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1 INTRODUCCION

La limpieza es una de las labores mas importantes para la conservacion preventiva del material
documental. Una limpieza inadecuada o |a falta de ella es en muchos casos la causa de danos costosos
y algunas veces irreparables. La acumulacion del polvo y suciedad, unida a condiciones elevadas de
humedad relativa, genera el desarrollo de microorganismos y la formacion de manchas sobre el material
documental. La entidad debe contar con protocolos de limpieza que involucren una metodologia vy
capacitacion del personal para el desarrollo idoneo de |a labor.

Estas labores deben verse desde una perspectiva integral que incluye no solamente la impieza
documental sino también de los depdsitos donde estos se almacenan, las estanterias y muebles, las
oficinas donde se hace el trabajo archivistico y los espacios donde se hace la limpieza de los
documentos.

2. OBJETIVO

Establecer las actividades, responsabilidades, controles y practicas mediante un protocolo de limpieza
para |la preservacion y conservacion de |os documentos del archivo de gestion, asi como describirias
labores de limpieza de todo lo que involucra su almacenamiento -depositos, estanterias, muebles.
unidades de conservacion, entre otros-, segun parametros establecidos por el Archivo General de |a
Nacién. con el fin de garantizar el adecuado estado de conservacion de los documentos y la salud de
los trabajadores que tienen contacto con los mismos.

3. ALCANCE

Este protocolo aplica para los procedimientos que tienen que ver directamente con la conservacion
preventiva de los acervos documentales y se enmarca dentro del Sistema Integrado de Conservacion

4. NORMATIVIDAD

e Ley9de 1979 “Por la cual se dictan medidas sanitarias” (Titulo Il Salud Ocupacional. Articulos
129 3 124 relacionados con el uso de elementos de proteccion personal). del Congreso de la

Republica.

e Ley 594 de 2000: “Por medio de la cual se dicta |a Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones”. (Titulo XI. Conservacion de Documentos).

e Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario Unico
del Sector Cultura”. Capitulo V. Gestion de Documentos. Capitulo VI Medidas comunes
a los procedimientos de inspeccion, vigilancia y control en cuestion archivistica Articulo
2.8.8.6.1. Instalaciones fisicas de los archivos.
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Acuerdo 11 de 1986: "Por el cual se establecen criterios de conservacion y organizacién de
documentos”.

Acuerdo 049 de 2000, por el cual se desarrolla el capitulo 7 "Conservacion de Documentos” del
Reglamento General de Archivos sobre “Condiciones de Edificios y Locales destinados a

Archivos’.

Acuerdo 050 de 2000, por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VII" Conservacion de
documento”, del Reglamento General de Archivos sobre" Prevencion de deterioro de los

documentos de archivo y situaciones de riesgo".

Acuerdo 006 de 2014, por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI
"Conservacion de Documentos" de la Ley 594 de 2000.

5. DEFINICIONES

Almacenamiento de documentos: Realizar la custodia de un documento fisico o digital, con

el fin de que no sufra dano, alteracion o pérdida.
Amonios cuaternarios: es un limpiador desinfectante que tiene un amplio espectro de

eliminacion de microorganismos como: virus, bacterias, hongos, levaduras, esporas, E. coli,
Salmonella tiphymurium, Estafilococos, Estreptococos, Clostridium sp., Pseudomonas
aeruginosa, causantes de malos olores y enfermedades gastrointestinales. Tiene un importante
efecto residual, es decir, permanece activo despuées de la aplicacion conservando sus

propiedades por mucho mas tiempo.
Archivo: Edificio o local donde se conservan los documentos ordenados y clasificados que

produce una institucion, personalidad, etc., en el ejercicio de sus funciones o actividades;
Mueble o caja que sirve para guardar documentos o fichas de manera ordenada.
Archivo Central: Archivo Central es aquel en el que se agrupan documentos transferidos por

los distintos archivos de gestion de la entidad.
Aspersor: Un es un dispositivo mecanico que en la mayoria de los casos transforma un

