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Obijetivo: Definir las actividades a implementar para realizar la adecuada limpieza de areas y sistemas de
almacenamiento documental general y especifico.

Alcance: Debe ser aplicado por los integrantes de gestion documental (funcionarios y contratistas) y grupo de
servicios generales.
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INTRODUCCION

Como parte de las actividades contempladas dentro del Sistema Integrado de Conservacién (SIC) del Instituto
Distrital de las Artes - IDARTES y en cumplimiento del Programa de Inspeccion y Mantenimiento de Sistemas de
Almacenamiento e Instalaciones fisicas el cual se inscribe en el Plan de Conservacion Documental, se formula el
instructivo de limpieza que permitira llevar a cabo la adecuada implementacion de estos procesos en el Archivo
Central y Archivo de Gestion Centralizado de la Entidad a partir de lineamientos especificos teniendo en cuenta las
caracteristicas particulares de la Entidad.

Como la normativa vigente lo establece, el proceso de limpieza de los sistemas de almacenamiento (mobiliario y
unidades de almacenamiento general y especifico) es de suma importancia para la adecuada conservacion de los
documentos que conforman la historia de la entidad, ya que la ausencia de esta actividad, podria generar
afectaciones tanto fisicas como quimicas en los diferentes tipos de documentos producidos y podran generar la
pérdida o afectacion de la informacion a corto, mediano y largo plazo, sumado a afectaciones en la salud del
personal que trabaja en dichas areas.

De ahi la importancia de implementar esta actividad y articularla con otras medidas de conservacion preventiva
que garanticen la presencia de ambientes adecuados y que no pongan en riesgo la salud del personal y la
permanencia de la informacion que alli reposa en el tiempo.
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1. NORMATIVIDAD

LEY 594 DE 2000 "Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones".

LEY 1562 DE 2012 “Por la cual se modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en
materia de salud ocupacional’.

RESOLUCION 1781 DE 2019 "Por medio de la cual se adopta el Sistema Integrado de Conservacién -SIC del
Instituto Distrital de las Artes -IDARTES".

RESOLUCION 0312 DEL 2019 “Por la cual se definen los estandares minimos del sistema de gestién de la
seguridad y salud en el trabajo”.

ACUERDO AGN 047 DE 2000 "Por el cual se desarrolla el articulo 43 del Capitulo V “Acceso a los Documentos de
Archivo”, del AGN del Reglamento General de Archivos sobre “Restricciones por razones de conservacion”.

ACUERDO AGN 049 DE 2000 "Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7 “Conservacion de Documentos”
del Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de edificios y locales destinados a archivos”.

ACUERDO AGN 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 AGN 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".

ACUERDO 02 DE 2017 "Por medio del cual se modifica la estructura organizacional del Instituto Distrital de las
Artes

DECRETO 1080 DE 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”.

DECRETO 1072 DEL 26 DE MAYO DEL 2015. “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Trabajo.”
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2. REQUERIMIENTOS GENERALES

Para llevar a cabo cualquier tipo de limpieza, se debe contar con los siguientes implementos proteccion, seguridad
personal y aseo.

- Elementos de proteccion

Los Elementos de Proteccion Personal (EPP) se definen como: «Se denomina asi a cualquier equipo destinado a
ser llevado o sujetado por el trabajador para que le proteja de uno o varios riesgos que puedan amenazar su
seguridad o su salud en el trabajo, asi como cualquier complemento o accesorio destinado a tal fin»*. En el caso
de las labores en archivo o zonas de almacenamiento documental es de vital importancia contar con estos
elementos para beneficiar la salud tanto del trabajador como del soporte documental, es por ello que su uso es
indispensable y obligatorio.

Los elementos de proteccion personal minimos relacionados con trabajo técnico archivistico y en zonas de
almacenamiento documental son los siguientes:

e Mascarilla o respirador con filtro: Impide que particulas de suciedad y agentes bacterianos contaminen
al trabajador, siempre y cuando el trabajador lo ajuste al contorno del maxilar cubriendo desde el inicio del
tabique hasta el mentdn. Se recomienda el tipo N-95.

e Guantes: Reducen el riesgo de contaminacion por contacto con los documentos, asi como evitan
cortaduras y pinchazos menores. Deben ser cefiidos llegando hasta la mufieca, pero lo suficientemente
cémodos para no crear irritaciones (latex o nitrilo). Deben adquirirse segun el tipo de trabajo y periodicidad
de la actividad.

