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1. INTRODUCCION

El Sistema Integrado de Conservacion aprobado por la Entidad en el afio 2018 por el
Comité Institucional de Gestion y Desempefio, proporciona lineamientos generales para
la conservacion fisica y electrénica de los documentos, conscientes de la necesidad de
la conservacién de los documentos en soporte andlogo y alineado con el Plan de
conservacion documental, se establece el programa de saneamiento ambiental: la cual
comprende actividades de limpieza, desratizacién, desinsectacion y desinfeccion, con el
fin de controlar el material particulado, suciedad y agentes biéticos en los depésitos y
areas de archivo que pueden afectar la salud de los funcionarios / contratistas y la
conservacion de estos soportes.

En ese orden de ideas es necesario brindar una serie de lineamientos especificos y
recomendaciones sobre las actividades generales de saneamiento ambiental, con el fin
de que las empresas contratadas para suministrar los servicios especializados ejecuten
las recomendaciones establecidas en el presente documento.

2. OBJETIVO

El objetivo de la guia es brindar lineamientos técnicos para la ejecucién de la limpieza
en los depésitos, areas de archivos, estantes y unidades de almacenamiento (cajas,
carpetas) asi mismo, con los procedimientos de desratizacion, desinsectacion y
desinfeccién, atendiendo a las necesidades detectadas en el diagnéstico integral de
archivo — DIA y definidos en contratos con empresas especializadas en control de
plagas en Archivos, Bibliotecas y Centros de documentacion, con Concepto sanitario
favorable y personal capacitado segun lo establecido en el Decreto 1843 de 199 y el
cumplimento en la ejecucion del cronograma aprobado por la SNR, estos elementos
garantizaran la conservacion de los documentos analogos custodiados en las areas de
archivos de las unidades administrativas del nivel central y las ORIPS.
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Norma Ano Epigrafe Articulos
Constitucion 1991 | Constitucion Politica de Colombia Articulos 8, 72, 74
Politica de
Colombia
Ley 594 2000 [Por medio de la cual se dicta la Ley |Articulo 46.
General de Archivos y se dictan otras
disposiciones
Decreto 1043 | 1991 | Por el cual se reglamentan parcialmente | Toda la norma
los titulos I, V,VI, VII'Y XI de la Ley 09
de 1979, sobre uso y manejo de
plaguicidas.
Decreto1477 2014 |Por el cual se expide la Tabla de|Toda lanorma
Enfermedades Laborales
Decreto 1080 |2015 |Por medio del cual se expide el Decreto | Articulo 2.8.2.5.9 Procesos
Unico Reglamentario del Sector Cultura |de la Gestion documental.
Literal g. g). Preservacion a
largo plazo
Acuerdo 07 1994 | Reglamento General de Archivos Capitulo VII. Conservacion
de Documentos
Acuerdo 47 2000 [ Por el cual se desarrolla el articulo 43 del | Toda la norma
capitulo V "Acceso a los documentos de
archivo” del AGN del Reglamento General
de los Archivos sobre "restricciones por
razones de conservacion”
Acuerdo 49 2000 | Por el cual se desarrolla el articulo del | Toda la norma
Capitulo 7 “Conservacion de
Documentos” del Reglamento General de
Archivos sobre “condiciones de edificios y
locales destinados a archivos
Acuerdo 27 2006 | Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 | Toda la norma

del 29 de junio de 1994

Superintendenciade Notariado y Registro

Calle 26 No. 13-49 Int. 201
PBX 57 + (1) 3282121
Bogota D.C., - Colombia

http://www.supemotariado.gov.co

Pagina 6 de 24

correspondencia@supemotariado.gov.co



http://www.supernotariado.gov.co/
http://www.supernotariado.gov.co/

SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO
& REGISTRO

Lo guarda de o Yo pebico

Norma

ANno

Epigrafe

Articulos

Acuerdo 06

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

Toda la norma

Acuerdo 08

2014

Por el cual se establecen las
especificaciones técnicas y los requisitos
para la prestacion de los servicios de
deposito, custodia, organizacion,
reprografia y conservacion de
documentos de archivo y demas procesos
de la funcién archivistica en desarrollo de
los articulos 13° y 14° y sus paragrafos 1°
y 3° de la Ley 594 de 2000

