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1. [bookmark: _Toc51574080]OBJETIVO

Establecer los lineamientos y directrices técnicas y operativas para realizar las actividades de saneamiento ambiental que garanticen espacios de almacenamiento de archivos, libres de suciedad, material particulado y agentes de tipo biológico, para asegurar la conservación y preservación de los documentos de la Entidad, a corto, mediano y largo plazo.

2. [bookmark: _Toc51574081]DESTINATARIOS

El programa aplica para toda la infraestructura física de archivos y depósitos industriales de archivo que tenga la SIC, ubicados en la sede principal, en la sede alterna, en depósitos industriales de archivo y en las Casas de la RNPC.

Así mismo, este programa aplica para aquellos soportes documentales en papel que puedan verse afectados por deterioro biológico.

De igual manera, aplica a los servidores públicos, contratistas o colaboradores externos que intervienen en la ejecución de las actividades del Programa de Saneamiento Ambiental de la Entidad.
3. [bookmark: _Toc51574082]PROBLEMAS A SOLUCIONAR

· Los procedimientos de limpieza no contemplan toda la infraestructura física de los espacios de almacenamiento de archivos.
· Las actividades de limpieza de los depósitos de archivo no se encuentran estandarizadas.
· El uso de productos de limpieza que no están acorde con las recomendaciones dadas para la conservación documental. 
· No se realizan las actividades de limpieza de unidades de almacenamiento (cajas), unidades de conservación (carpetas) ni soportes documentales.
· No se cuentan con los procedimientos de desinfección ambiental de los espacios de almacenamiento de archivos ni para los soportes documentales con deterioro biológico.
· Las actividades de desinsectación deben estar acorde con los agentes biológicos identificados en los espacios de almacenamiento de archivos.
· El uso de elementos de protección personal no está acorde con la actividad que se está realizando. 
· El personal asignado a las actividades de saneamiento ambiental no está debidamente capacitado, especialmente en las que se realizan en los depósitos industriales de archivo.
4. [bookmark: _Toc51574083][bookmark: _Toc42519754][bookmark: _Toc42519984][bookmark: _Toc34280003]GLOSARIO
AGN: Archivo General de la Nación.
Alteraciones de tipo biológico: Agrupa el daño ocasionado por bacterias, hongos, insectos y roedores. El deterioro producido consiste en la degradación del soporte, inicialmente superficial, para provocar la pérdida parcial o total en diferentes áreas del folio, del expediente, de la unidad de almacenamiento o de cualquier tipo de soporte en la cual se halla registrada la información.[footnoteRef:1] [1: Archivo General de la Nación. 2000. Acuerdo 047 de 2000. Por el cual se desarrolla el artículo 43 del Capítulo V “Acceso a los documentos de archivo” del AGN del reglamento general de archivos sobre “restricciones por razones de conservación”. Bogotá, D.C.] 


Alteraciones de tipo físico: Daño producido al documento o a la unidad que lo contiene, por humedad, manipulación, almacenamiento, intervenciones inadecuadas, vandalismo y desastres. Altera una parte o la totalidad del soporte provocando pérdida de áreas parciales o totales del soporte o de la información en él contenida.[footnoteRef:2] [2: Ibíd.] 


[bookmark: _Hlk42612700]Alteraciones de tipo químico: Proveniente de los materiales usados en la elaboración del documento tanto en el soporte, como en la utilizada para el registro de la información. Se percibe como el cambio de la coloración o la decoloración distribuida en las áreas cercanas al texto escrito o la información registrada, hasta la pérdida del material, ocasionando menor flexibilidad, fragilidad y fragmentación del soporte, dependiendo de los materiales constitutivos del mismo.[footnoteRef:3] [3: Ibíd.] 

ARANDA: Es una herramienta que permite gestionar diferentes procesos de su negocio a través de una misma consola y dar soporte a diferentes tipos de casos como: solicitudes, requerimientos de servicio, incidentes, problemas y cambios. Ofrece versatilidad para el registro y seguimiento de casos por parte del usuario a través de la plataforma web de usuario final, permitiendo la autogestión de casos con la base de conocimientos o el registro de una nueva solicitud. Acogida como único medio para atender solicitudes de los servicios administrativos de los funcionarios y contratistas de la SIC. http://arandasoft.com/aranda-service-desk-old/

Archivo central: Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o trasladados por los distintos archivos de gestión de la entidad respectiva, una vez finalizado su trámite, y que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias oficinas y los particulares en general.[footnoteRef:4] [4: Superintendencia de Industria y Comercio. 2017. Procedimiento de archivo y retención documental. Bogotá, D.C.] 


Archivo de gestión: Archivo de la oficina productora que reúne su documentación en trámite, sometida a continua utilización y consulta administrativa.[footnoteRef:5] [5: Ibíd.] 


Archivo histórico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestión, la documentación que, por decisión del Comité de Archivo, debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigación, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos históricos recibidos por donación, depósito voluntario, adquisición o expropiación.[footnoteRef:6] [6: Ibíd.] 


Biodeterioro: Cambio no deseado en las propiedades de los materiales de archivo por la acción de organismos tales como hongos y bacterias.[footnoteRef:7] [7: Archivo General de la Nación. 2018. Guía para la elaboración e implementación del Sistema Integrado de Conservación. Plan de Conservación Documental. Bogotá, D.C.] 


Carga de polvo: Peso de material particulado que se deposita en una unidad de área y unidad de tiempo.[footnoteRef:8] [8: Archivo General de la Nación. 2018. Guía para la elaboración e implementación del Sistema Integrado de Conservación. Plan de Conservación Documental. Bogotá, D.C.] 


Carga microbiana: Número de unidades Formadoras de Colonias (U.F.C.) de microorganismos (Hongos y bacterias) presentes en un volumen (m³) de aire analizado.[footnoteRef:9] [9: Ibíd.] 


[bookmark: _Hlk44880868]Carpeta: Unidad de conservación a manera de cubierta que protege los documentos para su almacenamiento y preservación.[footnoteRef:10] [10: Superintendencia de Industria y Comercio. Política institucional de Gestión Documental. Bogotá, D.C.] 


[bookmark: _Hlk44880896]Conservación: Comprende los planes y prácticas específicas, relativos a la protección de los materiales de archivos y bibliotecas frente al deterioro, daños y abandono, incluyendo los métodos y técnicas desarrollados por el personal técnico.[footnoteRef:11] [11: Superintendencia de Industria y Comercio. Política institucional de Gestión Documental. Bogotá, D.C.] 


Conservación de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para asegurar la integridad física y funcional de los documentos de archivo.[footnoteRef:12] [12: Archivo General de la Nación. 2006. Acuerdo 027 de 2006. Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994. Bogotá, D.C.] 


Conservación documental: Conjunto de medidas de conservación preventiva y conservación – restauración adoptadas para asegurar la integridad física y funcional de los documentos análogos de archivo.[footnoteRef:13] [13: Archivo General de la Nación. 2018. Guía para la elaboración e implementación del Sistema Integrado de Conservación. Plan de Conservación Documental. Bogotá, D.C.] 


Conservación Preventiva: Se refiere al conjunto de políticas, estrategias y medidas de orden técnico y administrativo con un enfoque global e integral, dirigidas a reducir el nivel de riesgo, evitar o minimizar el deterioro de los bienes y, en lo posible, las intervenciones de conservación – restauración. Comprende actividades de gestión para fomentar una protección planificada del patrimonio documental.[footnoteRef:14] [14: Ibíd.] 


Conservación preventiva de documentos: Conjunto de estrategias y medidas de orden técnico, político y administrativo, orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro de los documentos de archivo, preservando su integridad y estabilidad.[footnoteRef:15] [15: Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificación. 2012. NTC5921. Información y documentación. Requisitos para el almacenamiento de material documental. Bogotá. D.C.] 


Depósito: Edificación o sala diseñada y organizada para uso específico y exclusivo para el almacenamiento de documentos de archivo.[footnoteRef:16] [16: Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificación. 2012.NTC5921. Información y documentación. Requisitos para el almacenamiento de material documental. Bogotá. D.C.] 


[bookmark: _Hlk49185601]Depósito de Archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y la conservación de los documentos de archivo.[footnoteRef:17] [17: Superintendencia de Industria y Comercio. Política institucional de Gestión Documental. Bogotá, D.C.] 


Desinfección: Eliminación de gérmenes que infectan o pueden provocar una infección en un lugar.[footnoteRef:18] [18: Ibíd.] 


