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DE BOGOTA DC.

SECRETARIA DE SEGURIDAD V 1
CONWIVENCIA Y JUSTICIA .

OBJETIVO

Orientar las actividades operativas y el uso adecuado de los insumos y equipos para el proceso
de limpieza de areas de almacenamiento documental - archivos en fase gestion y central, con
el fin de reducir la carga ambiental y bacteriana asegurando las buenas condiciones laborales
de los funcionarios y la adecuada preservacion de los documentos de archivo que son
custodiados alli.

GLOSARIO

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestion y redne los documentos transferidos por los mismos, una vez finalizado su
trAmite y que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias oficinas y los
particulares en general.

Archivo de gestién: Aguel en el que se reldne la documentacion en trdmite en busca de
solucion a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa por
las mismas oficinas u otras que las soliciten.

Biodeterioro: Cambio no deseado en las propiedades de los materiales de archivo por la
accion de organismos tales como hongos y bacterias.

Cargade polvo: Peso de material particulado que se deposita en una unidad de &rea y unidad
de tiempo.

Condiciones medioambientales: Se refiere a los agentes ambientales directamente
relacionados con la conservacion de los documentos tales como la humedad, la luz, la
temperatura y polucion.

Conservacion 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.

Factores de deterioro: Sistemas con capacidad de inducir cambios en las caracteristicas
propias a la naturaleza de los materiales, son denominados también causas de deterioro y
pueden ser internos o externos a los materiales.

Material particulado: Son micro particulas de polvo y metales que se encuentran en el
ambiente, las cuales se acumulan en la superficie de los documentos, unidades de
almacenamiento y mobiliario de archivo.

Monitoreo Ambiental: Realizar mediciones periddicas de parametros fisicos vy
microbiol6gicos en un area determinada.

Suciedad: Se refiere a la acumulacion sobre el soporte de polvo, hollin, huellas de pisadas y
demas particulas sélidas que se depositan sobre la superficie y que por lo regular esta
asociado a la falta de mantenimiento o descuido.
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RESPONSABLES

Direccién de Recursos Fisicos y Gestion Documental

DESARROLLO

El presente instructivo tiene como referencia el procedimiento de “Preservacién y Conservaciéon
Documental”, cuyo objetivo es establecer las pautas administrativas y técnicas para realizar el
control, desarrollo y seguimiento del Sistema Integrado de Conservacién como instrumento
archivistico que define los lineamientos de preservacion digital a largo plazo y Conservacién
Documental en la Secretaria Distrital de Seguridad Convivencia y Justicia, y se origina con el
fin de garantizar que la Direccion de Recursos Fisicos y Gestibn Documental sostenga la
continuidad de esta metodologia, dada la rotacion de empresas prestadoras de servicio de
aseo y cafeteria es anual.

1. LIMPIEZA EN ESPACIOS DE ALMACENAMIENTO DOCUMENTAL - ARCHIVOS

Esta es una de las actividades que tiene un mayor impacto para la documentacion desde la
conservacion preventiva, ya que permite la renovaciéon del ambiente mediante el uso de la
aspiradora, disminuye la acumulacién de material particulado y también se disminuye la carga
microbiologica tanto en superficies como ambientes.

La limpieza en los espacios de archivo de gestion de la SD-SCJ es programada y ejecutada
por la empresa de aseo contratada para prestar los servicios de aseo y cafeteria, y se realiza
con el apoyo a la supervisién y la coordinacion de la empresa. Para el caso del Archivo Central,
es el contratista del arrendamiento quien provee los recursos para la ejecucion de estas
actividades, el contratista presenta un cronograma trimestral a la Direccidn de Recursos Fisicos
y Gestion Documental que hace parte de los productos contractuales.

Previo a la jornada de limpieza se deben realizar las siguientes tareas:

e Contar con elementos de aseo tales como: aspiradora, aspersores, alcohol y escalera.

¢ Identificar puntos de apoyo de la aspiradora para permitir el trabajo del operarioy que
este no tenga que cargarla ni que estorbe su movilidad.

¢ Identificar tomas eléctricas para calcular distancias, facilidad de desplazamiento y si
se necesitan extensiones y de que longitud.

e EIl personal de aseo debe utilizar los elementos de proteccién personal durante las
actividades de limpieza y desinfeccion de las instalaciones tales como: uniforme,
tapabocas desechable, cofias y guantes.
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Tipos de limpieza a realizar dependiendo de la periodicidad y actividades a desarrollar:

RECURRENCIA ACTIVIDADES DESCRIPCION

o o . Archivo de Eliminar el polvo de todas las superficies con
= gl Limpieza de material Central y aspiradora sin mover las cajas de su lugar. Se
Semanal particulado en seco. Gestion. debe aspirar la cara frontal de las cajas

Limpieza de material Eliminar el polvo de todas las superficies con
Limpieza partic_ulano en seco. _ aspirador_a sin mover las cajas de su Iugfar. _Se
TrmnEsirel Limpieza de Archivo Central.  (debe aspirar la cara frontal de las cajas y limpiar
superficies no porosas las superficies vacias y el piso con alcohol.
con alcohol.
Limpieza de cajas. Retirar las cajas de su ubicacion y limpiar por las
Limpieza Limpieza de superficies Archivo de seis (6) caras de manera individual. Aspirar as
Semestral no porosas con alcohol. Gestion. demas superficies y limpiar el piso con alcohol.