Toda la norma

Acuerdo 04

2015

Por el cual se reglamenta Ila
administracion integral, control,
conservacion, posesion, custodia y
aseguramiento de los documentos
publicos relativos a los Derechos
Humanos y el Derecho Internacional
Humanitario que se conservan en
archivos de entidades del Estado

Toda la norma

Acuerdo 002

2021

Por el cual se imparten directrices frente a
la prevenciéon del deterioro de los
documentos de archivo y situaciones de
riesgo y se deroga el Acuerdo No. 050 del
05 de mayo de 2000

Toda la norma
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4. LINEAMIENTOS SANEAMIENTO AMBIENTAL

La limpieza locativa y documental estad orientada a los procesos de limpieza de
espacios, mobiliario, unidades de almacenamiento y a la limpieza superficial de
documentos, siempre y cuando esta Ultima no afecte el estado de conservacion y la
resistencia estructural de los soportes documentales.

4.1 LIMPIEZA LOCATIVA (DEPOSITOS Y AREAS DE ARCHIVO)

4.1.1 Requerimientos generales

Para la limpieza locativa (depoésitos o areas de archivo) el personal debe contar con los
elementos de proteccidén personal, materiales y rutinas de bioseguridad con el fin de
proteger la salud de agentes nocivos que contienen los documentos almacenados.

Elementos de proteccién personal

- Overol o bata manga larga de color blanco (recomendable manga ajustable)
- Tapabocas desechables

- Gorros desechables

- Guantes desechables

- Guantes industriales

- Gafas transparentes protectoras

Materiales

- Jabon antibacterial liquido

- Suero fisiolégico

- Gel antibacterial

- Toallas desechables

- Bayetilla blanca

- Traperos con mopa

- Baldes

- Desinfectante a base de amonios cuaternarios
- Recogedor

- Brocha ancha de cerda suave
- Alcohol antiséptico al 70%

- Aspersor

- Espatula metalica o de madera
- Colador
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Equipos

- Aspiradora (se recomienda con filtro de agua — hidrofiltro)
- Escalera

Rutinas de bioseguridad

Usar siempre overol o bata de trabajo cerrada y limpia. Se debe utilizar solo en el
area de trabajo y mientras se ejecutan las labores. Se debe quitar cuando se va a
consumir alimentos o se va a realizar cualquier otra accidén, como por ejemplo ir al
bafio.

Al lavar la bata, inicialmente se deja con hipoclorito de sodio disuelto en agua
minimo 30 minutos para inactivar bacterias, hongos, esporas, etc. que se hayan
aferrado a la bata; posteriormente se lava con jabon para retirar material particulado
y suciedad. La frecuencia del procedimiento de lavado es minimo una vez por
semana, esto de acuerdo al uso de esta. La bata se debe lavar por separado con
hipoclorito de sodio disuelto en agua, previo lavado con jabon para retirar material
particulado y suciedad que puede inactivar el desinfectante y realizar esta actividad
dos veces por semana, de acuerdo con la frecuencia del uso de la bata.

Utilizar guantes, tapabocas y gorro (cofia) desechables. Luego de cada jornada de
trabajo deberan eliminar.

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

Si la documentacion estd muy contaminada o sucia utilizar gafas transparentes
protectoras de seguridad.

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

Lavarse cuidadosamente las manos con jabén liquido antibacterial antes y después
de la manipulacion de los documentos, comer, ir al bafio y al iniciar la jornada
laboral, siguiendo el protocolo de lavado de manos establecido por la SNR y
dispuesto en cada lavamanos. Hacer uso del gel antibacterial después del lavado de
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manos y cuando lo requiera teniendo en cuenta que el gel antibacterial no sustituye
el lavado de manos.

