ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
Grupo de Conservacion y Restauracion

INSTRUCTIVO DE LIMPIEZA Y DESINFECCION
DE AREAS Y DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO

INTRODUCCION

La limpieza y el saneamiento basico constituyen dos de las principales estrategias, dentro
de las acciones que se deben implementar en el campo de la conservacion y de la
conservacién preventiva en nuestro pais, dadas las caracteristicas geograficas de su
territorio y las particularidades administrativas tan heterogéneas. Estas actividades
propenden por el control de las cargas de polvo y de contaminantes biol6gicos que son
los causales de un buen nimero de deterioros en los bienes documentales. Se hace
necesario que estos temas y las actividades derivadas de ellos, sean abordados por
profesionales y personal debidamente capacitado en el campo de la conservacién del
patrimonio, dado que la aplicacion de técnicas y productos inadecuados pueden generar
un dafilo mayor sobre los soportes. Por esta razon los custodios del archivo siempre
deben conocer el efecto que cualquier sustancia y procedimiento pueden generar sobre
los soportes, materiales de almacenamiento y la salud de los funcionarios.

Las particulas de polvo que ingresan a los depdsitos de archivo y se almacenan sobre
estanterias, cajas, carpetas y los diferentes tipos de soportes documentales, pueden
generar corrosion de los materiales y en asocio con altas condiciones de humedad y
temperatura pueden favorecer la acidificacién de los mismos y la ocurrencia de deterioros
fisicos y quimicos por lo general irreversibles. Ademas estas acarrean consigo acaros y
esporas de hongos y bacterias, los cuales utilizan la celulosa como fuente de carbono,
generando manchas de diversos colores y acidos que degradan tanto las fibras como las
cargas y los encolantes que componen el papel.

En archivos con suciedad y desorden suelen aparecer insectos como cucarachas,
pececitos de plata, coledpteros, termitas y organismos mayores como los roedores. Estos
constituyen los principales causantes de pérdidas del soporte y de informacién. En el
caso de los ratones, se tiene que aunque no emplean la celulosa como fuente de
alimentacién, son grandes destructores de documentos en papel, al utilizarlos para
construir sus nidos. Igualmente son vectores de numerosas enfermedades que pueden
afectar al ser humano.

Dentro del campo de los insectos las termitas son quizds de los organismos mas voraces,
ya que una vez colonizan, en menos de 15 dias se pueden presentar apreciables
pérdidas de informacion y por ende, de los soportes que la sustentan.

Los espacios amplios que conectan las &reas de depdsito con el exterior de los archivos
pueden permitir el paso de aves, murciélagos y otros organismos que con Sus
excrementos pueden generar dafios considerables a los diferentes materiales y
documentos.
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En suma, la correcta aplicacion de medidas preventivas sera la mejor aliada del personal
a cargo de los archivos, por ello, esta cartilla pretende dar a conocer algunas estrategias
gue permiten abordar de una manera sistematica el control de agentes contaminantes en
areas de depdsito, de limpieza y de otros trabajos al interior de los archivo.

CRITERIOS GENERALES DE INTERVENCION

Antes de adelantar cualquier estrategia, es importante aclarar que no se deben adelantar
procedimientos ni aplicar productos directamente sobre el material documental, sin previo
conocimiento de la metodologia y de las reacciones quimicas que se puedan generar
entre los productos utilizados y el soporte, la tinta y otros materiales sustentados del
documento.

Los aspectos que se deben tener en cuenta de forma rigurosa para emprender acciones,
tanto directas como indirectas para el control de contaminantes (biolégicos y carga de
polvo) por parte de los responsables de los archivos son los siguientes:

1. Todos los métodos y materiales usados durante los tratamientos deberan ser
cuidadosamente documentados (fichas técnicas, registro de procesos, registro
fotogréfico y referencias de experiencias anteriores sobre papel, entre otros).