e Gorro o cofia: Se usa con el fin de evitar en el trabajador contaminacion por contacto con el cuero
cabelludo y orejas. Debe ser de un material liviano y que permita intercambio controlado de aire.

e Bata u overol: el uso estos implementos es continuo en las labores de archivo. Debe ser de un material
resistente (se ha usado comunmente el drill) y cubrir la mayor parte del cuerpo, debe mantenerse cerrada
todo el tiempo de la jornada de limpieza. Puede reemplazarse este elemento por un overol del mismo
material si la documentacion, areas o mobiliario presentan demasiada suciedad.

! Tomado de: https://www.minsalud.gov.co/Ministerio/Institucional/Procesos%20y%20procedimientos/GTHS02.pdf
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- Materiales

Se requieren los siguientes materiales, los cuales seran seleccionados de acuerdo al tipo de limpieza que se vaya
a realizar:

- Agua

- Bayetillas de algodon blanco

- Alcohol

- Varsol

- Aspersor

- Trapero

- Aspiradora (se recomienda con filtro de agua - hidro filtro) con cepillo redondo de cerda suave o boquilla
recubierta en gasa o liencillo blanco limpio que debe estar sujeta con una banda elastica

- Escalera de tres pasos o de tijera para los lugares de mayor altura

3. METODOLOGIA

En el comun desarrollo de las labores relacionadas con la gestion documental de archivo y en especial con el
almacenamiento de la informacién producida por la entidad, suelen presentarse alteraciones de los soportes
documentales tanto a nivel quimico como fisico y bioldgico. Entre las mdas habituales, se encuentran las
relacionadas con el material particulado, contaminantes atmosféricos y hollin, elementos que se acumulan tanto en
las areas de almacenamiento como en los sistemas (mobiliario y unidades de almacenamiento) y que se
constituyen en un factor de riesgo importante para la documentacion. Es por esto, que de acuerdo con las
necesidades identificadas en la entidad se establecen tres tipos de limpieza. 2

La limpieza se constituye en la accion de remover la suciedad y el material particulado de una superficie. En el
caso especifico de los archivos, esta actividad contempla:

* Si bien las metodologias de limpieza descritas se han estructurado en forma progresiva para un mejor rendimiento del personal y de los

tiempos de trabajo, el orden de los procesos puede ser variado de acuerdo a las condiciones y necesidades especificas de las
instalaciones, depdsitos y documentacion.
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- Instalaciones: Depdsitos o repositorio

- Sistemas de almacenamiento: Archivadores rodantes, armarios y estanteria

- Unidades generales y especificas: cajas y carpetas de diferentes referencias, folders, entre otros.

TIPO DE LIMPIEZA ALCANCE PERIODICIDAD
Limpieza de Areas Instalaciones fisicas Semanal
Limpieza General Sistemas Y unidades  de Cuatrimestral
almacenamiento general
Sistemas y  unidades  de
Limpieza Profunda almacenamiento general y Anual
especifico
3.1. LIMPIEZA DE AREAS
Alcance: Instalaciones fisicas del Archivo Central y de Gestion Centralizado.
Responsable: Equipo de servicios generales.
Periodicidad: Semanal.

Equipos e insumos requeridos: Aspiradora de cuello mdvil®, trapero, Varsol, alcohol, agua, insumos de
seguridad personal, bayetilla blanca de algodan.

Procedimiento:

- Iniciar la limpieza por la zona méas lejana a la puerta de acceso y de la zona méas alta hacia el suelo para
evitar contaminar con material particulado las zonas que ya hayan sido limpiadas.

- Para la limpieza de elementos arquitecténicos (muros, vigas y paredes) y no arquitecténicos del area
(redes de servicios, puertas, ventanas, luminarias, etc.) se debe utilizar la aspiradora, apoyandose con
bayetillas o telas de algoddn ligeramente humedas en una solucién de alcohol/agua en concentracion
70/30. Para lograr un mejor resultado es necesario hacer énfasis en zonas de dificil acceso como rincones
y escoberos. En caso de existir muros con manchas de deterioro bioldgico (hongos o bacterias) o
indicadores de humedad, debera procederse primero con una aspersion de alcohol antiséptico puro y una
vez volatilizada la solucidn se procedera con la limpieza de la superficie. Notificar a la supervision del area.