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

9. Al final de la jornada lavar la cara o limpiar con pafios humedos para retirar
particulas que hayan quedado impregnados en ella. Ademéas hacer uso del gel
antibacterial antes y después de una actividad laboral.

10.Luego de cada jornada, lavar las mucosas nasales con suero fisioldgico, cuando se
trabaje con documentos que contengan alta carga de polvo o contaminacién
bioldgica.

11.Mantener el orden y la limpieza del puesto de trabajo, el cual debe ser limpiado con
un pafio limpio antes y después de la jornada, después asperjar con alcohol
antiséptico, dejando actuar el producto unos minutos y posteriormente retirar con un
pafio el cual debe ser bienlavado después de su uso.

12.No comer, beber, fumar o maquillarse en el area de archivo, de trabajo de limpieza y
desinfeccién documental.

13.Evitar el uso de accesorios colgantes (collar, aretes, pulseras, bufanda) o no
dejarlos fuera de la bata u overol.

14.Evitar el uso de magquillaje. Al usar las ufas pintadas o largas siempre utilizar
guantes ya que éstas pueden afectar los soportes documentales.

15.El personal que realice actividades de limpieza de depdsitos o areas de archivo
debe ingresar con todos los implementos de proteccion industrial y vestirlos
adecuadamente: Uniforme, gorro o cofia, tapabocas, guantes de nitrilo y, cuando
corresponda, guantes de caucho.

4.1.2 Lineamientos para la limpieza

4.1.2.1 Limpieza para eliminacién de material particulado en seco

1. Antes de iniciar con el proceso de limpieza tenga en cuenta que siempre se
realiza en seco con aspiradora industrial o tipo hidrofiltros y bayetilla blanca, la

Superintendenciade Notariado y

Calle 26 No. 13-49 Int. 201

PBX 57 + (1) 3282121 de 24
Bogota D.C., - Colombia -
http://www.supemotariado.gov.c(

correspondencia@supemotariado.g



http://www.supernotariado.gov.co/
http://www.supernotariado.gov.co/

SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO
& REGISTRO

Lo guarda de o Yo pitico

limpieza con escoba esta prohibida en estas areas.

i. Foto 1. Modelo de aspirado con filtro de agua Figura 1. Prohibida limpieza
con escoba

2. Comenzar la limpieza en el fondo del depdsito y terminarla en la zona de ingreso
del depésito o el area de archivo.

3. Limpiar las zonas altas y las superficies de las unidades de conservacion (cajas)
si es factible primero con aspiradora utilizando el cepillo accesorio de la
aspiradora, para que este favorezca la remocién del polvo, en el caso de lugares
muy altos se debe utilizar bayetilla blanca seca en las zonas altas de los estantes
y las respectivas superficies de las unidades de conservacién, siempre en un
unico sentido. No sacudir la bayetilla.

Foto 2. Cepillo de aspiradora Foto 3. Bayetilla blanca

Figura 2. Limpieza zonas altas de estanterias y unidades de conservacion
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4. Para la eliminacion del polvo del piso se debe recorrer todo el lugar con la
aspiradora utilizando el accesorio para pisos, para llegar a los sitios de dificil
acceso como las juntas de estanteria, esquinas, parte baja de estanteria y otros,
gue comunmente son los lugares donde mas se acumula la suciedad hacer uso
de las extensiones del tubo de la aspiradora.