2. Cualquier intervenciéon debera ser la minima necesaria y su acciéon incluso debera
adelantarse al mismo deterioro, combatiéndolo desde sus posibles causas.

3. Toda intervencion debera estar regida por una firme actitud de respeto a la integridad

estética, histéricay fisica del documento y basarse en los siguientes principios:

e Reversibilidad, Compatibilidad, Durabilidad y Estabilidad.

e Dejar en lo posible la viabilidad para posteriores intervenciones si llegan a ser
necesarias.

e Dejar siempre abierta la posibilidad de incorporar al documento, elementos
desaparecidos temporalmente.

¢ No tratar de realizar intervenciones de conservacion o restauracion si no se posee
la experiencia suficiente, o no se cuenta con la asesoria necesaria.

e Toda intervencién, método y material utilizado deberd tener como base las
condiciones ambientales a las cuales estaran sometidos los documentos.

e Conocer los materiales constitutivos de los soportes y materiales sustentados.

NIVEL DE INTERVENCION
De acuerdo con lo anterior, se hard énfasis en la Conservacion Preventiva, dirigida a
controlar las causas del deterioro y asi detener los mecanismos quimicos, fisicos y

biol6gicos de alteracion que estan atentando o puedan atentar contra la integridad fisica y
testimonial de los acervos documentales.
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Estas acciones deben verse desde una perspectiva integral que incluye no solamente la
limpieza documental sino también de los depdsitos donde éstos se almacenan, las
estanterias y muebles, las oficinas donde se hace el trabajo archivistico y los espacios
donde se hace la limpieza de los documentos.

CRONOGRAMA'Y PERIODICIDAD

El programa de limpieza para documentos, areas de trabajo y de depoésito debe ser
permanente y periddico. En las areas de depdsito, se debe procurar la realizacion de una
limpieza en seco y en hiumedo y un control de eficiencia por lo menos una vez al mes. Las
areas de trabajo y de limpieza documental deberan ser programadas diariamente. Tanto
la programacion como los controles deben quedar consignados en formatos
(cronogramas) disefiados con este propésito.

Para planear las actividades de limpieza se debe definir un cronograma que tenga en
cuenta los siguientes aspectos:

e EI personal capacitado del que se dispone y la planeacién de la capacitacion
necesaria.

e Reserva de recursos e insumos para cada vigencia.

e La cantidad de metros lineales de documentacion.

e Inspeccion visual para determinar el estado de conservacion y las prioridades. A partir
de este resultado, iniciar la limpieza por los documentos mas afectados.

e La carga de polvo o suciedad presente en el espacio, que dependera de varios
factores como por ejemplo la ubicacion del inmueble y su entorno.

e El area de los espacios en metros cuadrados y los materiales constructivos.

MEDIDAS DE SEGURIDAD PARA LA LIMPIEZA Y DESINFECCION DE ARCHIVOS

Entre los aspectos que cabe recalcar, estan las medidas de proteccion personal que
deben seguir los funcionarios que trabajan en los archivos y mas aun si emprenden
acciones de limpieza. Las personas deben llevar a cabo rutinas de trabajo que incluye el
uso de una dotacién concreta de elementos de seguridad laboral como batas, guantes,
gorros y mascaras desechables, entre otros y el implementar acciones y practicas
cotidianas de aseo, como la utilizacién de jabon desinfectante liquido en cara y manos o
el quitarse las batas de trabajo cuando se va a cambiar de actividad o consumir algin
alimento en las horas de descanso.

Estas actividades se pueden adelantar en conjunto con las acciones que los Comités
Paritarios de Salud Ocupacional y Oficinas de Talento Humano, estan actualmente en la
obligacion de desarrollar en las entidades. De acuerdo con el levantamiento de los
panoramas de riesgo que se hacen en las oficinas teniendo en cuenta la situacion y las
necesidades de los archivos, se pueden establecer requerimientos de dotacién (Decreto
3075 del Ministerio de Salud, 1997) y se pueden reglamentar practicas de trabajo que
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redundaran en el beneficio, no s6lo de la conservacion de los documentos, sino de la
salud de los funcionarios que trabajan en los archivos.