Desinsectación: Eliminación de insectos que afectan los soportes documentales, especialmente el papel y cartón.[footnoteRef:19] [19: Ibíd.] 


Desratización: Eliminación de roedores.[footnoteRef:20] [20: Ibíd.] 


Deterioro: Alteración o degradación de las propiedades físicas, químicas y/o mecánicas de un material, causada por envejecimiento natural u otros factores.[footnoteRef:21] [21: Superintendencia de Industria y Comercio. Política institucional de Gestión Documental. Bogotá, D.C. ] 


Documento de archivo: Registro de información producida o recibida por una persona o entidad debido a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, científico, económico, histórico o cultural y debe ser objeto de conservación.[footnoteRef:22] [22: Archivo General de la Nación. 2018. Guía para la elaboración e implementación del Sistema Integrado de Conservación. Plan de Conservación Documental. Bogotá, D.C.] 


Factores de deterioro: Sistemas con capacidad de inducir cambios en las características propias a la naturaleza de los materiales, son denominados también causas de deterioro y pueden ser internos o externos a los materiales.[footnoteRef:23] [23: Archivo General de la Nación. 2018. Guía para la elaboración e implementación del Sistema Integrado de Conservación. Plan de Conservación Documental. Bogotá, D.C.] 


Folio: Hoja.[footnoteRef:24] [24: Superintendencia de Industria y Comercio. Política institucional de Gestión Documental. Bogotá, D.C.] 


Gestor documental principal: Persona asignada por cada área institucional o dependencia jerárquica, es quien conoce el proceso de manera integral e identifica las funciones de su área institucional o dependencia al igual que sus proyectos y ejecución presupuestal. Es la persona encargada mantener articulados, actualizados y vigilados todos los temas relacionados con la gestión documental de sus procesos y áreas institucionales o dependencias (proyectos, instrumentos archivísticos, instrumentos de información pública, gestión de documentos de entrada, traslado o salida, perfiles de trámites, entre otros) y elaborar los informes técnicos necesarios en el cumplimiento de la función archivística.

Gestor documental secundario: Persona asignada por cada área institucional o dependencia, encargada de la parte técnica y operativa del archivo de gestión. Esta persona es la responsable de llevar control del crecimiento o disminución del volumen de documentos gestionados, de la generación de reportes resultantes de la medición de las condiciones ambientales de los espacios de archivo, de la aplicación de los lineamientos de organización y demás  procedimientos de gestión documental que aplican en su área institucional o dependencia, establecidos por el Grupo de Gestión Documental y Archivo para toda la Entidad  a través de las diferentes políticas y programas.

GTGDA: Grupo de Trabajo de Gestión Documental y Archivo.

GTSAYRF: Grupo de Trabajo de Servicios Administrativos y Recursos Físicos.

Indicadores de deterioro: Todas aquellas manifestaciones mediante las cuales se puede determinar o deducir los procesos deteriorantes.[footnoteRef:25] [25: Ibíd.] 


[bookmark: _Hlk49172093]INVIMA: Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos.

Líder de gestión documental: Profesional archivista asignado por la Coordinación del GTGDA, encargado de conocer los procesos de la dependencia(s) designada(s), con el fin de verificar permanentemente el debido cumplimiento y articulación de la dependencia con los lineamientos de gestión documental a través de la comunicación con los gestores principales y secundarios de la dependencia.

Limpieza documental: Eliminación mecánica de todo material particulado (polvo, hollín, entre otros.) que se deposita sobre la superficie de la unidad documental.[footnoteRef:26] [26: Archivo General de la Nación. 2018. Guía para la elaboración e implementación del Sistema Integrado de Conservación. Plan de Conservación Documental. Bogotá, D.C.] 


Limpieza mecánica: Método por el cual se remueve con aspiradora, brocha o bisturí, los restos de micelio de hongos y suciedad consistente, con el fin de que el proceso de saneamiento sea eficiente.[footnoteRef:27] [27: Superintendencia de Industria y Comercio. Política institucional de Gestión Documental. Bogotá, D.C.] 


Limpieza superficial: Acción de conservación preventiva de unidades de almacenamiento y mobiliario de archivo, la cual no implica una alteración en la estructura física de los documentos, unidades de almacenamiento y del mobiliario.[footnoteRef:28] [28: Ibíd.] 


Manchas: Área con tonalidad y características diferentes a la del soporte, como consecuencia de la acción de microorganismos, humedad, entre otros.[footnoteRef:29] [29: Ibíd.] 


Material particulado: Son micropartículas 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.[footnoteRef:30] [30: Superintendencia de Industria y Comercio. Política institucional de Gestión Documental. Bogotá, D.C.] 


OAP: Oficina Asesora de Planeación.

RNPC: Red Nacional de Protección al Consumidor.

Saneamiento: Aplicación de sustancias activas, aplicadas mediante diferentes métodos con el objeto de destruir, contrarrestar, neutralizar, impedir la acción o ejercer un control sobre organismos y microorganismos biológicos causantes del deterioro de la documentación y de enfermedades a servidores públicos.[footnoteRef:31] [31: Superintendencia de Industria y Comercio. Política institucional de Gestión Documental. Bogotá, D.C.] 


Saneamiento ambiental: Proceso establecido para reducir la carga microbiana ambiental, garantizar un espacio salubre y evitar procesos posteriores de biodeterioro en la documentación mediante la aplicación de sustancias activas, aplicadas por medio de diferentes métodos con el objeto de destruir, contrarrestar, neutralizar, impedir la acción o ejercer un control sobre organismos y microorganismos biológicos causantes del deterioro de la documentación y de enfermedades al personal que labora en la entidad. [footnoteRef:32] [32: Archivo General de la Nación. 2018. Guía para la elaboración e implementación del Sistema Integrado de Conservación. Plan de Conservación Documental. Bogotá, D.C.] 


Saneamiento documental: Eliminación de los agentes biológicos (microorganismos o insectos) deteriorantes de los soportes documentales por métodos físicos o químicos a nivel puntual o masivo. [footnoteRef:33] [33: Superintendencia de Industria y Comercio. Política institucional de Gestión Documental. Bogotá, D.C.] 


SGA: Sistema de Gestión Ambiental.

SGSST: Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo.

SIC: Superintendencia de Industria y Comercio.
SIGI: Sistema Integrado de Gestión Institucional.

Soporte documental: Material en el cual se contiene la información.[footnoteRef:34] [34: Ibíd.] 


TRD: Tabla de Retención Documental.

TVD: Tabla de Valoración Documental.

Unidad de conservación: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos, de tal forma que garantiza su preservación e identificación. Pueden ser unidades de conservación, entre otros elementos, las carpetas, las cajas y los libros o tomos. [footnoteRef:35] [35: Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificación. 2012.NTC5921. Información y documentación. Requisitos para el almacenamiento de material documental. Bogotá. D.C.] 

5. [bookmark: _Toc51574084]REFERENCIAS NORMATIVAS 
[bookmark: _Hlk49187848]Para la implementación de este programa, se debe tener en cuenta la normativa vigente aplicable expuesta en el numeral 5 del Sistema Integrado de Conservación y en el numeral 4 del Plan de Conservación Documental.
6. [bookmark: _Toc51574085]GENERALIDADES
En los últimos dos (2) años, la SIC comprometida con la conservación documental, ha realizado la limpieza y la desinfección del mobiliario de oficinas destinado para archivo, depósitos industriales y unidades de almacenamiento (cajas), actividades que fueron realizadas por colaboradores externos contratados por la Entidad, en respuesta a la implementación del Programa de Conservación y Preservación Documental, estableciendo de esta manera, un primer acercamiento al programa de conservación preventiva.
El saneamiento ambiental es una de las actividades de conservación más importantes en una entidad, puesto que, en esta, se incluyen labores de limpieza, desinfección, desinsectación y desratización, que buscan controlar el material particulado, suciedad y agentes bióticos en las instalaciones físicas de archivo, depósitos de archivo, zonas técnicas donde se adelantan actividades de gestión documental, mobiliario de archivo  y en los documentos,  que pueden afectar la conservación de estos soportes.
Cada uno de los procesos que componen el saneamiento ambiental, se describen a continuación:

6.1. [bookmark: _Toc51574086] LIMPIEZA[footnoteRef:36]  [36: Archivo General de la Nación. 2010. Instructivo de limpieza y desinfección de áreas y de documentos de archivo. Bogotá, D.C. / Archivo General de la Nación. 2018. Guía para la elaboración e implementación del Sistema Integrado de Conservación. Componente Plan de Conservación Documental. Bogotá, D.C. / Archivo de Bogotá. 2015. Programas del Sistema Integrado de Conservación. Guía práctica para las entidades del Distrito Capital. Bogotá, D.C. ] 


Consiste en retirar y controlar el material particulado y la suciedad presente en todas las superficies de las instalaciones físicas de los espacios de almacenamiento de documentos, que abarca la cubierta, paredes, muros, pisos, mobiliario, unidades de almacenamiento (cajas), documentos y equipamiento específico de cada área y/o depósito de archivo.
La limpieza se divide en actividades generales: en las cuales, se realizan jornadas de limpieza completa de todos los elementos arquitectónicos de los archivos, mobiliario y unidades de almacenamiento, mínimo una (1) vez al año; y dentro de las actividades diarias, se contemplan las acciones que se ejecutan cada ocho (8) días, tanto en las instalaciones físicas, estantería, mobiliario, áreas técnicas y parte superficial expuesta de las cajas, las cuales son ejecutadas por un colaborador externo contratado por la Superintendencia que cumpla con las especificaciones técnicas exigidas.