4.1.2.2 Limpieza en humedo

1. Posteriormente seguir con la limpieza en himedo, para lo cual debe iniciarse
igualmente por la estanteria de arriba hacia abajo, bandeja por bandeja, usando
pafios absorbentes, de bajo desprendimiento de pelusa, no abrasivos, resistentes a
productos quimicos y que no generan estatica, levemente humedecido con una
solucién de alcohol antiséptico 70% y agua en proporcion 2:1. El pafio no puede
estar saturado de la solucién ya que puede generar gotas o chorreones que caigan
en la documentacién de las bandejas inferiores. No se deben utilizar baldes en las
estanterias por el riesgo de regar liquidos sobre la documentacion, por lo que solo
pueden usarse aspersores, lavando periodicamente los pafios, en el sitio asignado
para esta tarea.

2. Para las bandejas de la estanteria haga previamente el desmontaje de las cajas v,
cuando las bandejas estén secas, vuelva a instalar la documentacion, conservando
el orden original.

3. Continde con la limpieza de lamparas, puertas, paredes y demas elementos de los
depdsitos utilizando también pafios absorbentes, de bajo desprendimiento de
pelusa, No abrasivos, resistentes a productos quimicos y que no generan estatica,
levemente humedecidos con una solucion de alcohol antiséptico y agua en
proporcién 2:1 para remover el polvo, hasta que al pasar nuevamente el pafio no
lleve rastro de suciedad y dejarlo actuar sin retirarlo.

4. Realizar la limpieza de pisos en humedo diariamente comenzando por el fondo del
depdsito o area de archivo y terminando en la puerta, utilizando un trapero
rectangular de cabezal flexible, con almohadillas intercambiables en forma de zig
zag. En esta actividad se debe utilizar un producto desinfectante a base de amonios
cuaternarios o Varsol evitando aportar humedad en el ambiente del area de
almacenamiento documental;, para esto se recomienda utilizar un aspersor o
atomizador, aplicar el producto desinfectante en el piso, con la precaucion de no
humedecer las cajas e inmediatamente pasar el trapero por todos los rincones del
area y debajo de la estanteria y/o mobiliario.
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Foto 4. Trapero rectangular de cabezal flexible

5. Lavar y desinfectar los traperos, mopas y bayetillas con detergente e hipoclorito,
luego de cada limpieza de depdsito en las pocetas destinadas para tal fin y se deben
dejar secar completamente previo a ser usadas nuevamente.

6. Desocupar los tanques de agua de las aspiradoras, vaciando el agua sucia sobre un
colador para recoger las particulas mas grandes y poderlas disponer en bolsa roja y
gue el agua se drene en las pocetas destinadas para tal fin.

7. Dejar secar los implementos de aseo y almacenarlos en el area destinada para tal
fin.

8. Permitir el secado de las areas humedecidas durante la limpieza con ventilacion
natural.

9. Diligenciar el Formato de Control de limpieza dispuesto en cada una de las areas.

10.Informar al grupo de Gestion Documental cualquier irregularidad o suceso
presentado durante la ejecucion del proceso, por ejemplo excrementos de animal,
residuos de comida, entre otros al correo
gestiondocumental@supernotariado.gov.co
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4.2 LIMPIEZA DOCUMENTAL

4.2.1 Requerimientos generales
Materiales:

- Aspiradora (se recomienda con filtro de agua - hidrofiltro) con cepillo redondo de
cerda suave o boquilla recubierta en bayetilla o liencillo blanco limpio, la cual
debe estar sujeta con una banda elastica. Dejar la aspiradora en funcién de
purificador de aire (retirando la manguera), durante los periodos de descanso.

- Zona de limpieza
Area de trabajo:

Realizar la limpieza documental en una zona de trabajo destinada para tal fin, donde se
cuente con ventilacion y espacio necesario para el acopio de los documentos, con el fin
de evitar la dispersion del material particulado por toda el area.

4.2.2 Lineamientos para la limpieza documental

1. Retirar del depésito o de las areas de archivo la documentacién (cajas, unidades
documentales) a limpiar, debe ser trasladada diariamente por lotes y dispuesta en el
area de trabajo, para lo cual debe hacerse en pequefias cantidades, teniendo
cuidado de no alterar su orden, ni causar deterioros. Se estima que una persona por
dia tiene la capacidad de hacer 20 Cajas X-200, cada una con 6 carpetas
aproximadamente.