Dotacion para funcionarios y rutinas para trabajo documental

Cada institucion debera aseguras la dotacién de los siguientes implementos para los
funcionarios que custodian, manejan y administran los archivos de su entidad:

Overoles o batas (preferiblemente con cierre de cremallera y pufio ajustado)
Tapabocas o respiradores desechables

Gorros desechables

Guantes desechables (de latex o de nitrilo)

Gafas protectoras plasticas transparentes

Jabon antibacterial liquido

Suero fisiolégico

Gel antibacterial

Cabe aclarar que esta dotacion se debe suministrar a los funcionarios que van a
emprender cualquier tipo de trabajo con el material documental. Ademas cada funcionario
debera tener en cuenta y practicar las siguientes medidas de autocuidado:

Extremar las medidas si se trata de material con alta concentracion de polvo o
material contaminado con microorganismos (hongos y bacterias).

Usar siempre overol o bata de trabajo en buen estado y vestirlos SOLO mientras se
ejecutan las labores.

Lavar la bata o el overol por separado, desinfectando por 30 minutos con hipoclorito
disuelto en agua antes de aplicar el jabon, cada tres u ocho dias, dependiendo de la
suciedad que presente.

Utilizar guantes y tapabocas desechables. Luego de cada jornada de trabajo deberan
renovarse ya que no es material reutilizable cuando se trata de guantes de latex. En el
caso de guantes de nitrilo, se pueden reutilizar, siempre y cuando se laven, se sequen
y estén en buen estado.

Si la documentacion estd muy contaminada o sucia, usar gorro desechable y gafas
transparentes protectoras. Se recomienda llevar recogido el cabello largo.

Si la documentacion presenta gran concentracion de polvo o contaminantes biolégicos
se debe limpiar y desinfectar antes de emprender trabajos de organizacion
archivistica.

Tener en cuenta que mientras trabaja debera evitar el contacto directo de los dedos o
de las manos con el resto del cuerpo.

Al interior de los depdésitos o de las zonas de limpieza no se recomienda maquillarse,
ademas no se debe consumir alimentos, ni fumar.

Luego de cada jornada, lavar las mucosas nasales con suero fisiolégico.

Las actividades deberan hacerse intercalando periodos de trabajo de maximo hora y
media seguidos de diez o quince minutos de descanso.

En los periodos de descanso, sobre todo si se va a consumir algun alimento o cuando
se vayan a realizar otras actividades, los funcionarios se deberan lavar las manos y la
cara también con jabon antibacterial. Se puede emplear un gel antibacterial que se
encuentre en el mercado.
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INSTRUCTIVO DE LIMPIEZA Y DESINFECCION DE DOCUMENTOS

LIMPIEZA DOCUMENTAL Y REALMACENAMIENTO

La Limpieza es uno de los programas mas importantes para la conservacion preventiva
del material documental. Una limpieza inadecuada o la falta de ella es en muchos casos
la causa de dafos costosos y algunas veces irreparables. La acumulacion del polvo y
suciedad, unida a condiciones elevadas de humedad relativa, genera el desarrollo de
microorganismos Yy la formacién de manchas sobre el material documental.

El proceso de la limpieza documental constituye una de las estrategias de conservacion
mas simples y eficaces, con ella se disminuye en grandes proporciones la posibilidad de
atagues biolégicos y la incidencia de la contaminacién atmosférica sobre los documentos.

Materiales

- Aspiradora con cepillo redondo de cerda suave o boquilla recubierta en bayetilla o
liencillo blanco

- Brocha ancha comercial de cerda suave

- Alcohol antiséptico al 70%

- Clips plasticos

- Carpetas de cartulina de material neutro (cartulina desacidificada o cartulina blanca)

- Cinta de faya de poliéster-algodén

- Caja de archivo (comercialmente cajas para archivo central o histérico segun el caso).