3 En general es recomendado el uso general de aspiradoras para todas las limpiezas relacionadas con el almacenamiento documental (areas, mobiliario y unidades de
almacenamiento), ya que esta herramienta evita el levantamiento de polvo y material particulado, sumado a que no altera la humedad relativa del ambiente.
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- Para los pisos, utilizar la aspiradora, pasandola por todas las dreas haciendo énfasis en rincones y
esquinas. De no contar con esta herramienta se puede hacer uso de un trapero impregnado ligeramente
con Varsol, con el cual se hardn movimientos zigzagueantes. Una vez hecho esto, es necesario dejar
ventilar el area controlando la entrada de polvo sobre el area a limpiar.

Sentido
Sentido

Grdfico 1. Limpieza de dreas (Vista superior).

- El mobiliario de trabajo como escritorios, mesones Yy sillas, deben ser limpiados con la bayetilla impregnada con la
misma solucién alcohol/agua. Para ello procedera primero esparciendo la mezcla sobre las superficies y dejandola
actuar al menos dos (2) minutos para luego limpiarla desde el centro hacia la periferia. Posteriormente, se pasara
una bayetilla seca para retirar cualquier exceso de humedad que haya quedado. El siguiente grafico ejemplifica la
actividad:

N
o %

Grdfico 2. Limpieza de mobiliario de trabajo

- Finalmente, con la bayetilla blanca, limpiar de arriba hacia abajo las caras exteriores de los archivadores
para retirar el material particulado que se haya podido asentar durante la limpieza de las instalaciones.
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NOTA: NO DEBE UTILIZARSE AGUA en exceso en las actividades de limpieza de areas de almacenamiento y
sistemas de almacenamiento, puesto que se altera la humedad relativa del ambiente y por ende se modifica la
temperatura.

3.2.LIMPIEZA SISTEMAS DE ALMACENAMIENTO GENERAL

Alcance: Sistemas de almacenamiento (Mobiliario y Unidades Generales de almacenamiento).
Responsable: Equipo de servicios generales.
Periodicidad: Cuatrimestral

Equipos e insumos requeridos: Aspiradora de cuello mévil*, bayetilla blanca de algoddn alcohol, agua, insumos
de seguridad personal.

Procedimiento:

MOBILIARIO

Iniciar la limpieza por la zona mas lejana a la puerta de acceso y de la zona mas alta hacia el suelo para
evitar contaminar con material particulado las zonas que ya hayan sido limpiadas.

Realizar una limpieza general inicial del mobiliario con la aspiradora para retirar la mayor cantidad de
suciedad y material particulado acumulado.

Continuar con la limpieza de las superficies exteriores (tapas, puertas) con una bayetilla impregnada con
una mezcla de alcohol/agua en concentracion 70/30 para retirar el material particulado restante. Esta
limpieza debe hacerse a partir de movimientos primero circulares hasta deshacer la suciedad y luego
desde el centro hacia la periferia en toda la zona trabajada.

Dejar actuar por 2 minutos y posteriormente pasar una bayetilla seca para retirar cualquier exceso de
humedad que haya quedado.

Para el interior del mobiliario es necesario retirar las unidades generales del almacenamiento (cajas) de la
estanteria, iniciando siempre por el entrepafio superior y respetando la ordenacion existente.

4 En general es recomendado el uso general de aspiradoras para todas las limpiezas relacionadas con el almacenamiento documental (areas, mobiliario y unidades de
almacenamiento), ya que esta herramienta evita el levantamiento de polvo y material particulado, sumado a que no altera la humedad relativa del ambiente.
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- Una vez vacio el espacio, se procede a pasar la aspiradora con la boquilla necesaria (preferiblemente
cepillo) por toda el area haciendo énfasis en las esquinas y rincones del entrepafio. Posteriormente, se
limpia con la bayetilla impregnada en la solucién de alcohol/agua en concentracion 70/30 y se finaliza con
el pafio seco para retira cualquier exceso de humedad.

- Se deja ventilar por 2 minutos y se procede a reubicar las unidades de almacenamiento respetando el
orden inicial.

- Se continua con el procedimiento de la misma forma por cada entrepafio, siempre en sentido descendente
hasta terminar cada sector.