2. La limpieza documental siempre se debe hacer en seco, nunca aplicar ningun tipo
de producto sobre los documentos.

3. Realizar la limpieza exterior de cada caja con la aspiradora provista de cepillo de
cerda suave o boquilla en buen estado recubierta con tela de algodén, recorriendo
todas las superficies de las unidades, teniendo presente que la succion esté
regulada.
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Figura 3. Limpieza de cajas

A nivel de carpetas debe aspirarse la unidad cerrada, realizando un barrido con
aspiradora, teniendo presente que la succidn esté regulada y que la boquilla de la
manguera cuente con el cepillo de cerda suave en buen estado, inicialmente por los
3 cortes (Superior, frontal e inferior) y, posteriormente, por sus respectivas tapas y
lomo. Después del tratamiento puntual, aspirar para recoger los residuos de polvo
depositados sobre la mesa de trabajo.

Figura 4. Limpieza de carpetas

Durante el proceso se debe verifique el estado de conservaciéon del material a fin de
identificar documentacion con manifestacién de biodeterioro, para lo cual se debe
aislar envolviendo la unidad, a manera de paquete, con papel Kfaft y disponer en un
lugar asilado, con buena ventilacion, e Informar al profesional especializado.

Finalizada la limpieza documental puntual, llevar las unidades a su respectivo
depdsito, previamente a la ubicacion del material verificar que la estanteria esta
seca, limpiay en buen estado.

Diligenciar el Formato de Control limpieza documental, disponible en el Sistema
Integrado de Gestion.
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4.3 DESRATIZACION

Es una actividad dentro del Plan de Saneamiento Ambiental que tiene como objetivo
controlar y erradicar la reproduccion y proliferacion de roedores (ratas y ratones) en los
depdsitos y &reas de archivo, asi como en zonas externas, empleando productos
rodenticidas que sean de facil aplicacion, no emitan olores, ni generen la
descomposicion de los animales que los consuman. Tenga en cuenta que estos
productos y los cebos no se deben colocar cerca a los soportes documentales, su
ubicacion no debe estar sobre la estanteria 0 mobiliario por los riesgos para la salud de
los funcionarios y/o contratistas que manipulan los documentos diariamente.

Las actividades de desratizacion deben ser realizadas por una empresa externa que
este certificada y tenga la experiencia para realizar las actividades en los depdésitos y
las areas de archivo y cuente con concepto sanitario favorable de funcionamiento para
la prestacion del servicio, asi mismo, la empresa debe contar con personal capacitado
y que proporcione los elementos de proteccion personal requeridos conforme con la
actividad a realizar y la normatividad vigente.

4.3.1 Diagnéstico

El diagnostico de la presencia de animales en los espacios de archivos o bibliotecas
determina la magnitud del problema y permite disefiar un plan de manejo conveniente.
El diagndstico debe contemplar evidencias como:

a. Excrementos: los tres tipos de roedores presentan heces que son diferenciables

b. Sefales de roce: los roedores acostumbran a utilizar el mismo camino para los
desplazamientos desde su madriguera hasta los posibles sitios de alimentacion.
Estos caminos suelen ser adjuntos a las paredes y en estas se pueden encontrar
rastros del pelaje.

c. Manchas de grasa: los recorridos recurrentes de estos animales a lo largo de
vigas 0 estanteria dan como resultado la aparicion de manchas de grasa,
producto del contacto del cuerpo del roedor con la superficie.

d. Roeduras: pueden encontrarse a lo largo de la base de las paredes, en cajas,
carpetas y documentos.
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e. Madrigueras: dependiendo de la especie se pueden encontrar al pie de las
paredes, en cielos rasos, en espacios entre el pavimento y el suelo o en tuberias
deshabilitadas.