- Cabina de limpieza (si se tiene)

Consideraciones v Procedimiento

= La limpieza se debera ejecutar en un sitio diferente al lugar de trabajo de oficina o
del depdsito de archivo en una area aislada y ventilada, que, dependiendo de la
cantidad de trabajo y del grado de deterioro del material a tratar, debera a su vez
limpiarse y desinfectarse periddicamente.

= El proceso de limpieza documental SIEMPRE se debe hacer en seco. NUNCA
aplicar ningun tipo de producto sobre los documentos.

= Dentro del desarrollo del proceso, la documentacion se debe ubicar en un sitio
alejado de la caida de polvo. Seria preferible dejarla fuera del &rea de limpieza e
ir ingresandola y retirandola a medida que hace el trabajo, asi no solo se evita que
se acumule mas polvo sobre ésta, sino ademas, que se mezcle la documentacion
limpia con la sucia.
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Hacer la limpieza exterior de cada unidad con la aspiradora y luego manualmente
con bayetilla. Si se trata de un expediente que viene amarrado conservarlo asi
mientras procede con la limpieza externa.

Limpiar puntualmente cada folio o grupo de folios dependiendo del grado de
suciedad, deslizando la brocha del centro hacia los extremos arrastrando el polvo
hacia el exterior de la unidad.

Eliminar material metalico como clips y grapas presentes en la unidad. De ser
necesario, sustituir el material eliminado por clips con recubrimiento plastico.

Una vez terminado el proceso de limpieza, proceder al almacenamiento de la
documentacién. Colocar los folios limpios entre una carpeta de cartulina y si es
necesario hacer amarre se debe sustituir la pita o la piola por cinta de faya.

Ubicar las carpetas dentro de las cajas de archivo conservando el orden
estrictamente.

Una vez finalizada cada jornada de limpieza, se debe limpiar la mesa de trabajo
con una mezcla de alcohol y agua en proporcién 70:30
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LIMPIEZA Y DESINFECCION PUNTUAL DE DOCUMENTOS EN PAPEL ATACADO
POR HONGOS

Materiales

- Aspiradora con cepillo de cerda suave o boquilla recubierta en bayetilla o liencillo blanco
- Brocha angosta o pincel grueso de cerda suave

- Mini-aspiradora®,? (bomba al vacio provista de una canula—usada en hospitales para el
suministro del suero por goteo— y un erlenmeyer con alcohol)

- Material plastico: clips - ganchos

- Carpetas de cartulina de material neutro (cartulina desacidificada o comun blanca)

- Cinta de faya de poliéster-algodén

- Hojas de papel periddico blanco

- Ventiladores de pie

- Alcohol antiséptico al 70%

- Aplicadores o hisopos de algodoén

- Papel absorbente o secante

- Pesas de méarmol o de vidrio

- Detergente

- Camara de aislamiento

Consideraciones v Procedimiento

= Es fundamental no mezclar las actividades de limpieza de material contaminado
con material no contaminado, ya que se podria propagar el deterioro a toda la
documentacion.

= Realizar las jornadas de limpieza necesarias solo con el material contaminado y
extremar las medidas de desinfeccion y limpieza de los espacios.

= Una vez identificado el material contaminado, éste debe colocarse en una carpeta
de cartulina blanca con los datos de identificacion para aislarlo del resto de la
documentacién y que no vaya a transmitir la infeccion al resto de los documentos.
Es importante dejar un “folio testigo” en el lugar de donde se hayan extraido los
documentos, donde se anote cudl documentacion fue extraida temporalmente y
hacer un listado de relacion.