Las actividades de limpieza deben realizarse de manera frecuente en todos los espacios de almacenamiento de documentos para controlar la carga de polvo, el material particulado, contaminantes atmosféricos y biológicos y mantener la calidad del aire, en pro de la conservación de los soportes y de la salud del personal que trabaja en las diferentes actividades de la función archivística y gestión documental.

6.2. [bookmark: _Toc51574087]DESINFECCIÓN[footnoteRef:37]  [37:  Ibíd.] 


Es una actividad que controla y mitiga el crecimiento, proliferación y los posibles efectos de las poblaciones biológicas que se puedan encontrar en el ambiente, en las diferentes superficies de los elementos de la infraestructura física, mobiliario, estantería y en los soportes documentales en papel. 

La desinfección puede ser preventiva o correctiva. La actividad es preventiva cuando se realiza una desinfección ambiental en todos y cada uno de los espacios de almacenamiento de documentos, con el fin de controlar la carga microbiana que puede desarrollarse en presencia de polvo, material particulado, suciedad y la presencia de contaminantes atmosféricos, la cual debe realizarse por el método de nebulización y/o por el método de aspersión directa sobre las superficies.

Y la desinfección es correctiva, cuando se realiza en aquellos soportes documentales afectados por deterioro biológico producido principalmente por hongos filamentosos[footnoteRef:38] (Alternaria spp, Aspergillus spp, Cladosporium spp, Fusarium spp, Penicillium spp, Rhizophus spp, entre otros) y bacterias (Cytophaga spp, Celvibrio spp, Cellfacicula spp, Serratia spp, Nocardia spp, entre otros). Esta actividad debe realizarse cada vez que se identifiquen documentos con biodeterioro y las intervenciones deben ser ejecutadas a corto plazo, para evitar la pérdida del soporte y la contaminación cruzada de los demás documentos que se encuentren en buen estado de conservación.  [38:  Arias, D. & Claro, J. 2006. Evaluación de cinco conservantes adicionados sobre diferentes tipos de almidones para ser empleados en procesos de restauración del patrimonio documental. Pontificia Universidad Javeriana. Bogotá, D.C. ] 


Para la desinfección correctiva, es necesario conocer la clasificación del tipo de deterioro (incipiente, bajo, medio o avanzado) presente en los soportes documentales en papel, para determinar el método de desinfección adecuado, el cual puede ser por nebulización (en masa) o por desinfección puntual (folio a folio). Estas actividades deben ser realizadas bajo la supervisión de un profesional en el área, que conozca las metodologías y productos que están avalados por el AGN.

6.3. [bookmark: _Toc51574088]DESINSECTACIÓN[footnoteRef:39]  [39:  Archivo General de la Nación. 2010. Instructivo de limpieza y desinfección de áreas y de documentos de archivo. Bogotá, D.C. / Archivo General de la Nación. 2018. Guía para la elaboración e implementación del Sistema Integrado de Conservación. Componente Plan de Conservación Documental. Bogotá, D.C. / Archivo de Bogotá. 2015. Programas del Sistema Integrado de Conservación. Guía práctica para las entidades del Distrito Capital. Bogotá, D.C.] 


Es una actividad que busca erradicar el crecimiento y proliferación de insectos como pececillo de plata, escarabajos, termitas, piojos de libro, cucarachas, entre otros; arácnidos como ácaros, arañas, entre otros; y otros artrópodos como mosca común, mariposas, chinches, hormigas, avispas, entre otros; en los archivos de la Entidad, que pueden llegar a comprometer tanto el soporte documental como la salud de las personas que realizan la manipulación de éstos. 

Las actividades de desinsectación deben ser realizadas por personal debidamente capacitado y con equipos especializados, que apliquen el producto solamente en los bordes, esquinas y aristas de los techos, paredes y pisos del área y/o depósito de archivo, evitando la aplicación del producto sobre los soportes documentales. 

Las actividades de desinsectación deben realizarse en la parte interna para los archivos ubicados en las oficinas de la Entidad y en la parte externa e interna de los depósitos industriales de archivo, para controlar las posibles plagas. Esta actividad debe ser realizada por un colaborador externo que cumpla con las especificaciones técnicas.

6.4. [bookmark: _Toc51574089]DESRATIZACIÓN[footnoteRef:40] [40:  Ibíd.] 


Es una actividad que busca controlar y erradicar la reproducción y proliferación de roedores (ratas y ratones) en los archivos ubicados en oficinas y en la parte externa e interna de los depósitos de archivo a través del empleo de productos rodenticidas que sean de fácil aplicación, no emitan olores, ni generen la descomposición de los animales que los consuman. Estos productos no deben aplicarse a los soportes documentales ni estar ubicados sobre la estantería o mobiliario por los riesgos que implicaría para la salud de las personas que manipulan estos documentos.

En general, las actividades de saneamiento ambiental deben ser realizadas por una empresa que cuente con la experiencia para efectuar las actividades en archivos y en documentos, que cuente con el concepto sanitario favorable de funcionamiento y para la prestación del servicio, que cumpla con las especificaciones técnicas, metodologías y productos químicos compatibles con los diferentes soportes documentales (fichas técnicas y hojas de seguridad). De igual manera, la empresa debe contar con personal debidamente capacitado y que proporcione los elementos de protección personal requeridos conforme con la actividad a realizar, de acuerdo con la normativa vigente. 

Finalmente, la estructura documental del programa contiene los elementos mínimos estipulados en la Guía para la elaboración e implementación del Sistema Integrado de Conservación-Componente Plan de Conservación Documental del AGN.


7. [bookmark: _Toc51574090]DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES

7.1. [bookmark: _Toc51574091]PLANEAR LAS ACTIVIDADES

Las actividades de saneamiento ambiental son programadas anualmente por el profesional responsable del Sistema Integrado de Conservación asignado por la Coordinación del GTGDA, de acuerdo con las necesidades de los archivos de las oficinas y los depósitos industriales de almacenamiento documental. Para esto, se elabora un cronograma anual donde se establecen las actividades y las fechas de ejecución por sede y/o depósito de archivo, el cual es revisado y aprobado por la Coordinación del GTGDA.

Al iniciar cada vigencia, se debe realizar una reunión con los supervisores de los contratos de aseo y cafetería y del arrendamiento de los depósitos industriales de archivo del GTSAYRF, el SGA y el SGSST, para articular las acciones que deben adelantarse para ejecutar las actividades de saneamiento ambiental en la Entidad.
Dentro de esta planeación, es importante establecer y definir las necesidades de saneamiento ambiental que puedan requerirse en los demás programas de gestión documental de la Entidad.

7.2. [bookmark: _Toc51574092]REALIZAR ACTIVIDADES DE LIMPIEZA 

7.2.1. [bookmark: _Toc51574093]REALIZAR LIMPIEZA DE INSTALACIONES FÍSICAS DE ARCHIVO

Las actividades de limpieza de las instalaciones físicas de archivo se dividen en aquellas actividades que deben realizarse de manera completa y otras, que se realizan de manera diaria, como se describen a continuación:
 
7.2.1.1. REALIZAR LIMPIEZA DE ÁREAS DE ARCHIVO

Esta actividad es realizada por los colaboradores externos contratados por la SIC y el profesional del Sistema Integrado de Conservación asignado por la Coordinación del GTGDA o profesionales del GTGDA asignados, realizan el seguimiento respectivo. Estas actividades están dirigidas a la limpieza de cubiertas, paredes, muros, pisos, entrepaños de la estantería industrial y mobiliario de cada uno de los depósitos de archivo o áreas destinadas para almacenamiento documental en oficinas. Dentro de esta actividad, también se incluye la limpieza interna y externa de las unidades de almacenamiento (cajas).