- Finalizar con una limpieza general de parales, laminas, manijas, puertas, etc., con la bayetilla seca para
eliminar cualquier residuo de material particulado, resultado del proceso general de limpieza.

Gréfico 3. Limpieza de sistemas de almacenamiento

NOTA: La limpieza del mobiliario donde se ubica la documentacion NO debe utilizar agua pura, primero, porque
puede afectar la documentacion y segundo, porque puede alterar la humedad relativa del ambiente y por ende la
temperatura.

UNIDADES GENERALES DE ALMACENAMIENTO

- Las cajas o unidades de almacenamiento se deben limpiar SIEMPRE en seco, NUNCA en hiimedo.

- Retirar las unidades de almacenamiento del mobiliario respetando el orden y la disposicion de cada
entrepafio o bandeja. Para la limpieza de cada caja se debera disponer de una mesa que se adapte al
espacio que permita cada repositorio y en donde se pueda realizar la limpieza de las unidades internas.
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COPIA NO CONTROLADA
Caodigo: GMC-F-13
Vigencia: 04/05/2021
Versién: 01




] Cadigo: GDO-INS-01
GESTION DOCUMENTAL

Fecha; 25-08-2023

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA DC. INSTRUCTIVO DE LIMPIEZA DE AREAS, SISTEMAS DE |Version: 2

CULTURA RECREACION Y DEPORTE

Instituto Distrtal de las Artes ALMACENAMIENTO Y DOCUMENTACION DE ARCHIVO Pagina: 12 de 17

- Cada unidad se limpiara con aspiradora cubriendo la boquilla del cepillo con un liencillo o tela delgada,
aspirando las seis (6) caras exteriores de la caja. Si no se cuenta con esta herramienta, hacerlo con una
bayetilla blanca en seco utilizando la misma metodologia.

Gréfico 4. Limpieza de unidad general

3.3.LIMPIEZA PROFUNDA SISTEMAS DE ALMACENAMIENTO ESPECIFICAS

Alcance: Sistemas de almacenamiento General y Especificos (Mobiliario, unidades generales y
especificas de almacenamiento).

Responsable: Equipo de servicios generales.

Periodicidad: Anual

Equipos e insumos requeridos: Bayetilla blanca de algodon alcohol, insumos de seguridad personal.

Procedimiento:
MOBILIARIO

Implementar procedimiento establecido en Numeral 3.2.
UNIDADES GENERALES DE ALMACENAMIENTO

Implementar procedimiento establecido en Numeral 3.2.
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UNIDADES DE ALMACENAMIENTO ESPECIFICAS

- Las cajas o unidades de almacenamiento se deben limpiar SIEMPRE en seco, NUNCA en himedo.

- Una vez se haya realizado la limpieza de la unidad general (caja), se prosigue con las unidades
especificas (Carpetas, AZ, paquetes) o contenido de la caja. Para la limpieza de cada caja se deberad
disponer de una mesa que se adapte al espacio que permita cada repositorio y en donde se pueda realizar
la limpieza de las unidades interna.

- Retirar las unidades especificas respetando la numeracion y orden interior. En el desarrollo de esta dltima
actividad puede aprovecharse para aspirar o limpiar el interior de la caja antes de introducir las carpetas o
contenido.

- Limpiar con la bayetilla seca por los tres perfiles y tapa para luego insertarlas en el mismo orden en que
estaban originalmente. Se procedera a limpiar de la misma forma cada unidad especifica interna (pueden
presentarse diferentes tipos), sin llegar a intervenir la documentacion directamente y manteniendo la
organizacion interna previamente establecida.

NOTA: En el caso de encontrar la documentacion suelta, solo se procederd a realizar la limpieza de la
unidad general.

Las siguientes graficas ejemplifican el proceso.

Grafico 4. Limpieza unidad general y especifica

4. MATERIAL CON AFECTACION BIOLOGICA
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Es importante mencionar que, si en cualquier momento de todas las actividades descritas en el presente
documento se observa algun tipo de alteracion o indicador de deterioro sobre las superficies, mobiliario, unidades
de almacenamiento o documentacion, éste debe informarse inmediatamente al profesional encargado del
desarrollo de los programas del Sistema Integrado de Conservacion SIC. (Conservador — Restaurador)

En el caso de encontrar documentacion con afectacion bioldgica, la unidad de almacenamiento general sera
retirada en su totalidad de su ubicacion actual y sera trasladada al lugar estipulado por el profesional encargado
(Conservador), se marcara con la observacion de “Biodeterioro” y se dejara un testigo con la informacion de
identificacion en la ubicacion original, mientras se toman las medidas pertinentes.