4.3.2 Planificacion

Antes de iniciar la aplicacion de productos se sugiere llevar a cabo las siguientes
actividades, con el fin de realizar las delimitaciones de las areas conforme al
diagnéstico realizado:

a. Levantamiento planimétrico o esquematico de las areas de archivo.
b. Delimitacion de areas o puntos criticos segun mapeo de rastros o evidencias.

c. Definir tipo de anillos perimetrales de acuerdo con la ubicacion del archivo.Se
sugiere este tipo de esquema:

- Anillo perimetral externo: uso de cajas cebaderas con cebos parafinados o tipo
gel, marcadas. Esto si el area externa cuenta con zonas verdes 0 con riesgo de
transito de este tipo de macroorganismo.

- Anillo perimetral intermedio: uso de cajas cebaderas o trampas de impacto segun
el control sea preventivo o de infestacion.

- Anillo perimetral interno: se recomienda solo si se encuentran sefiales de
infestacion en zonas de archivo o de custodia y que contemplen areas de oficina
0 areas técnicas de trabajo, las trampas adhesivas son las sugeridas, ya que
minimizan la contaminacion y riesgo por uso de rodenticidas.

d. Alistamiento de insumos.
e. Alistamiento de planillas de seguimiento y control.
4.3.3 Ejecucion

Posteriormente colocar en cada uno de los depdsitos, la cantidad establecida por area,
de cebos rodenticidas y hacer el seguimiento pertinente para verificar su consumo y
control efectivo de los roedores (planillas de control).
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Los productos usados deben tener un efecto anticoagulante a fin de secar los roedores
y que éstos no generen olores por descomposicion de estos. Debe hacerse rotacion de
los productos. Diligenciar formato de seguimiento de control de saneamiento ambiental.

4.4 DESINSECTACION

La desinsectacion busca evitar el crecimiento y proliferacion de insectos como
cucarachas, termitas, pulgas, aracnidos entre otros, los cuales pueden variar segun
region y clima, como consecuencia de la falta de control pueden llegar a comprometer
la salud de los funcionarios/contratistas y del soporte documental.

Es importante resaltar que la aplicacién de los productos para la desinsectacion,
solamente se realiza en los bordes, esquinas y aristas de los techos, paredes y pisos
del depdsito y/o area de archivo, evitando la aplicacion del producto sobre los soportes
documentales adicionalmente se debe aplicar zonas externa aledafias para mayor
efectividad en el control de las plagas.

Esta actividad debe ser realizada por una empresa externa especializada en control de
plagas en Archivos, Bibliotecas y Centros de documentacion, con Concepto sanitario
favorable y personal capacitado segun lo establecido en el Decreto NUmero 1843 De
1991 (Julio 22) por el cual se reglamentan parcialmente los Titulos I, V,VI, VII'y Xl de
la Ley 09 De 1979, sobre uso y manejo de plaguicidas.

4.4.1 Diagnaostico (Inspeccion de espacios)

- Realizar la inspeccion tanto al interior de las areas de custodia documental para
identificar el origen de cualquier infestacion. Entre estas zonas se cuentan
jardines, cultivos, industrias, restaurantes, basureros y fuentes de agua.

- Al interior de la infraestructura, se deben identificar posibles vias y zonas de
acceso de insectos, tales como grietas, bordes de ventanas, hendiduras, orificios
o0 ductos de ventilacion, y desagles, elementos que deben ser cubiertos o
protegidos mediante barreras (filtros o rejillas) que obstaculicen su ingreso o
transito.

- En la inspeccidon también se deben buscar exuvias, heces, manchas de excretas,
exudados, capsulas de huevos, o cualquier otra evidencia como individuos vivos
0 muertos que indiguen la presencia de insectos.
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4.4.2 Planeacion

Realizar la programacion de la actividad estableciendo el producto a aplicar, la
dosis, y la fecha.

Elaborar protocolo para adelantar dicha jornada, informando al personal sobre la
actividad y especificando las recomendaciones Yy restricciones del proceso.