Para esta actividad, es necesario desocupar todo el mobiliario y estantería industrial de archivo, de manera ordenada y respectando la ubicación actual de las unidades de almacenamiento (cajas y carpetas) para realizar la limpieza completa de cada espacio de almacenamiento documental, para lo cual, es necesario contar con un equipo de trabajo de aseo de mínimo cuatro (4) personas para los archivos ubicados en oficinas y de mínimo diez (10) personas para los archivos ubicados en depósitos industriales. Esta actividad se realiza mínimo una (vez) al año. 

Las actividades ejecutadas deben ser registradas en el Formatos de Seguimiento de LimpiezaGA03-F04(Archivos), siguiendo los lineamientos estipulados en el Procedimiento de Servicios Administrativos GA03-P01 y en el Instructivo de Limpieza Desinfección de Áreas y Superficies de Archivos GD01-I10.

Los formatos deben ser diligenciados por el personal asignado para realizar dicha actividad en las fechas establecidas.

7.2.1.2. REALIZAR LIMPIEZA DE SUPERFICIES DE ARCHIVO

Esta actividad es realizada por los colaboradores externos contratados por la SIC y el profesional del Sistema Integrado de Conservación asignado por la Coordinación del GTGDA o profesionales del GTGDA asignados realizan el seguimiento respectivo. Estas actividades están dirigidas a retirar el material particulado de todas las superficies de las áreas destinadas para el almacenamiento documental en oficinas, depósitos de archivo y las áreas técnicas donde se gestiona, se almacena y se custodia la documentación de la Entidad. 

Estas actividades deben realizarse en los pisos, las superficies de fácil acceso de la estantería industrial y mobiliario de archivo, así como, las superficies de la parte superior y frontal de las unidades de almacenamiento (cajas). Esta actividad debe realizarse mínimo cada (8) días. 

Las actividades ejecutadas deben ser registradas en el Formatos de Seguimiento de LimpiezaGA03-F04(Archivos) y siguiendo los lineamientos estipulados en el Procedimiento de Servicios Administrativos GA03-P01 y el Instructivo de Limpieza y Desinfección de Áreas y Superficies de Archivos GD01-I10.

Los formatos deben ser diligenciados por el personal asignado para realizar dicha actividad en las fechas establecidas.

7.2.2. [bookmark: _Toc51574094]REALIZAR LIMPIEZA DE DOCUMENTOS (PAPEL)

Esta actividad es realizada por los colaboradores externos contratados por la SIC y el profesional del Sistema Integrado de Conservación asignado por la Coordinación del GTGDA realiza su seguimiento. Esta limpieza es una actividad de conservación de carácter preventivo, que evita que las partículas de polvo y suciedad se acumulen y ocasionen deterioros físicos, químicos, biológicos y estéticos en los materiales constitutivos del papel u otros soportes, haciendo que en muchas ocasiones la información contenida en estos se vea afectada. 
La limpieza de los documentos es una actividad que se realiza en seco, no incluye la aplicación de productos de solución acuosa, debido a que pueden generar alteraciones en los soportes, que, al estar asociados con condiciones ambientales inadecuadas y deficiencias en los sistemas de almacenamiento, representan un riesgo para la conservación de los documentos y la salud de las personas que entran en contacto directo con estos. 
A continuación, se describen de manera general, las actividades de limpieza que deben realizarse en los soportes documentales: 
7.2.2.1. REALIZAR LIMPIEZA PUNTUAL DE DOCUMENTOS (PREVENTIVO)
Esta actividad es realizada por los colaboradores externos contratados por la SIC y el profesional del Sistema Integrado de Conservación asignado por la Coordinación del GTGDA, realiza su seguimiento. Estas actividades se ejecutan en cada uno de los folios de los soportes documentales en papel que se encuentran en buen estado de conservación, y que sean de Conservación Total y de Selección, según las TRD y/o las TVD. Todas las áreas institucionales o dependencias cuya documentación se encuentre en los depósitos industriales de archivo, deben asegurar la conservación de sus documentos asignando los recursos necesarios para llevar a cabo estas acciones.
Esta actividad debe adelantarse en una zona de trabajo definida, diferente a los archivos de las oficinas, zona de almacenamiento documental y a las áreas técnicas de gestión documental. Este espacio debe estar debidamente aislado, con buena iluminación y ventilación, con mobiliario y mesas de trabajo. La periodicidad de esta se establece de acuerdo con la manipulación, el estado de conservación de los soportes y las transferencias documentales.
Se debe tener cuidado al realizar las actividades de limpieza de los documentos, puesto que aquellos que se encuentran en buen estado deben estar separados de aquellos que presenten biodeterioro. Los materiales e insumos utilizados para esta actividad deben estar debidamente marcados y rotulados y no deben mezclarse. Así mismo, para realizar las actividades se deben seguir los lineamientos estipulados en el Instructivo de Limpieza y Desinfección de Unidades de Almacenamiento y Documentos de Archivo GD01-I11 y ser registradas en el Formato de Limpieza y Desinfección de Unidades de Almacenamiento y Documentos GD01-F34.

Los formatos deben ser diligenciados por el personal asignado para realizar dicha actividad en las fechas establecidas.

7.2.2.2. REALIZAR LIMPIEZA PUNTUAL PARA SOPORTES DOCUMENTALES CON DETERIORO BIOLÓGICO (CORRECTIVO)

Esta actividad es realizada por los colaboradores externos especializados contratados por la SIC y el profesional del Sistema Integrado de Conservación asignado por la Coordinación del GTGDA, realiza su seguimiento. Estas actividades se ejecutan en cada uno de los expedientes o folios en soporte papel que tengan biodeterioro con diferentes niveles de afectación (bajo, medio o avanzado). Esta actividad es realizada por personal debidamente capacitado y contratado por la Superintendencia, con seguimiento por parte de un profesional en el área del GTGDA y se hace en un espacio aislado, con buena ventilación e iluminación, que cuente con mesas de trabajo y mobiliario. 

Esta actividad sólo se realiza a la documentación afectada, que es de Conservación Total y/o Selección por TRD y/o TVD, o que tenga largos periodos de retención en los archivos de gestión y debe estar apoyada con la realización de pruebas microbiológicas antes y después de la actividad, para verificar la efectividad del proceso. La periodicidad de estas actividades está sujeta al estado actual de conservación documental y a las transferencias documentales.

Las actividades de limpieza de los documentos deben seguir los lineamientos estipulados en el Instructivo de Limpieza y Desinfección de Unidades de Almacenamiento y Documentos de Archivo GD01-I11, en el Instructivo para la Identificación, Aislamiento y Rotulación de Soportes Documentales con Deterioro Biológico GD01-I09, y deben ser registradas en el Formato de Limpieza y Desinfección de Unidades de Almacenamiento y Documentos GD01-F34.

Los formatos deben ser diligenciados por el personal asignado para realizar dicha actividad en las fechas establecidas.

7.3. [bookmark: _Toc51574095]REALIZAR ACTIVIDADES DE DESINFECCIÓN

Esta actividad es realizada por los colaboradores externos contratados por la SIC y el profesional del Sistema Integrado de Conservación asignado por la Coordinación del GTGDA o profesionales del GTGDA asignados, realizan el seguimiento respectivo. Estas actividades están enmarcadas en dos contextos, el primero, cuando se realizan de manera preventiva, para mantener en condiciones óptimas el aire que circula por las áreas y depósitos de archivo, evitando el crecimiento y proliferación de la carga microbiana. 