flujo liguido presurizado en rocio, asperjandolo para fines de riego.
Bayetilla: Tejido parecido a la bayeta, pero mas fino tupido que se emplea para labores

relacionadas con limpieza.
Biodeterioro: cambios indeseables en las propiedades de un material causados por |la actividad

vital de algunos organismos
* Conservacion de documentos: Archivo Central es aquel en el que se agrupan documentos

transferidos por los distintos archivos de gestion de la entidad
* Custodia de documentos: Actividad de administrar la documentacion ya sea fisica o en medios

magneticos. Dentro de la actividad de custodia se ofrece la consulta, préstamo, levantamiento

de inventario y conservacion de los documentos fisicos o medios magnéticos
* Desecacion; La desecacion es un procedimiento fisico por el cual se reduce |la proporcién de

agua del producto evitando asi la proliferacion bacteriana

06/09/2019
Pagina 4 | 12

1y alenciorncivdodano®aEnibe gov
Lens FdARY v EE

Scanned by TapScanner




GESTION DOCUMENTAL

—_— s
e —— SEEEEE —

PROTOCOLO DE LIMPIEZA Y ' Vigente Desde: '
DESINFECCION DE AREAS Y DE |
DOCUMENTOS DE ARCHIVO 05/08/2020 |

 Hipoclorito de sodio: Es uncompuesto quimico, fuertemente oxidante; Debido a esta

caracteristica se utiliza como desinfectante, ademas destruye muchos colorantes por lo que se
utiliza como blanqueador.

6. DESARROLLO

6.1. REQUERIMIENTOS GENERALES

6.1.1. Elementos de Proteccion personal

- Overol o bata manga larga de color blanco o azul
- Tapa bocas desechables
- Gorros desechables

- Guantes desechables no necesariamente estéeriles
- Guantes industriales
- Gafas transparentes protectoras

6.1.2 Materiales

- Jabon antibacterial liquido
- Suero Fisiolégico

- Gel antibacterial

- Toallas desechables

- Bayetilla

- Trapero

- Recogedor

- Escoba

- Baldes |

- Desinfectantes a base de amonios cuaternarios
- Brocha ancha de cerda suave

- Alcohol Antiséptico al 70%

- Aspersor

6.1.3 Equipos

- Aspiradora (se recomienda con filtro de agua - hidrofiltro)
- Carro porta libros
- Escalera

6 2. MEDIDAS DE SEGURIDAD PARA LA LIMPIEZA'Y DESINFECCION DE ARCHIVOS

Entre los aspectos que se deben recalcar, estan las medidas de proteccion personal que deben segulr
los funcionarios que trabajan en los archivos y mas aun s emprenden acciones d.ﬂ-T impieza Lss
personas deben |levar a cabo rutinas de trabajo que incluye el uso de una dotacion concreta ae
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elementos de seguridad laboral como batas, guantes, gorros y mascaras desechables, entre ofros y el
implementar acciones y practicas cotidianas de aseo, como la utilizacién de jabén desinfectante liquido
en cara y manos o el quitarse las batas de trabajo cuando se va a cambiar de actividad o consumir
algun alimento en las horas de descanso. A continuacion de describen estas actividades:

o Usar siempre overol bata de trabajo cerrada y limpia. Se debe utilizar solo en el area de trabajo
y mientras se ejecutan las labores propias de la gestiéon archivistica. Se debe quitar cuando se
va a consumir alimentos o se va a realizar cualquier otra accion

e Allavarla bata, inicialmente se deja con hipoclorito de sodio disuelto en agua minimo 30 minutos
para inactivar bacterias (si es |la bata blanca), hongos, esporas, etc. que se hayan aferrado a la
bata: posteriormente se lava con jabon para retirar material particulado y suciedad La
frecuencia de este procedimiento es minima una vez por semana, esto de acuerdo al uso de Ia

misma.