= El material con ataque de hongos casi siempre va acompafiado con concentracion
de humedad en los soportes, por lo tanto se hace necesario programar una
desecacion de los documentos durante un periodo de 48 horas. Para ello, se
deben dejar los folios extendidos sobre hojas de papel periddico blanco y en las
horas laborales agilizar la ventilacién usando ventiladores de pie, dirigidos contra

! Instituto Canadiense de Conservacion “confeccion de una mini-aspiradora” 1999
2 American Institute for Conservation of Historic and Artistic Works . Paper Conservation Catalog. No. 12.
Mold / Fungi. 1994
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los muros — nunca directamente sobre la documentacion.- y lograr asi que circule
el aire.

Una vez desecado el soporte se puede comenzar con la limpieza. La
documentacién afectada por problema biolégico se puede limpiar mecanicamente
con brocha o con miniaspiradora, siempre y cuando la resistencia del soporte lo
permita. Este procedimiento se debe realizar dentro de una camara de
aislamiento

Limpiar con aspiradora la parte externa de las unidades, a menos que éstas
presenten fragilidad.

Para realizar la limpieza puntual folio a folio, se debe deslizar cuidadosamente la
brocha desde el centro del folio hacia afuera. Conviene tener como minimo dos
brochas y usar una exclusivamente para limpiar el material afectado por hongos;
ésta se debe lavar con detergente, desinfectar con alcohol luego de cada jornada
de trabajo y dejar secar bien antes de usarla de nuevo.

El material afectado por hongos se puede desinfectar de manera puntual, pero
resulta imprescindible realizar pruebas de solubilidad de las tintas con las que esta
escrita la informacion antes de llevar a cabo la desinfeccién. Para ello, se pone un
hisopo ligeramente impregnado con alcohol antiséptico sobre un area minima del
texto, se retira e inmediatamente se pone en contacto la zona con un copo de
algoddén o un fragmento de papel secante. Si la tinta desprende, abstenerse de
hacer el procedimiento.

El proceso de desinfeccién puntual se debe realizar sobre una superficie lisa y
limpia, colocando debajo del documento a tratar una hoja de papel absorbente y
debajo de éste una hoja de acetato. Sobre la zona a desinfectar, deslizar
suavemente el hisopo impregnado de alcohol, sin frotar y evitando el contacto con
las tintas; luego poner sobre la zona un plato transparente 0 una caja de petri por
unos minutos para ayudar a que los vapores de alcohol entren en contacto con el
papel; finalmente, prensar el area tratada con ayuda de papel secante y una pesa
ligera para evitar la deformacién del documento.

Para el desecho de los hisopos, los guantes y los tapabocas empleados,
sumergirlos en una solucién comercial de hipoclorito de sodio al 1%, siguiendo las
precauciones escritas en las etiquetas y luego desechar el liquido por el sifon y los
sélidos a la basura de no reciclables ni biodegradables.

Una vez finalizados los procesos, reintegrar la documentacion a las unidades
originales de donde fue extraida, retirando los testigos dejados.

Una vez finalizada cada jornada de desinfeccion puntual, se debe limpiar la mesa
de trabajo con una mezcla de alcohol y agua en proporcion 70:30.
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INSTRUCTIVO DE LIMPIEZA Y DESINFECCION DE AREAS

LIMPIEZA Y DESINFECCION DE LAS AREAS DE LIMPIEZA DOCUMENTAL

Para realizar una buena rutina de limpieza y desinfeccion de las areas, mobiliarios y
materiales destinados a la limpieza de documentos, es indispensable contar con los
siguientes materiales:

Aspiradora.

Elementos como bayetillas blancas y traperos.
Baldes plasticos.

Detergente.

Productos desinfectantes.

Alcohol antiséptico al 70% dispuesto en aspersores.
Implementos de seguridad.

Nebulizador o aspersor.

Esta limpieza y desinfeccion debe efectuarse diariamente o cada vez que se realicen
labores de limpieza de documentos. Ademas se debera practicar una desinfeccion
general una vez por mes, que incluya cada espacio del area de limpieza y el
procedimiento es el siguiente:

En primer lugar se debe aspirar o retirar polvo y particulas de suciedad de toda el area
de trabajo.