Proteger, apagar y desconectar equipos, cuando haya lugar a ello.
Asegurar los acervos documentales y bibliograficos (cubrirlos y protegerlos).

No dejar comidas, bebidas o elementos personales expuestos pues son susceptibles
de contaminarse.

No programar actividades laborales presenciales en la fecha indicada, evitando
ingreso a las instalaciones, reuniones, conferencias, exposiciones entre otros

4.4.3 Métodos de control

Fisicos (barreras fisicas). Métodos que consisten en la instalacion, segun necesidad,
de trampas, mallas o filtros en puertas, ventanas y ductos, entre otros medios
susceptibles de facilitar el ingreso de individuos plaga a los espacios de archivos y
bibliotecas.

Quimicos. Métodos basados en el uso y aplicacion de productos quimicos para el
control de plagas, cuya accion es por contacto, ingesta o inhalacién. Este método se
caracteriza por presentar grado de toxicidad tres, dependiendo de la formulacién del
producto y la plaga a tratar, razén por la cual es necesario que al momento de su
aplicacion se tenga en cuenta la ficha técnica y las recomendaciones del fabricante.

Nunca se debe hacer la aplicacion del producto directamente sobre bienes
documentales, ni sobre sus unidades de conservacion.

Técnica de aplicacion

Aspersion: este es un sistema de aplicacion de producto por pulverizacion,
emitiendo gotas de tamafios que pueden oscilar entre las 30 y 50 micras de
diametro, imitando una lluvia del producto; la aplicacion se hace por presion
mecanica. Es un método de aplicacion localizado y dirigido hacia los espacios y
zonas libres: zbcalos, esquinas, ranuras y grietas; es eficiente para el control de
insectos rastreros, ya que permanece en las superficies, proporcionando un efecto
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de control de los agentes presentes y dejando un efecto residual del producto activo,
segun ficha técnica.

- El producto se aplica recorriendo el area a tratar desde la parte interna del recinto
hacia afuera, luego de la aplicacion se debe mantener el area herméticamente
cerrada para garantizar la accion efectiva del producto; durante el proceso es
preciso no exponerse a los vapores del producto. El tiempo de reingreso puede
variar entre 40 y 60 minutos minimo.

- Pasado este periodo, se deben abrir y ventilar las areas tratadas por lo menos
durante 30 minutos y realizar una limpieza de rutina antes de permitir el ingreso de
personas, evitando el uso de desinfectantes fuertes como el cloro.

4.4.4 Informe técnico de control de insectos

Terminadas las actividades del proceso de desinsectacion, se debe elaborar el informe
técnico con registro fotografico, recomendaciones, periodicidad y demas aspectos
técnicos a nivel de conservacion.

4.5 DESINFECCION

La actividad de desinfeccion tiene dos objetivos, el primero, una desinfeccion de forma
preventiva, para mantener en condiciones Optimas de circulacion de aire en los
depdsitos y areas de archivo con el fin de evitar el crecimiento y proliferacion de carga
microbiana y la segunda es de forma correctiva cuando en las areas de archivo o
depdsitos se detectan condiciones ambientales inadecuadas como: sistemas de
ventilacion forzosa con baja circulacion de aire, iluminacion deficiente, altos valores de
humedad relativa y temperatura que traen como consecuencia deterioro los soportes
documentales y afectaciones a la salud de las personas que trabajan en ese lugar.

4.5.1 Definir los puntos de monitoreo

- A partir del plano del depdsito, presente en el Documento de Diagndstico de estado
de conservacion de la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO- SNR,
definir los puntos de monitoreo de carga microbiana.

- Tomar el nimero de muestras microbiolégicas ambientales establecidas segun el
volumen del depdsito, por medio del dispositivo de impacto como el MAS 100 de
Merck o similar.