Y en el contexto correctivo, cuando las instalaciones físicas o sistemas de almacenamiento han presentado características de edificio enfermo[footnoteRef:41], el cual se caracteriza porque el espacio tiene un sistema de ventilación forzosa, es una construcción ligera, las superficies están recubiertas de materiales textiles, el ambiente es relativamente caliente, son herméticos, presentan acumulación de contaminantes atmosféricos, tienen iluminación inadecuada, presentan valores de humedad relativa y temperatura fuera de los valores máximos permisibles, presentan ruidos y vibraciones frecuentes, la circulación de aire es muy baja o casi nula, lo que puede alterar la conservación de los soportes documentales y afectar seriamente la salud de las personas que trabajan en ese lugar. [41:  Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo. NTC289: Síndrome del edificio enfermo: factores de riesgo. España. Sf. Recuperado el 8 de marzo de 2020, de: https://www.insst.es/documents/94886/327166/ntp_289.pdf/7299d03d-aba7-4b06-8adb-5d5732fb5eb9] 


En ambos contextos, se deben emplear productos desinfectantes cuyo principio activo sean amonios cuaternarios, que causan en los microorganismos la apertura incontrolada de los poros citoplasmáticos, pérdida de elementos esenciales (nitrógeno, fósforo y potasio) y causan la destrucción de la membrana y del núcleo celular de los agentes bióticos[footnoteRef:42].  [42:  Ficha técnica del timsen. Recuperado el día 8 de marzo de 2020, de: https://www.restrepogomez.com/pdf_ft/DESINFECCION/Ficha_Tecnica_TIMSEN_Generales.pdf] 


Los principales productos desinfectantes empleados son el timsen al 2% en agua por nebulización, con rotación de tego 51 disuelto en agua por nebulización o clinanfarm disuelto en agua caliente (debe dejar enfriarse antes de su utilización) o en alcohol al 1%[footnoteRef:43], según lo establecido por el AGN. La selección del producto desinfectante debe estar sujeta a la realización de pruebas microbiológicas que permitan establecer las poblaciones microbianas existentes en el ambiente de estos espacios de almacenamiento. [43:   Archivo General de la Nación. 2015. Concepto técnico sobre fumigación con número de radicado: 2-2015-02254. Bogotá, D.C. ] 


Las actividades de desinfección se clasifican, en aquellas que se realizan en las áreas y superficies y las que se realizan directamente sobre los documentos, las cuales se describen de manera general a continuación:
7.3.1. [bookmark: _Toc51574096]REALIZAR DESINFECCIÓN DE ÁREAS DE ARCHIVO

Esta actividad es realizada por los colaboradores externos contratados por la SIC y el profesional del Sistema Integrado de Conservación asignado por la Coordinación del GTGDA o profesionales del GTGDA asignados, realizan el seguimiento respectivo. Estas actividades se realizan para mantener en óptimas condiciones, el aire de los diferentes espacios de almacenamiento. Esta actividad es preventiva y se hace por nebulización, como mínimo una (1) vez al año por depósito y área de oficina destinada para el almacenamiento documental. 
Para la realización de esta actividad se deben seguir los pasos metodológicos estipulados en el Instructivo de Limpieza y Desinfección de Áreas y Superficies de Archivos GD01-I10 y deben ser registradas en el Formatos de Seguimiento de LimpiezaGA03-F04 (Archivos).

Los formatos deben ser diligenciados por el personal asignado para realizar dicha actividad en las fechas establecidas.

7.3.2. [bookmark: _Toc51574097]REALIZAR DESINFECCIÓN DE SUPERFICIES DE ARCHIVO
Esta actividad es realizada por los colaboradores externos contratados por la SIC y el profesional del Sistema Integrado de Conservación asignado por la Coordinación del GTGDA o profesionales del GTGDA asignados, realizan el seguimiento respectivo. Son las actividades que se realizan para mantener en óptimas condiciones, las superficies del mobiliario de archivo, estantería industrial de archivo y parte externa de las cajas de archivo. 

Esta actividad es preventiva y se hace como mínimo cada (8) días, debe seguir los pasos metodológicos el Instructivo de Limpieza y Desinfección de Áreas y Superficies de Archivos GD01-I10 y debe ser registrada en el Formatos de Seguimiento de Limpieza GA03-F04 (Archivos).

Los formatos deben ser diligenciados por el personal asignado para realizar dicha actividad en las fechas establecidas.
7.3.3. [bookmark: _Toc51574098]REALIZAR DESINFECCIÓN DE DOCUMENTOS (PUNTUAL)

Esta actividad es realizada por los colaboradores externos especializados contratados por la SIC y el profesional del Sistema Integrado de Conservación asignado por la Coordinación del GTGDA, realiza su seguimiento. Esta actividad se realiza sólo a la documentación afectada por deterioro biológico, de Conservación Total y Selección por TRD y/o TVD, el cual puede ser provocado por hongos, insectos, artrópodos, aves, entre otros y es de tipo correctivo, la cual debe ser realizada por personal debidamente capacitado, con seguimiento por parte de un profesional en el área y debe estar apoyada en la realización de pruebas microbiológicas antes y después de la actividad, para verificar la efectividad del proceso.

Las actividades de desinfección de los documentos afectados deben seguir los pasos metodológicos estipulados en el Instructivo de Limpieza y Desinfección de Unidades de Almacenamiento y Documentos de Archivo GD01-I11 y ser registradas en el Formato de Limpieza y Desinfección de Unidades de Almacenamiento y Documentos GD01-F34. Los formatos deben ser diligenciados por el personal asignado para realizar dicha actividad en las fechas establecidas.

La periodicidad de estas actividades depende del estado actual de conservación de los soportes en papel de cada área institucional o dependencia, los cuales son responsables de asignar los recursos necesarios para adelantar dichas acciones. 

7.4. [bookmark: _Toc51574099]REALIZAR DESINSECTACIÓN

Esta actividad es realizada por los colaboradores externos contratados por la SIC, bajo la supervisión de los profesionales del GTSAYRF asignados y el profesional del Sistema Integrado de Conservación asignado por la Coordinación del GTGDA o profesionales del GTGDA asignados, realizan el seguimiento respectivo.  En esta actividad se realiza la aplicación de productos pesticidas con acción insecticida como las piretrinas[footnoteRef:44], compuestos naturales, que actúan en los canales de sodio de las membranas celulares, produciendo una continua transmisión del impulso nervioso, lo que ocasiona, hiperactividad, convulsiones y parálisis muscular en los artrópodos. Así mismo, se realiza la aplicación de piretroides, sustancias químicas manufacturadas, que presentan una estructura química muy similar a las piretrinas, que inactivan los canales de sodio de las membranas celulares de los insectos. [44:  Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo. 2010. Piretrinas. Documentación toxicológica para el establecimiento del límite de exposición profesional de las piretrinas. España. Recuperado el 8 de marzo de 2020, en: https://www.insst.es/documents/94886/327166/ntp_289.pdf/7299d03d-aba7-4b06-8adb-5d5732fb5eb9] 

Esta actividad es realizada de manera preventiva en todos los espacios de almacenamiento de archivos, con el objeto de controlar insectos y artrópodos principalmente, que puedan afectar la conservación de la documentación y debe ser realizada por una empresa que cuente con el concepto sanitario favorable por el ente competente, tanto para el funcionamiento, como para la prestación del servicio, y que cuente con productos con ficha técnica, hoja de seguridad y registro INVIMA.
Las actividades de desinsectación deben ser registradas en el Formatos de Seguimiento de Limpieza GA03-F04 (Archivos), este formato debe ser diligenciado por el personal asignado para realizar dicha actividad en las fechas establecidas., para lo cual, se articulan las acciones con los supervisores de los contratos de aseo, cafetería y arrendamiento del GTSAYRF.
La periodicidad de la desinsectación en los archivos de las oficinas es trimestral y para los archivos ubicados en depósitos industriales es semestral y está sujeta a una limpieza general de cada uno de los espacios para que sea efectiva.

7.5. [bookmark: _Toc51574100]REALIZAR DESRATIZACIÓN

Esta actividad es realizada por los colaboradores externos contratados por la SIC, bajo la supervisión de los profesionales asignados del GTSAYRF y el profesional del Sistema Integrado de Conservación asignado por la Coordinación del GTGDA o profesionales del GTGDA asignados, realizan el seguimiento respectivo. Esta actividad específica debe realizarse mínimo dos (2) veces al año, para mantener las zonas destinadas para archivos en las áreas institucionales, dependencias y depósitos industriales, libres de plagas. 
Esta actividad es realizada de manera preventiva para evitar la proliferación de roedores en los espacios de almacenamiento, donde se custodian y se almacenan los documentos de la Superintendencia y debe ser realizada por una empresa debidamente certificada por el ente competente tanto para prestar el servicio, como para aplicar metodológicamente los productos conforme con la ficha técnica y hoja de seguridad de cada producto.
La ejecución de estas actividades debe ser registrada en el Formatos de Seguimiento de Limpieza GA03-F04 (Archivo) y debe ser diligenciado por el personal asignado para realizar dicha actividad en las fechas establecidas., para lo cual, se articulan las acciones con los supervisores de los contratos de aseo, cafetería y arrendamiento del GTSAYRF.