Para la desinfeccion diaria hay que limpiar los mesones y muebles en seco y luego
aplicar alcohol antiséptico con aspersor dejar actuar por minimo cinco minutos y luego
secar.

Para la desinfeccion general es necesario limpiar la infraestructura del espacio:
paredes, pisos, zdcalos, ventanas, filtros o rejillas de ventilacion y si se puede techos
y ldmparas con un producto liquido desinfectante de baja toxicidad (categoria 2), que
se emplee en industria de alimentos o en hospitales, en su defecto se puede emplear
una solucién de agua con hipoclorito de sodio. Se debe realizar una primera
aplicacion y dejar secar para luego aplicarlo nuevamente y secar con bayetilla.
Ademas es ideal poder hacer una aspersion o nebulizacion para bajar la carga
microbiana del aire. Hay que tener en cuenta el uso de tapabocas o mascarillas,
overol, gorro, gafas y guantes. Se recomienda que este procedimiento sea aplicado
un viernes por la tarde para lograr una ventilaciéon de dos dias. Cabe anotar que es
necesario estar rotando el desinfectante cada tres meses para evitar que los
microorganismos se hagan resistentes.

Al finalizar cada jornada de limpieza, siempre se deben limpiar los implementos de
trabajo.

El desinfectante no se debe aplicar nunca sobre los documentos, su uso es sélo para
la infraestructura y mobiliarios de estas areas.

Se recomienda que se utilice una aspiradora multiusos, que tiene posibilidades como
aspiradora, ambientador y como purificador de las esporas y de los contaminantes

INSTRUCTIVO DE LIMPIEZA Y DESINFECCION DE AREAS Y DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO



ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
Grupo de Conservacion y Restauracion

sélidos del aire, lo cual puede permitir una mejor renovacion del mismo. Seria ideal
poder instalar un purificador de aire en esta area.

LIMPIEZA Y DESINFECCION DE AREAS DE TRABAJO

Para realizar una buena rutina de limpieza y desinfeccion de las areas, mobiliarios y
materiales destinados a las diferentes actividades archivisticas (clasificacion, descripcion,
consulta, microfilmacién, digitalizacion almacenamiento y realmacenamiento), es
indispensable contar con los siguientes materiales:

Aspiradora.

Elementos como bayetillas blancas, traperos y trapos.

Baldes.

Detergente.

Desinfectantes.

Alcohol antiséptico.

Implementos de seguridad.

Nebulizador o aspersor.

La limpieza y desinfeccion de las areas de trabajo debe efectuarse antes y después de
cada jornada laboral, teniendo en cuenta las siguientes recomendaciones:

e Para que cualquier tratamiento desinfeccién tenga mejor resultado es necesario que
primero se aspire 0 limpie minuciosamente el polvo y la suciedad de todos los
espacios, rincones y mobiliarios.

e Los escritorios, mesones, sillas de trabajo y demas mobiliario, deben ser
desinfectados con alcohol antiséptico al 70%, usando una bayetilla blanca.

e El piso se debe desinfectar con un desinfectante de baja toxicidad o en su defecto se
puede emplear una solucién de agua con hipoclorito de sodio dependiendo del tipo de
piso.

e Al finalizar la labor es recomendable dejar ventilar el area controlando la entrada de
polvo.

e Todos los elementos, traperos, bayetillas o trapos, empleados en esta rutina deben
ser cuidadosamente lavados y desinfectados al finalizar la jornada de trabajo.
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INSTRUCTIVO PARA EL SANEAMIENTO AMBIENTAL DE AREAS DE ARCHIVO

A nivel nacional todas las instituciones ejecutan sus “Programas Anuales de Saneamiento
Ambiental de Instalaciones”, los cuales en algunos casos se pueden coordinar con las
Secretarias Distritales o Municipales de Salud (Servicio de Atencion al Medio Ambiente)
gue incluyen labores de desinsectacién, desratizacion y desinfeccién de espacios.