Durante el proceso de limpieza no se debe realizar la adicion de desinfectantes, insecticidas o
plaguicidas en espacios documentales sucios, ya que la suciedad inactiva los elementos
guimicos que afectan y/o eliminan los organismos y en algunos casos, dependiendo del medio
de disolucion, se da una reaccion contraria y se puede presentar su proliferacion.

Por lo anterior se deben coordinar las fechas de limpieza respecto al cronograma de control de
plagas y desinfeccion que se tenga con el proveedor de este servicio.

1.1 LIMPIEZA DE MATERIAL PARTICULADO EN SECO

En los espacios de almacenamiento documental se debe realizar la limpieza de las superficies
EN SECO preferiblemente con aspiradora, ya que esta tiene el propdsito de succionar y retener
las particulas.

El personal encargado de realizar limpieza, debe contar con los elementos, asi como la
autorizacion por parte de la ARL para limpiar la parte superior de la estanteria, para lo cual
debe subirse a escaleras de hasta 1,50mts de altura.

1.2 LIMPIEZA DE CAJAS

La limpieza de las cajas se debe realizar por cada una de las caras, pasando con firmeza la
boquilla de la aspiradora (en caso de contar con este insumo) o la bayetilla seca en sentido
horizontal y vertical, realizando un barrido con las cerdas del cepillo y la succion simultanea de
la aspiradora.
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Graficas N°1 y 2. Limpieza de cajas con aspiradora

Es preciso sacar las cajas de la estanteria y disponerlas en una superficie 0 mesa cdmoda para
su manipulacion y correcta limpieza, para luego disponerlas en los entrepafios, los cuales
debieron ser limpiados puntualmente antes de regresar las cajas a su lugar.

1.3 LIMPIEZA DE SUPERFICIES NO POROSAS CON ALCOHOL

Como un método de control de carga microbiolégica en los espacios de almacenamiento
documental, se recomienda realizar la limpieza de superficies con alcohol, esta limpieza al ser
en humedo se debe realizar Unicamente en las superficies no porosas, como mesas,
entrepafos y pisos, luego de la limpieza en seco. Es importante que se realice luego de la
eliminacion del material particulado, para evitar la inactivacion de la accion desinfectante por
suciedad.

Al igual que en la limpieza en seco, el orden logico es de arriba hacia abajo, dejando para el
final la limpieza del piso. Es necesario que cuando se requiera la limpieza de los entrepafios,
se retiren todas las cajas de los muebles y/o estanteria.

La aplicacion del alcohol debe ser controlada para evitar derrames o aplicaciones excesivas,
para lo cual se utiliza un aspersor o atomizador con punta de chorro graduable cargado con
alcohol antiséptico o alcohol en una concentracion del 70%; la punta del atomizador debe
ubicarse en la opcidon que disperse gotas de pequefio tamafo y que abarque un area amplia.

Con la superficie himeda se pasa la bayetilla blanca en un solo sentido, trazando lineas
paralelas las cuales pueden ser horizontales o verticales dependiendo de la ubicacién del
operario y de la forma del mobiliario y/o superficie a limpiar como se muestra en la grafica N°3.
NO se debe limpiar en circulos para no revolver la suciedad.
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Grafica N°3. Limpieza en sentido vertical y horizontal
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Aunqgue el alcohol se evapora con rapidez, es necesario esperar un poco para que la superficie
seque completamente antes de disponer las cajas en la estanteria.

Para la limpieza en humedo del piso se realiza con la misma metodologia de aspersion y el
frotado de la superficie se realiza con un trapero de cabezal rectangular flexible y plastico, con
mopa intercambiable de microfibra, en caso de no contar con este elemento utilizar bayetilla.

El trapero debe pasarse por todos los rincones del area y debajo de la estanteria y/o mobiliario,
lo que se facilita por la forma del mismo. Al terminar la actividad se lava la mopa y se deja secar
completamente para la proxima jornada de aseo.

En las zonas de archivo no se debe pasar la maquina lavadora de pisos, toda vez que requiere
de una abundante cantidad de agua para su funcionamiento.

Elabor6: Patricia Gomez -Contratista - DRFGD
Revis6: Luz Adriana Piragauta — Profesional Especializado DRFGD

Camilo Orlando Bejarano Lépez — Contratista DRFGD

La informacion de elaboracion, revision y aprobacion de este documento podra ser consultada en el sistema
“Portal MIPG” - https://portalmipg.scj.gov.co/
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