7.6. [bookmark: _Toc51574101][bookmark: _Hlk47798279]ELABORAR INFORMES TÉCNICOS
Las actividades de saneamiento ambiental deben quedar registradas en los formatos diseñados y dispuestos para tal fin, los cuales son consolidados por el Profesional responsable del Sistema Integrado de Conservación asignado por la Coordinación del GTGDA, quien elabora los respectivos informes técnicos.
Para la elaboración de los informes técnicos del programa, también se necesitan los reportes entregados por los colaboradores externos que desarrollan las actividades de saneamiento ambiental en la Entidad y se entregan tres (3) informes anuales a la Coordinación del GTGDA para su respectiva revisión, aprobación y toma de decisiones para la programación de las actividades de saneamiento ambiental para la siguiente vigencia.
Los residuos que se generen en las actividades de saneamiento ambiental deben disponerse de acuerdo con los lineamientos del Sistema de Gestión Ambiental de la Entidad.


8. [bookmark: _Toc51574102]CRONOGRAMA

A continuación, se relacionan las actividades que se desarrollan dentro del programa, las cuales son realizadas por los colaboradores externos contratados por la SIC, bajo la supervisión de los profesionales asignados del GTSAYRF y el profesional del Sistema Integrado de Conservación asignado por la Coordinación del GTGDA o profesionales del GTGDA asignados, realizan el seguimiento respectivo.

Cuadro N°.1. Actividades del Programa de Saneamiento Ambiental en Archivos

	LIMPIEZA, DESINFECCIÓN, DESRATIZACIÓN Y DESINSECTACIÓN

	ÍTEM
	DESCRIPCIÓN
	PERIODICIDAD

	1. Elaborar el cronograma de las actividades de saneamiento ambiental en los archivos de la Entidad. Esta actividad es realizada por el profesional del Sistema Integrado de Conservación o los profesionales asignados por la Coordinación del GTGDA.
	Se realiza la planeación de las actividades de manera conjunta con los supervisores de los contratos de aseo, cafetería y arrendamiento de los depósitos industriales de archivo del GTSAYRF y los terceros contratados responsables de las actividades de saneamiento ambiental en la Entidad.
Este cronograma es presentado a la Coordinación del GTGDA para su revisión y aprobación.
	Anual

	

2.Realizar el acompañamiento en las actividades de limpieza en los archivos de áreas institucionales, dependencias y depósitos industriales de archivo
	Limpieza de áreas de archivo:
Realizar el seguimiento y verificación de las actividades de limpieza general que incluyen cubiertas, paredes, muros, pisos, entrepaños de la estantería industrial y mobiliario de cada oficina y depósitos industriales de archivo.

	Anual


	
	Limpieza de superficies de archivo:
Realizar el seguimiento y verificación de las actividades de limpieza de los pisos, superficies de fácil acceso de la estantería industrial y mobiliario de archivo, así como, las superficies de la parte superior y frontal de las unidades de almacenamiento (cajas).
	Cada ocho (8) días

	
	Limpieza de documentos (Preventiva):
Realizar el seguimiento y verificación de las actividades que se adelanten en la limpieza puntual de los documentos (folio a folio), sólo para aquellos que sean de Conservación Total y Selección en todas las dependencias, conforme con lo estipulado en las TRD y TVD.
	Cuando se requiera adelantar dicha actividad.
Y sólo para documentos de Conservación Total y Selección por TRD y/o TVD.

	
	Limpieza de documentos (Correctiva):
Realizar el seguimiento y verificación de las actividades de limpieza de los soportes documentales que tienen deterioro biológico activo e inactivo.
Esta actividad está acompañada de pruebas microbiológicas antes y después del proceso para verificar la efectividad del proceso de desinfección.
	Cuando se requiera adelantar la actividad.
Y sólo para documentos de Conservación Total y Selección por TRD y/o TVD.

	

3.Realizar el acompañamiento de las actividades de desinfección de los archivos en áreas institucionales, dependencias y depósitos de industriales de archivo.
	Desinfección ambiental de áreas de archivos:
Realizar el seguimiento y la verificación de las jornadas de desinfección del ambiente por nebulización en los archivos de las oficinas, depósitos industriales de archivo y zonas técnicas de trabajo en gestión documental en depósitos industriales.
	Anual


	
	Desinfección de superficies de archivo: 
Realizar el seguimiento y la verificación de la desinfección de las superficies de los archivos de oficinas y depósitos industriales (mobiliario, entrepaños de estantería industrial y parte externa de cajas de archivo).
	Cada ocho (8) días

	
	Desinfección de documentos con deterioro biológico (Puntual):
Realizar el seguimiento y la verificación de la desinfección de los documentos que presentan deterioro biológico. Esta actividad aplica solo para documentos de son de Conservación Total y Selección según la TRD de cada área y/o dependencias y/o TVD.
Esta actividad está acompañada de pruebas microbiológicas antes y después del proceso para verificar la efectividad del proceso de desinfección.
	Cada vez que se identifique documentación con esta afectación.

Y sólo para documentos de Conservación Total y Selección por TRD y/o TVD.


	





4.Realizar el acompañamiento en las actividades de desratización de archivos en áreas institucionales, dependencias y depósitos industriales de archivo.
	Acompañar y realizar seguimiento a las jornadas programadas de revisión e instalación de cebos en trampas para roedores, identificación de la rotulación y cantidad de trampas por espacio de almacenamiento.
Esta actividad debe ser realizada por una empresa certificada ante el ente competente, quien debe entregar los procedimientos, metodologías, productos, fichas de seguridad y hojas de seguridad de cada producto a emplear en el proceso, y toda aquella información que requiera la Entidad. Esta actividad no debe alterar la documentación ni la salud de las personas que entran en contacto con los soportes documentales.
	Semestral 


	




 5.Realizar el acompañamiento en las actividades de desinsectación de los archivos de áreas institucionales, dependencias y depósitos industriales de archivo.
	Acompañar y realizar seguimiento a las jornadas programadas para erradicar insectos, artrópodos, entre otros, asociados a los espacios de almacenamiento de archivos. 

Los productos empleados para el control de plagas deben ser biodegradables, no generar vapores y otras sustancias que puedan afectar la integridad del soporte y la salud de los trabajadores en general y en lo posible deben ser categoría toxicológica uno (1) o dos (2). Estos deben estar avalados por los entes correspondientes; además de ser aplicados por una empresa certificada. 

Los insecticidas deben aplicarse con mucho cuidado sobre las esquinas de los pisos, paredes y techos, evitando el contacto directo con la documentación. 
	Trimestral para los archivos de gestión ubicados en la sede principal y sede alterna.

Semestral para los archivos ubicados en depósitos industriales.

	6. Elaborar los informes técnicos 
	Realizar la recopilación de la información del desarrollo y ejecución del programa.

Elaborar los informes técnicos de saneamiento ambiental de archivos.
	Trimestral
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9. [bookmark: _Toc51574103]RECURSOS
Los recursos humanos, técnicos, tecnológicos, económicos y logísticos que se requieren para la implementación y sostenimiento de este programa se exponen a continuación:
Cuadro N°.2. Recursos del Programa de Saneamiento Ambiental
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Para la contratación de las empresas que realicen los procesos de saneamiento ambiental se deben tener en cuenta las especificaciones técnicas exigidas como:
· La empresa prestadora del servicio debe contar con concepto sanitario favorable de la Secretaría Distrital de Salud u otro entre competente tanto de funcionamiento como para la prestación del servicio.
· El personal que realice las actividades de saneamiento ambiental debe contar con todos los elementos de protección personal exigidos y debe estar debidamente capacitado para realizar la actividad.
· Los productos empleados en las actividades de saneamiento ambiental deben contar con el registro sanitario del INVIMA, fichas técnicas y hojas de seguridad.
· La entidad debe entregar la metodología para realizar las actividades de saneamiento ambiental, así como un informe periódico al supervisor del contrato por parte de la Superintendencia.