Estos procesos tienen como finalidad no sélo garantizar un ambiente de salubridad para
las personas que alli laboran, sino que ademdas contribuyen en el campo de la
conservaciéon preventiva del patrimonio documental que se custodia en las oficinas y los
archivos de las entidades, dado que muchos organismos como son bacterias, hongos,
insectos, roedores y aves, entre otros, pueden de forma directa o indirecta generar
deterioros sobre los soportes documentales, los cuales pueden estar representados en
manchas o debilitamientos y faltantes estructurales, los cuales son irreversibles y pueden
generar dafios graves e incluso la perdida total del documento.

Es necesario recalcar que un procedimiento completo de saneamiento de los espacios de
archivo debe incluir tres aspectos: la desinfeccibn encaminada a reducir y controlar
microorganismos, la desinsectacion para erradicar invertebrados asociados a los
espacios de archivo y que en el caso de termitas y gorgojos pueden llegar a ocasionar
dafios considerables y finalmente la desratizacion que garantizara que ratas y ratones no
empleen los materiales como nidos. En algunas circunstancias también hay que incluir
medidas como la instalacion de rejillas o anjeos para cerrar el acceso a aves y
murciélagos que con sus excretas pueden introducir una serie de problemas a la
documentacion.

DESINFECCION

Este tratamiento esta encaminado a reducir la carga microbiana y de acaros del aire y
reforzar el procedimiento en mobiliarios, tanto de los depdsitos de documentos como de
cualquier otra area anexa al archivo, por ello previo al tratamiento deberda realizarse una
rutina completa de limpieza, ademas de la desinfeccion manual de estanterias y demas
mobiliario, lo que garantizard& un mejor resultado. Toda el éarea se fumigara
completamente por medio de un proceso de nebulizacion con tamafio de gota < a 50
micras, con un producto cuyo principio activo sea un amonio cuaternario de radicales
alquilicos y estabilizado con urea en una concentracion que puede estar entre 400 y
800ppm o con alcohol antiséptico al 70%. Este tratamiento se realiza en las areas de
depésito SIN RETIRAR LOS DOCUMENTOS. Es recomendable que esta desinfeccion
se lleve a cabo una vez por semestre, con equipos adecuados, por personal capacitado y
protegido con los implementos de seguridad industrial necesarios para ello y que ademas
las personas asociadas al archivo hallan evacuado las areas a tratar.

DESINSECTACION

Este proceso estd encaminado a erradicar cualquier tipo de invertebrado y &caros no
deseados en los archivos, en las regiones geogréaficas con clima templado o calido,
especialmente al control de termitas, las cuales son responsables de grandes dafios en
los documentos. La fumigacion se llevara a cabo en toda la infraestructura fisica del
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archivo, teniendo cuidado de que en los depésitos de material documental solo se
aplicard UNA VEZ RETIRADOS LOS DOCUMENTOS, siempre y cuando haya un lugar
disponible a donde trasladarlos temporalmente, si no, no se puede realizar en su totalidad
y el tratamiento parcial sera aplicado solamente por los bordes de pisos, techos y paredes
sin que tenga contacto con materiales de almacenamiento (cajas, carpetas) o
documentos. El procedimiento se realiza por medio de una fumigacién por aspersién con
un producto y las dosis certificados en el mercado por la secretaria de salud de cada
region. Por lo general estos productos son elaborados a base de piretrinas, bromuro de
metilo, éxido de etileno, éxido de propileno o de cualquier otro que resulta toxico para el
ser humano y cuando estos son aplicados en papel, cartdn o cualquier material
higroscépico, se concentran alli por mucho tiempo y al ser manipulados son absorbidos
por la piel, es por ello que nunca deben ser aplicados sobre ellos, ademas porgue no se
conoce su efecto sobre estos materiales.