e« Utilizar guantes, tapabocas y gorro (cofia) desechables mientras se ejecutan las labores propias
de la gestion archivistica. Luego de cada jornada de trabajo deberan asperjarlos con alcohol al
70% vy guardarlos en una bolsa limpia. Estos elementos de proteccion perscnal deben ser

reemplazados minimo una vez por semana.

e El uso del gorro desechable no es opcional y éste debe emplearse durante las actividades,
independiente si los soportes documentales se encuentran en buen estado o presentan
suciedad o deterioro biologico. Se recomienda llevar el cabello recogido y el gorro debe cubrir

las orejas.

e Sila documentacién esta muy contaminada o sucia utilizar gafas transparentes protectoras de
seguridad.

e Sila documentacién presenta gran concentracion de polvo o contaminantes biolégicos se debe
limpiar y desinfectar antes de emprender trabajos de organizacién archivistica

« Tener en cuenta que mientras se trabaja se debe evitar el contacto de los guantes sucios con
cualquier parte del cuerpo.

e Lavarse cuidadosamente las manos con jabén liquido antibacterial antes y después de la
manipulacién de los documentos, comer, ir al bafio y al iniciar la jornada laboral, siguiendo el
protocolo de lavado de manos establecido por la institucion y dispuesto en cada lavamanos.
Hacer uso del gel antibacterial después del lavado de manos y cuando lo requiera teniendo en

cuenta que el gel antibacterial no sustituye el lavado de manos.
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Fuente Organizaci6n Mundial de ia Salud (OMS) — Se descargo de |a pagina https //www whao int/gpsc/Smay/toois/es/

Las actividades deberan hacerse intercalando periodos de trabajo de maximo hora y media
seguidos de quince minutos de descanso, para salir al aire libre

Al final de la jornada lavar la cara O limpiar con pafos humedos o toallas desechables para
retirar particulas que hayan quedado impregnados en ella Ademas, hacer uso del gel

antibacterial antes y después de una actividad laboral

Luego de cada jornada, lavar las mucosas nasales con suero fisiologico, cuando se trabaje con
documentos que contengan alta carga de polvo o contaminacion biologica

Mantener el orden y la limpieza del puesto de trabajo. el cual debe ser limpiado con una bayetilla
impia antes y después de la jornada, despues asperjar con alcohol antiséptico dejando actudar
el producto unos minutos y posteriormente retirar con |a bayetilla la cual debe ser bien lavada

despuées de su uso

No comer beber fumar o maquillarse en el area de archivo

Evitar el uso de accesorios colgantes (collar, aretes, pulseras bufanda) o no dejarlos fuera ge

l|a bata u overol

Evitar el uso de maquillaje Al usar |as ufias pintadas o largas siempre utiizar guantes ya que
éstas pueden afectar los soportes documentales
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« Si el usuario requiere ubicarse a 1,50 m o mas sobre el nivel inferior para manipular los
documentos, ya esta actividad es considerada como "Trabajo en alturas' y por o tanto se
debera contar con la certificaciéon y dotacion establecida por la Resolucion No 1409 de 2012

“Por la cual se establece el reglamento de seguridad para proteccion contra caldas en trabajo
en alturas’.

« El personal que realice actividades de limpieza de depositos debe entrar a estos con todos los
implementos de protecciéon industrial y vestirlos adecuadamente. Uniforme, gorro o colia,
tapabocas, guantes de nitrilo y, cuando corresponda, guantes de caucho

6.2.1 Protocolo de limpieza y desinfeccién documental

La limpieza es muy importante para la conservacién preventiva del material documental Una limpieza
inadecuada o la falta de ella es en muchos casos la causa de dafos costosos y algunas veces
irreparables. La acumulacion del polvo, unida a condiciones elevadas de humedad relativa, genera el
desarrollo de microorganismos (acaros, hongos, entre otros) y la formacién de manchas sobre el
material documental. El proceso de la limpieza documental constituye una de las estrategias de
conservacion mas simples y eficaces, con ella se disminuye en grandes proporciones |a posibilidad de
ataques biolégicos y la incidencia de la contaminacién atmosférica sobre los documentos.