10. [bookmark: _Toc51574104]INDICADORES
Las actividades del Programa de Saneamiento Ambiental GD01-F26 deben ser verificadas en cada una de las áreas institucionales, dependencias y/o depósitos industriales de archivo donde se realicen, para establecer si se están ejecutando conforme con los protocolos establecidos.
En cada una de las áreas institucionales, dependencias y/o depósitos industriales de archivo, se dispone de los respectivos formatos de limpieza, desinfección, desratización y desinsectación, los cuales deben ser diligenciados por el personal de la empresa contratada que realice cada uno de los procesos y es verificado por el Profesional responsable del Sistema Integrado de Conservación y revisado por la Coordinación del GTGDA. Esta información es recopilada y consolidada en un informe técnico del numeral 7.6. 
El seguimiento al programa se realiza a través de la evaluación del siguiente indicador:
=

Nota 1: Los resultados obtenidos del indicador pueden corresponder a las necesidades de varios planes o programas de la Entidad. 
Nota 2: Los registros del programa se encuentran en físico en la carpeta del Sistema Integrado de Conservación y en la carpeta asignada del drive del GTGDA.
11. [bookmark: _Toc51574105]RESPONSABLES DEL PROGRAMA
La responsabilidad en la ejecución del Programa de Saneamiento Ambiental GD01-F26 se relaciona a continuación:
Cuadro N°.3. Responsabilidad del Programa Saneamiento Ambiental

	RESPONSABLE
	NIVEL DE PARTICIPACIÓN

	Grupo de Contratación
	Recibir las especificaciones técnicas para la realización de los procesos técnicos de limpieza y desinfección de los documentos, desinsectación y desratización de los archivos de gestión y depósitos industriales de archivo por parte del GTGDA.

Revisar y aprobar los estudios previos de las actividades de saneamiento ambiental para archivos requeridos.

Suscribir el (los) contratos necesarios para ejecutar las actividades de saneamiento ambiental para archivos requeridas por la Entidad.

	 
Coordinación del Grupo de Trabajo de Gestión Documental y Archivo
	Revisar y aprobar el cronograma de saneamiento ambiental para los archivos de las oficinas y depósitos industriales de archivo.

Elaborar los estudios previos para la contratación de los servicios de saneamiento ambiental de archivos requeridos por la Entidad.

Verificar el cumplimiento de las jornadas de saneamiento ambiental en los archivos de la Entidad.

Realizar seguimiento al programa para establecer las acciones de mejora cuando sea necesario.

	Coordinación del Grupo de Trabajo de Servicios Administrativos y Recursos Físicos
	Apoyar al GTGDA en las actividades relacionadas con el acceso y seguridad de los archivos en oficinas y en depósitos industriales para la realización de las actividades de saneamiento ambiental.

Apoyar al GTGDA en las actividades técnicas relacionadas con el saneamiento ambiental y gestión de los residuos de los archivos en las diferentes sedes y depósitos industriales de archivo.

	Oficina Asesora de Planeación
	Revisar, aprobar y actualizar la metodológicamente la documentación del programa, instructivos y formatos que lo componen. 

	Grupo de Desarrollo de Talento Humano- Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo
	Articular las acciones en materia de seguridad y salud del trabajador que adelanta actividades técnicas en Gestión Documental y Conservación Documental.

	Oficina de Control Interno
	· Verificar el cumplimiento de los lineamientos impartidos en el programa en cada una de las áreas institucionales y dependencias de la Superintendencia.

· Verificar el cumplimiento en la ejecución de las actividades propuestas en el programa al GTGDA.

	Líder de gestión documental
	-Verificar permanentemente el cumplimiento y la articulación de las áreas institucionales y dependencias, con los lineamientos de gestión documental.

	Gestores documentales principales
	· Mantener articulados, actualizados y vigilados todos los temas relacionados con la gestión documental de sus procesos.
· Coordinar la ejecución de las actividades de gestión documental (conservación) en sus áreas institucionales y/o dependencias.
· Cumplir con las actividades y fechas planteadas en las actividades de gestión documental (conservación).
· Elaborar los informes técnicos necesarios para el cumplimiento de la función archivística.

	Gestores documentales secundarios
	· Controlar el crecimiento o disminución del volumen de los documentos gestionados.
· Generar los reportes resultantes de la medición de las condiciones ambientales del espacio de archivo.
· Aplicar los lineamientos de organización, conservación y demás procedimientos de gestión documental.

	Servidores públicos, y colaboradores de la Entidad
	· Aplicar los lineamientos estipulados por la Entidad frente a las actividades de saneamiento ambiental que se desarrollen en los archivos tanto de las oficinas como de los ubicados en depósitos industriales.
· Garantizar la conservación, uso y manipulación adecuada de los documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones.
· Velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la información de los documentos que se produzcan o se reciban en el ejercicio de sus funciones.


12. [bookmark: _Toc51574106]DOCUMENTOS RELACIONADOS

· GD01-F17 Programa de Gestión Documental – PGD.
· Plan Institucional de Archivos - PINAR.
· GD01-F22 Sistema Integrado de Conservación.
· GD01-F23 Plan de Conservación Documental 
· SC03-F13 Programa de Gestión para el Manejo y Disposición de Residuos Sólidos.
· GA03-P01 Procedimiento de Servicios Administrativos.
· GD01-I09 Instructivo de Identificación, Aislamiento y Rotulación de Soportes Documentales con Deterioro Biológico.
· GD01-I10 Instructivo de Limpieza y Desinfección de Áreas y Superficies de Archivos.
· GD01-I11 Instructivo de Limpieza y Desinfección de Unidades de Almacenamiento y Documentos de Archivo.
· GA03-F04 Formatos de Seguimiento de Limpieza (Archivos).
· GD01-F34 Formato de Limpieza y Desinfección de Unidades de Almacenamiento y Documentos.
· GD01-F35 Formato de Clasificación de Documentos por Deterioro Biológico.
· Indicador de Saneamiento Ambiental.
· Ficha técnica brocha de cerdas suaves.
· Ficha técnica timsen.
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RECURSOS PARA EL PROGRAMA DE SANEAMIENTO AMBIENTAL 

HUMANO ACTIVIDAD TECNOLÓGICO ECONÓMICO LOGÍSTICO 

TÉCNICO

Un (1) profesional en

Conservación y Restauración

o Microbiólogo con

experiencia en conservación

documental responsable del

Sistema Integrado de

Conservación del Grupo de

Trabajo de Gestión

Documental y Archivo.

Dos (2) Tecnólogos en

Gestión Documental con

experiencia en conservación

Documental del Sistema

Integrado de Conservación.

Limpieza de

instalaciones físicas de

archivos de gestión y

archivos en depósitos

industriales.

Para realizar

informes:

computador (CPU,

mouse, y teclado).

Conexión WiFi.

Contratos de aseo y

cafetería que

incluyan las

actividades de

limpieza de archivos

de gestión

(oficinas).

Contratos de

arrendamiento de

depósitos

industriales de

archivo que incluyan

la actividad de

limpieza de

archivos.

Capacitación al personal

encargado de la

limpieza de los archivos

de la Entidad.

Articulación con los

supervisores de los

contratos de aseo y

cafetería y contrato de

arrendamiento de

depósitos industriales de

archivo del Grupo de

Trabajo de Servicios

Administrativos y

Recursos Físicos.

Acceso a los archivos

de gestión y depósitos

de archivo objeto de

limpieza.

Cronograma limpieza

anual de los archivos de

gestión y archivos en

depósitos industriales.

Protocolos, instructivos

y formatos de limpieza

de archivos.

Verificación de uso de

Elementos de

protección personal:

bata manga larga,

guantes de nitrilo, gorro

desechable, tapabocas

N-95 y gafas de

seguridad en conjunto

con SGSST.

Elementos de aseo:

hidroaspiradora,

bayetilla, alcohol,

aspersores, equipos de

purificación del aire,

productos de limpieza y

desinfección

.
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RECURSOS PARA EL PROGRAMA DE SANEAMIENTO AMBIENTAL 

HUMANO

ACTIVIDAD TECNOLÓGICO ECONÓMICO LOGÍSTICO 

TÉCNICO

Limpieza puntual de

documentos (papel) de

archivo para documentos

que sean de Conservación

Total y Selección según las

TRD o TVD de cada área o

dependencia.

Limpieza puntual para

documentos (papel) con

deterioro biológico que sean

de Conservación Total y

Selección según las TRD o

TVD.

Para elaborar informes:

computador (CPU,

mouse, y teclado).

Conexión WiFi

Para las actividades de

limpieza puntual de

documentos (papel) se

deben asignar recursos

para la suscripción de un

contrato que cumpla con

las especificaciones

técnicas.

La empresa debe tener

experiencia certificable en

la conservación de

documentos.

Comunicación interna y

externa sobre la actividad

de limpieza puntual de

documentos, para el

traslado de estos hasta el

lugar de intervención por

parte del contratista, que se

realiza por ARANDA.

Acuerdo de confidencialidad

de la información.

Acceso a la dependencia y

depósitos con documentos

objeto de limpieza.