El procedimiento debe ser realizado con equipos adecuados, por personal especializado y
protegido adecuadamente con los implementos de seguridad industrial, ademas es
necesario que el personal vinculado al archivo haya evacuado las instalaciones. En lo
posible este tratamiento se debe aplicar un viernes para que durante el fin de semana el
lugar tenga espacio para ventilarse. La desinsectacion debe realizarse una vez por
semestre dependiendo de las caracteristicas bio-climaticas de cada region.

Ademas del archivo, es importante llevar a cabo la fumigacion contra insectos en toda la
infraestructura de la entidad tanto interna como externa. Si en la estructura fisica de la
edificacion existen terminados en madera, es recomendable planear acciones de
inmunizacién, empleando productos especificos para tal fin, que conlleven a la prevencion
de termitas o de coledpteros como los gorgojos.

DESRATIZACION

Con este proceso se busca erradicar ratas y ratones, por lo que se hace necesario aplicar
el tratamiento tanto en interiores como en exteriores, de las areas de depdsito de archivo
como de la totalidad de la infraestructura de la entidad. Para esto se empleara un agente
rodenticida que sea eficaz, de facil aplicacibn, que no emita olores, ni genere
descomposicién en los animales que lo consuman. Los productos y dosis deben ser
certificados en el mercado por la secretaria de salud y los procedimientos de aplicacion
realizados por personal capacitado para ello. La frecuencia de este tratamiento estara
determinada segun las necesidades, la situacién geogréafica y bioclimatica de la entidad y
puede variar entre una vez por trimestre a minimo una vez por afo.

OTRAS RECOMENDACIONES PARA EL SANEAMIENTO AMBIENTAL DE ARCHIVOS

Al disefiar el programa de saneamiento por desinfeccion, desinsectacion y desratizacion

de espacios, los responsables de la custodia del archivo deberan tener en cuenta

aspectos como:

e Es necesario generar un proyecto en el plan de accién o en el plan de inversion,
segun sea el caso de la entidad con una programacion o cronograma anual del
mismo.
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e Documentarse sobre la ficha técnica de los diversos productos a utilizar y que son
ofrecidos por la empresa que se contratara para realizar esta tarea.

e Que los productos a emplear sean de baja toxicidad, no afecten la salud de las
personas y que estén certificados por las autoridades sanitarias y ambientales de la
region.

e Tener y dar a conocer, al resto del personal, las normas de seguridad y
procedimientos a tener en cuenta antes, durante y después de los tratamientos.

e No contratar los servicios de fumigacion con empresas que no estén autorizadas para
llevar a cabo los procesos. Ademdas es necesario darles las instrucciones debido al
manejo especial de los documentos. Contratar preferiblemente los servicios de
fumigacion con empresas que tengan profesionales con experiencia en el campo de la
conservacion de bienes documentales.

RECOMENDACIONES PARA LA FUMIGACION DE ESPACIOS DE OFICINA

Para llevar a cabo este proceso es necesaria la proteccion de los equipos y demas
elementos, para lo cual se debe suministrar en cada oficina el papel para empaque. Se
deben tener en cuenta las siguientes consideraciones:

¢ No dejar a la mano objetos de valor.

e Guardar en las gavetas aquellos objetos que sean susceptibles de que se les

impregne el producto, tales como: articulos personales, maquillaje, etc.

e Retirar de los espacios vasos, tasas o pocillos.

e Proteger con papel periédico blanco los equipos electrénicos, especialmente
los equipos de computo.

e Proteger con papel periddico los libros, folders y carpetas.

e Tratar de desalojar un poco el espacio de trabajo para permitir que el producto

penetre en los diferentes espacios.

No dejar conectado a las tomas eléctricas o en funcionamiento ningan equipo.

Dejar las ventanas cerradas.

No dejar expuestos disquetes, discos compactos, material fotografico, o

documentos en cualquier soporte.

Para el periodo posterior a la Jornada de fumigacion es recomendable:

Dejar ventilar los espacios de oficina.
No consumir alimentos en las oficinas.
Limpiar los escritorios y sillas.

Limpiar los equipos.

Grupo de Conservacion y Restauracion
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
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