En caso de encontrar documentos sueltos con las mismas caracteristicas, estos se aislaran con papel kraft y se
seguird con el mismo procedimiento establecido para las unidades generales.

5. REGISTRO DE ACTIVIDADES

Las actividades de limpieza de areas se reportaran en el informe semestral de implementacion del Sistema
Integrado de Conservacion - SIC, mientras que las actividades de limpieza de sistemas de almacenamiento
(Mobiliarios y Unidades Generales y Especificas) quedaran consignadas en un informe cada vez que se realice el
proceso.

6. RECOMENDACIONES

- Realizar lavado de manos, antes y después de realizar el proceso de limpieza por el personal designado
para la realizacion del proceso. Si el espacio tiene mucho material particulado, se recomienda lavar la cara
y limpiar las mucosas una vez se finalicen las labores.

- En el caso de encontrar documentacion suelta o dispersa en el espacio donde se esta llevando a cabo el
proceso de limpieza, notificar a la persona encargada del Archivo. No reacomodar sin la validacién previa
del responsable.

- No consumir bebidas ni alimentos en el area en donde se esta realizando la limpieza, ni con los elementos
de proteccion puestos.

7. GLOSARIO
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- ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS: accion de guardar sistematicamente documentos de archivo en
espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas.

- BIODETERIORO: Dafios causados por agentes hioldgicos como microorganismos, plantas y animales,
entre ellos insectos, roedores, efc.

- CONSERVACION DOCUMENTAL: conjunto de medidas de conservacion preventiva y conservacion—
restauracion adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos analogos de
archivo.

- LIMPIEZA: Es la remocidn de suciedad, material particulado, residuos de alimento, grasa u otros.

- MATERIAL PARTICULADO: mezcla de particulas liquidas y sdlidas, de sustancias organicas e
inorganicas, que se encuentran en suspension en el aire. El material particulado forma parte de la
contaminacion del aire.

- PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL: Hace parte de la estructura del Sistema Integrado de
Conservacion y busca la conservacion de los soportes documentales, unidades de almacenamiento,
mobiliario y espacios de almacenamiento de documentos, en todas las fases del ciclo vital del documento.
Estéa conformado por seis programas de conservacion preventiva.

- PROGRAMA DE INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE ALMACENAMIENTO E
INSTALACIONES FiSICAS: Hace parte del Plan de Conservacién Documental y busca asegurar la
permanencia en el tiempo de los documentos y la informacion contenida, evitando factores de deterioro
mediante inspecciones preventivas, de control y seguimiento sobre los espacios, el mobiliario de archivo y
las unidades de almacenamiento.

- SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION: Es el conjunto de planes, programas, estrategias,
procesos y procedimientos de conservacion documental y preservacion digital, bajo el concepto de archivo
total, acorde con la politica de gestion documental y demas sistemas organizacionales, tendiente a
asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier tipo de informacién, independiente del medio o
tecnologia con la cual se haya elaborado, conservando atributos tales como unidad, integridad
autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su produccion y/o
recepcion, durante su gestion, hasta su disposicion final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital.

- UNIDAD ESPECIFICA DE ALMACENAMIENTO: Cuerpo que contiene de forma adecuada la
documentacion.
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- UNIDAD GENERAL DE ALMACENAMIENTO: Cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad

archivistica.
Elabord Reviso: Aprobé: Aval6:
Elsa Cristina Bedregal | Astrid Alejandra Paez Liliana Morales Ortiz Daniel Sdnchez Rojas
Barrera Carrefio Subdirectora Jefe de Oficina Asesora de
Contratista o Administrgtiva y Planeacion y Tecnglogl’as de
Subdireccion FU”C'Ofﬁa”a Financiera la Informacidn
Supervisora

Administrativa y
Financiera — Area
Gestién Documental

Gestién Documental

Andry Yusely Parra Diaz

Contratista
Subdireccion Administrativa
y Financiera — Area Gestin
Documental

German José Morales
Santos

Contratista
Subdireccion Administrativa
y Financiera

Carlos Alberto Quitian
Salazar

Contratista
Oficina Asesora de
Planeacion y Tecnologias
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