, sin llegar a desarrollar
propuestas de intervencién directa (Restauracion), de conformidad con Sistema

Integrado de Conservacion.

Responsables:

Equipo de Gestion documental. Equipo de Logistica.
13. CONTROL DE CAMBIOS:

TABLA 6 CONTROL DE CAMBIOS

Versiéon | Fecha Descripcion de la modificacion

1 26/10/2017 Creacion del documento

Se actualiza el instructivo de acuerdo a lo establecido en
el instructivo DES-IN-01 Elaboracion, actualizacion y
control de la informacion documentada del SIG vy
articulan los formatos con el de procedimientos de
Organizacion de archivos de gestion y central y
2 20/04/2026 . . . -
elaboracion de expedientes fisicos, hibridos vy
electronicos.

Se nombran los siguientes formatos, articulados con los
programas especificos del Sistema Integrado de

Conservacion - SIC:

Pagina 25 de 26 GDO-IN-05
IPB 02




LIMPIEZA Y DESINFECCION DE LA

UAESP

Version

Fecha

Descripcion de la modificacion

GDO-FM-46 Monitoreo y control ambiental, GDO-FM-47

Desinfeccion, Desratizacion y Desinsectacion, GDO-FM-
48 Inspeccion de mantenimiento de sistemas de
almacenamiento e instalaciones fisicas, GDO-FM-49

Saneamiento Ambiental Seguimiento y Control.

14. AUTORIZACIONES:

Fuente: UAESP

TABLA 7 AUTORIZACIONES

NOMBRE

CARGO

FIRMA

Fernando Martin Romero

Profesional Universitario-

S
Fernafiflo Martin Ror=ro

Montilla SAF
Elaboré
Mauricio Gonzalez Llanos Técnico Operativo -SAF
Subdirectora
Dolly Arias Casas
Administrativa - SAF
Revisé
Profesional Oficina
Luz Mary Palacios Castillo . Juz How T2
Asesora de Planeacion
. Jefe Oficina Asesora de
Aprobé | Jesus Eduardo Gil Yaya .
Planeacion
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