Cronograma de la limpieza

documental por archivo de

gestión y/o depósitos

industriales de archivo del

contratista.

Protocolos, instructivos y

formatos para la limpieza

de los documentos.

Verificación de los

Elementos de Protección

personal: bata manga

larga, guantes de nitrilo,

gorro desechable,

tapabocas N-95, gafas de

seguridad en conjunto con

el SGSST.

Elementos de aseo:

hidroaspiradora, bayetilla,

brochas de cerdas suaves,

alcohol, aspersores,

equipos de purificación del

aire productos de limpieza

y desinfección.

Un (1) profesional en

Conservación y Restauración

o Microbiólogo con

experiencia en conservación

documental responsable del

Sistema Integrado de

Conservación del Grupo de

Trabajo de Gestión

Documental y Archivo.

Dos (2) Tecnólogos en

Gestión Documental con

experiencia en conservación

Documental del Sistema

Integrado de Conservación.
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RECURSOS PARA EL PROGRAMA DE SANEAMIENTO AMBIENTAL 

HUMANO ACTIVIDAD

TECNOLÓGICO ECONÓMICO LOGÍSTICO 

TÉCNICO

Un (1) profesional en

Conservación y Restauración

o Microbiólogo con

experiencia en conservación

documental responsable del

Sistema

Integrado

de

Conservación del Grupo de

Trabajo de Gestión

Documental y Archivo.

Dos (2) Tecnólogos en

Gestión Documental con

experiencia en conservación

Documental del Sistema

Integrado de Conservación.

Desinfección del

ambiente por

nebulización de los

archivos de gestión y

archivos ubicados en

depósitos industriales.

Para realizar

informes:

computador (CPU,

mouse, y teclado).

Conexión WiFi.

Contratos de aseo y

cafetería que

incluyan las

actividades de

desinfección

ambiental de

archivos de gestión

(oficinas).

Contratos de

arrendamiento de

depósitos

industriales de

archivo que incluyan

la actividad de

desinfección

ambiental de

archivos.

Articulación con los

supervisores de los

contratos de aseo y

cafetería y contrato de

arrendamiento de

depósitos industriales

de archivo del Grupo

de Trabajo de Servicios

Administrativos y

Recursos Físicos.

Acceso a los archivos

de gestión y depósitos

de archivo objeto de

desinfección ambiental.

Cronograma anual

desinfección ambiental

de los archivos de

gestión y archivos en

depósitos industriales.

Protocolos, instructivos

y formatos de

desinfección de

archivos.

Verificación de uso de

Elementos de

protección personal:

bata manga larga,

guantes de nitrilo, gorro

desechable, tapabocas

N-95 y gafas de

seguridad en conjunto

con SGSST.

Elementos de aseo:

hidroaspiradora,

bayetilla, alcohol,

aspersores, equipos de

purificación del aire,

productos de limpieza y

desinfección.
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RECURSOS PARA EL PROGRAMA DE SANEAMIENTO AMBIENTAL 

HUMANO ACTIVIDAD TECNOLÓGICO ECONÓMICO LOGÍSTICO 

TÉCNICO

Un (1) profesional en

Conservación y Restauración

o Microbiólogo con

experiencia en conservación

documental responsable del

Sistema

Integrado

de

Conservación del Grupo de

Trabajo de Gestión

Documental y Archivo.

Dos (2) Tecnólogos en

Gestión Documental con

experiencia en conservación

Documental del Sistema

Integrado de Conservación.

Desinfección puntual

(por nebulización o por

folio a folio) de soportes

documentales con

deterioro biológico, que

sean de Conservación

Total y Selección por

TRD o TVD.

(Actividad que se

desarrolla cuando se

requiera)

Para realizar

informes:

computador (CPU,

mouse, y teclado).

Conexión WiFi.

La Entidad debe

asignar un rubro

para suscribir un

contrato de la

actividad de

desinfección puntual

de los documentos

con deterioro

biológico de

Conservación Total

y Selección con

colaborador externo,

que cumpla con las

especificaciones

técnicas.

Articulación con el Grupo

de Trabajo de Servicios

Administrativos y

Recursos Físicos para el

retiro de los documentos

de la Entidad a las

instalaciones donde se

realiza la intervención

técnica, que se realiza

por ARANDA

Acuerdo de

confidencialidad de la

información.

Acceso a los documentos

en los archivos de

gestión y/o en los

depósitos de archivo

objeto de desinfección

puntual.

Cronograma de

desinfección de los

documentos con deterior

biológico de los archivos

de gestión y archivos en

depósitos industriales.

Protocolos, instructivos

y formatos de

desinfección de

documentos de archivo.

Verificación de uso de

Elementos de

protección personal:

bata manga larga,

guantes de nitrilo, gorro

desechable, tapabocas

N-95 y gafas de

seguridad en conjunto

con SGSST.

Elementos de aseo:

hidroaspiradora,

bayetilla, alcohol,

aspersores, equipos de

purificación del aire,

productos de limpieza y

desinfección.
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RECURSOS PARA EL PROGRAMA DE SANEAMIENTO AMBIENTAL 

HUMANO

ACTIVIDAD

TECNOLÓGICO ECONÓMICO LOGÍSTICO 

TÉCNICO

Un (1) profesional en

Conservación y Restauración

o Microbiólogo con

experiencia en conservación

documental responsable del

Sistema

Integrado

de

Conservación del Grupo de

Trabajo de Gestión

Documental y Archivo.

Dos (2) Tecnólogos en

Gestión Documental con

experiencia en conservación

Documental del Sistema

Integrado de Conservación.

Desinsectación de

archivos de gestión en

sedes y archivos

ubicados en depósitos

industriales.

Para realizar

informes:

computador (CPU,

mouse, y teclado).

Conexión WiFi.

Contratos de aseo y

cafetería que

incluyan las

actividades de

desinsectación de

archivos de gestión

(oficinas).

Contratos de

arrendamiento de

depósitos

industriales que

incluyan la actividad

de desinsectación

de archivos.

Articulación con los

supervisores de los

contratos de aseo y

cafetería y contrato de

arrendamiento de

depósitos industriales

de archivo del Grupo

de Trabajo de Servicios

Administrativos y

Recursos Físicos.

Acceso a los archivos

de gestión y depósitos

de archivo objeto de

desinsectación.

Cronograma anual de

desinsectación de los

archivos de gestión y

archivos en depósitos

industriales.

Protocolos, instructivos

y formatos de

desinsectación de

archivos.

Verificación de uso de

Elementos de

protección personal:

bata manga larga,

guantes de nitrilo, gorro

desechable, tapabocas

N-95 y gafas de

seguridad en conjunto

con SGSST.

Previo a la jornada de

desinsectación de

archivos, se debe

realizar una limpieza

general completa de

todos los espacios.
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RECURSOS PARA EL PROGRAMA DE SANEAMIENTO AMBIENTAL 

HUMANO

ACTIVIDAD

TECNOLÓGICO

ECONÓMICO LOGÍSTICO 

TÉCNICO

Un (1) profesional en

Conservación y Restauración

o Microbiólogo con

experiencia en conservación

documental responsable del

Sistema

Integrado

de

Conservación del Grupo de

Trabajo de Gestión

Documental y Archivo.

Dos (2) Tecnólogos en

Gestión Documental con

experiencia en conservación

Documental del Sistema

Integrado de Conservación.

Desratización en

archivos de gestión en

sedes y archivos

ubicados en depósitos

industriales.

Para realizar

informes:

computador (CPU,

mouse, y teclado).

Conexión WiFi.

Contratos de aseo y

cafetería que

incluyan las

actividades de

desratización de

archivos de gestión

(oficinas).

Contratos de

arrendamiento de

depósitos

industriales que

incluyan la actividad

de desratización de

archivos.

Articulación con los

supervisores de los

contratos de aseo y

cafetería y contrato de

arrendamiento de

depósitos industriales

de archivo del Grupo

de Trabajo de Servicios

Administrativos y

Recursos Físicos.

Acceso a los archivos

de gestión y depósitos

de archivo objeto de

desratización

Cronograma anual de

desratización de los

archivos de gestión y

archivos en depósitos

industriales.

Protocolos, instructivos

y formatos de

desratización de

archivos.

Verificación de uso de

Elementos de

protección personal:

bata manga larga,

guantes de nitrilo, gorro

desechable, tapabocas

N-95 y gafas de

seguridad en conjunto

con SGSST.

Previo a la jornada de

desratización de

archivos, se debe

realizar una limpieza de

todos los espacios.
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