- Efectuar los recuentos totales y diferenciales de los microorganismos ambientales
aislados en los medios de cultivo primarios.
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Aplicar el producto de control microbiolégico utilizando el método de nebulizacién o
termonebulizacion.

Esta totalmente prohibido el uso de vehiculos a base de aceites o sustancias que
puedan dejar residuos sobre la documentacion.

4.5.2 Ejecucion

La ejecucién de la desinfeccion debe se realizada por una empresa externa
especializada con Concepto sanitario favorable y personal capacitado con el
acomparfiamiento del Profesional en Restauracion de Bienes de Patrimonio Cultural
de la SNR.

Se deben emplear productos desinfectantes cuyo principio activo sean amonios
cuaternarios, que causan en los microorganismos la apertura incontrolada de los
poros citoplasmaticos, pérdida de elementos esenciales (nitrégeno, fésforo y
potasio) y causan la destruccion de la membrana y del nicleo celular de los agentes
bidticos.

Los principales productos desinfectantes empleados en temas de Archivo son los
desinfectantes con base a Amonios cuaternarios, en sus diferentes versiones,
disueltos en agua y aplicados por nebulizacién, siguiendo los lineamientos y
protocolos del AGN. La seleccion del producto desinfectante debe estar sujeta a la
realizacion de pruebas microbiolégicas que permitan establecer las poblaciones
microbianas existentes en el ambiente de estos espacios de almacenamiento.

4 5.3 Control de calidad

Para las areas de archivo y depodsitos donde se apliquen los productos para la
desinfecciéon se debe realizar las respectivas segundas muestras de control de
biocontaminacion, por método de impacto con el fin de verificar la eficacia de los
productos, informacion que debe presentarse a la entidad en el correspondiente informe
técnico con registro fotografico, recuentos antes y después del proceso,
recomendaciones en periodicidad y demas aspectos en conservacion.
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5. GLOSARIO DE TERMINOS

Areas de archivo: son aquellas areas designadas en la Entidad para el almacenamiento
de los documentos producidos y recibidos en cumplimiento de sus funciones, las cuales
se pueden denominar archivos de gestion, central e histéricos.

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

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

Carga de polvo: Peso de material particulado que se deposita en una unidad de area y
unidad de tiempo

Conservacion: Comprende los planes y practicas especifficas, relativos a la proteccién
de los materiales de archivos y bibliotecas frente al deterioro, dafios y abandono,
incluyendo los métodos y técnicas desarrollados por el personal técnico.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas 0 correctivas
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

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

Desinfeccion: Eliminacion de gérmenes que infectan o pueden provocar una infeccion
en un lugar.

Desinsectacién: Eliminacion de insectos que afectan los soportes documentales,
especialmente el papely carton

Desratizacion: Eliminacion de roedores

Deterioro: Alteracion o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecanicas
de un material, causada por envejecimiento natural u otros factores.

Exuvia: es la piel o cubierta de desecho que queda después de haber sido mudada es
el caso de las arafas, serpientes, alacranes y en general de insectos.

Limpieza documental: Eliminacion mecanica de todo material particulado (polvo, hollin,
entre otros.) que se deposita sobre la superficie de la unidad documental.
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Material particulado: Son microparticulas de polvo y metales que se encuentran en el
ambiente, los cuales se acumulan en la superficie de los documentos, unidades de
almacenamiento y mobiliario de archivo.

Saneamiento ambiental: Proceso establecido para reducir la carga microbiana
ambiental, garantizar un espacio salubre y evitar procesos posteriores de biodeterioro
en la documentacion mediante la aplicacion de sustancias activas, aplicadas por medio
de diferentes métodos con el objeto de destruir, contrarrestar, neutralizar, impedir la
accion o ejercer un control sobre organismos y microorganismos biolégicos causantes
del deterioro de la documentacion y de enfermedades al personal que labora en la
entidad.

Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos, de tal forma
gue garantiza su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de conservacion,
entre otros elementos, las carpetas, las cajas y los libros o tomos
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