6.2.1.1. Materiales y equipos

Aspiradora (se recomienda con fitro de agua - hidrofiltro)

Brocha ancha comercial de cerda suave (Se recomienda 4 pulgadas)
Bayetillas blancas

Alcohol antiséptico al 70%

Aspersor

Sacaganchos

Carro porta-libros

Solucion desinfectante

Baja lenguas (Si aplica)

6212  Lugar

Realizar la impieza documental en una zona de trabajo destinada para tal fin, donde se cuente con
ventilacion y espacio necesario para el acopio de los documentos.

B.2. 1.3 Procedimiento

1. Retirar del depésito de aimacenamiento las unidades a limpiar, empleando el carro portalibros

2. Estalimpieza SIEMPRE se debe hacer en seco. NUNCA aplicar ningun tipo de producto sobre
los documentos.
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3. 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

4 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.

5 Realizar la limpieza por los dos lados del folio.

6 Eliminar el material metalico como grapas, clips y alfileres presentes en la unidad con ayuda de
un sacaganchos, y depositario en el recipiente destinado para tal fin.

7. 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 perdida de
informacion debido a |la fragilidad del soporte. Inicialmente, se debe determinar si los soportes

documentales estan humedos y realizar el proceso de desecacién (item 8), si no se encuentran
humedos, se puede realizar la limpieza (item 9).

8 E| material con afectacion por hongos casi siempre va acompanado 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 periédico blanco y en las horas laborales agilizar la ventilacion usando
ventiladores de pie. dirigidos contra los muros — nunca directamente sobre la documentacion-
buscando que circule el aire.

Cuando se trate de legajos o libros, se debe buscar la separacion 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.

9. Una vez desecado el soporte documental se puede comenzar con la limpieza, aspirando la parte
externa de las unidades. a menos que presenten fragilidad.

10 La documentacién afectada por problema biolégico con presencia de micelio se puede limpiar
mecanicamente con brocha con miniaspiradora o con algodon seco, siempre y cuando la
resistencia del soporte documental lo permita.

11. Conviene tener una brocha exclusiva para limpiar el material afectadp 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.

12. Para la disposicién de los residuos con contenido de algodon (motas, h:ISD'pE'l& entre otrms)_estﬂs
se deben envolver en papel kraft y depositar en la caneca de riesgo l::_uolc:gmc: (caneca roja con
bolsa roja): los guantes y los tapabocas empleados se disponen directamente en la misma
caneca.
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13 Una vez terminada esta laboi de hmpieza proceder al almacenamiento de la documentacion

segun como se haya recibido la unidad

14 Disponer de algun mueble para colocar las unidades que ya se han implado
carlas en el depésito, hmpiando previamente

15 Una vez realizada la impieza de |as unidades reubi
eco y luego con otra

las bandejas de donde fueron extraidas, primero con bayetilla blanca en s
bayetilla blanca humedecida en alcohol antiséptico al 70%

16 Limpiar la cabina con alcohol antiseptico al 70%

17 Al final de cada jornada de limpieza, hacer la limpieza en Seco de la zona de trabajo con
aspiradora.

la aspiradora, arrojando el agua al sifon y recogiendo

18. Desocupar y lavar el tanque de agua de
caneca de basura roja con bolsa roja

los residuos sélidos para luego disponerlos en una

19 Cada ocho dias aspirar el piso y luego limpiarlo con trapero

20 Cada quince dias desinfectar por aspersion con el producto establecido para tal fin

21. 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 biolbgico y se les debe dar el

tratamiento como tal

NOTA: Existe otra situacion dentro del protocolo de impieza y desinfeccion documental que
se da en el momento en que un funcionario, contratista o ente de control solicita el retiro de
los documentos de la entidad para consulta y los retorna a la misma para ser reintegrados al
archivo central: En estos casos se deben retirar los documentos directamente del vehiculo que
ha sido destinado para el retorno a la entidad, empleando el carro portalibros y llevarlos al area
de limpieza ventilacién y espacio necesario. En caso de lluvia 1os documentos deben ser
protegidos con material impermeable o plastico y adicional deben ser retiraclos corn uné
sombrilla, garantizando que en ningun momento se vayan a mojar. Una vez los documentos
se encuentren en el area destinada para la impieza y desinfeccion documental, el resto del

protocolo se desarrolla de la misma marnera (item 2 al item 21).

6.2.2 Protocolo de limpieza de las areas de deposito

Asi como los documentos pueden acumulan polvo y humedad, las areas de depésito (como lo son
estanterias. muebles unidades de conservaciéon, entre otros), también son afectadas por este tipo de
c;;nndminne& dicho lo anterior, es importante saber que la actividad de efectiva de impieza de dichas
areas, es un complemento en el proceso de la gestion documental ya que disminuye |a probabilidad de
deterioro de los documentos y ayuda a conservar una buena salud en los trabajadores que tienen
contacto con estos.
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8221 Materiales

Aspiradora (se recomienda con filtro de agua - hidrofiltro)
Alcohol antiséptico

Bayetillas blancas

Traperos

Baldes
Desinfectantes a base de amonios cuaternarios

Escalera de tres pasos
Escoba de cerda suave

Recogedor

6222 Procedimiento

Realizar la limpieza de |las areas de depositos de acuerdo con lo programado previamente con
las dependencias responsables de la actividad.

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

Limpiar rejillas, marcos y ductos (hasta donde se alcance) de ventilacion del deposito
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.

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

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

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

Aspirar minuciosamente el piso y la parte inferior de cada estante, las uniones de los muros del
deposito, las rejillas de ingreso y salida de aire, aspirar muros y cielorraso. Comenzar la [Impleza
por el fondo del deposito y terminarla en la zona de ingreso al deposito.

Barrer suavemente con escoba de cerda suave tramos cortos y recoger el material disperso en
caso de presentarse material particulado que supere el tamafio de la boquilla de la aspiradora

rios utilizando

ndo en la zona
ra humedecer

Trapear el piso con un producto desinfectante a base de amonios cuaterna
traperos e implementos limpios, comenzando por el fondo del depdsito y termina
de ingreso. No barrer vigorosamente con escoba de cerda dura o salpicar agua pa

los pisos.
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10. Asperje_nrr 0 nebulizar el dep@sitn Inmediatamente se finalice la labor de limpieza, iniciar |a
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
humedecer|os.

11. Lavar y‘d_esinfectar los traperos y bayetillas con detergente e hipoclorito, luego de cada limpieza
de deposito.

12. Dejar secar los implementos de aseo y almacenarlos en el deposito pertinente.
13. Permitir el secado de las areas humedecidas durante Ia limpieza con ventilacion natural.

14. Retirar los implementos de aseo o de seguridad industrial que se encuentren olvidados sobre
los estantes o documentos y depositarlos en el lugar adecuado.

7 CONTROL DE CAMBIOS

FECHA CAMBIO VERSION
10/07/2020 Emision Inicial Oficial 1
Elaborado por: Revisado y Aprobado por: Revision metodoldgica:
_ Nombre: Jorge Edwin Amarillo
Nombre: Luis Eduardo Al Nombre: Sandra Paola Meza
varado :
Zamora Sanchez velandia

Cargo: Subdirector Administrativo | Cargo: Contratista- GTH-SST

| Cargo: Contratista Gestion _ .
y Financiero

1
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O
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l Fecha: 05-08-2020

| Firma: Nombre: ST. Edinson Cortes

\ _ , Cabezas
Nombre: Jhon Warner Paz Murcia Cargo: Contratista-GTH-SST

| ' Cargo: Coordinador Gestion
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g wgodon il t_ﬂ

Scanned by TapScanner



