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1. OBJETO

Establecer los lineamientos, actividades y controles que permitan la adecuada limpieza y
desinfeccion en las areas y/o depésitos que son destinadas para la conservacion y
almacenamiento de la documentacién de la Universidad Autbnoma del Caribe.

2. ALCANCE

Este instructivo aplica para los procesos que tienen que ver directamente con la
conservacion preventiva de los acervos documentales de la Universidad Autbnoma del
Caribe y se enmarca dentro del Sistema Integrado de Conservacién minimizando la carga
y el deterioro biolégico que se puede generar en los depdsitos.

3. RESPONSABILIDADES

Son responsables de la ejecucion del presente documento:

e Coordinador de Gestion Documental, por velar por el cumplimiento del presente
procedimiento.
e Auxiliares de Archivo y Gestiobn Documental, por apoyar y supervisar al
momento de la limpieza de documentos de archivos.
e Servicios Generales, por realizar la limpieza y desinfeccion de las areas y/o
documentos de archivos.
e Coordinacién de Seguridad y salud en el Trabajo, por proveer los elementos de
proteccion a los encargados de la limpieza

4. DEFINICIONES

4.1 Biodeterioro: Dafios causados por agentes biolégicos como microorganismos,
plantas y animales, entre ellos insectos, roedores, etc. Las modificaciones que
generan los organismos pueden alterar la capacidad de carga, desgastar, destruir y
desprender elementos arquitectonicos, entre otras posibles manifestaciones.

4.2 Cargade polvo: Material particulado, calidad del aire, contaminantes atmosféricos y
carga microbiana.

La version vigente de este documento se encuentra disponible en la INTRANET de la Universidad.
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4.3 Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccién o recepcién en la oficina y su conservacion
temporal, hasta su eliminacion o integracion a un archivo permanente.

4.4 Condiciones ambientales: Se refiere a la humedad relativa, temperatura,
iluminacion y contaminacion atmosférica.

4.5 Condiciones de almacenamiento: abarca las caracteristicas y especificaciones
técnicas de las estanterias, el mobiliario y las unidades de almacenamiento.

4.6 Conservacion de documentos: Conjunto de medidas tomadas para garantizar el
buen estado de los documentos. Puede ser preventiva o de intervencion directa.
Métodos utilizados para asegurar la durabilidad fisica de los documentos, por medio
de controles efectivos incluyendo los atmosféricos.

4.7 Conservacion preventiva: Se limita al control de las condiciones ambientales,
dirigidos tanto a documentos de archivo creados en medios fisicos y/o analogos
como a documentos digitales y/o electronicos de archivo de los acervos
documentales.

4.8 Desinfeccién: Este tratamiento esta encaminado a reducir la carga microbiana y de
acaros del aire y reforzar el procedimiento en mobiliarios, tanto de los depésitos de
documentos como de cualquier otra area anexa al archivo, por ello previo al
tratamiento debera realizarse una rutina completa de limpieza, ademas de la
desinfeccién manual de estanterias y demas mobiliario, lo que garantizara un mejor
resultado.

4.9 Desinsectacion: Este proceso estd encaminado a erradicar cualquier tipo de
invertebrado y acaros no deseados en los archivos, en las regiones geograficas con
clima templado o célido, especialmente al control de termitas, las cuales son
responsables de grandes dafios en los documentos. La fumigacion se llevar a cabo
en toda la infraestructura fisica del archivo, teniendo cuidado de que en los
depoésitos de material documental solo se aplicara UNA VEZ RETIRADOS LOS
DOCUMENTOQOS, siempre y cuando haya un lugar disponible a donde trasladarlos
temporalmente, si no, no se puede realizar en su totalidad y el tratamiento parcial
serd aplicado solamente por los bordes de pisos, techos y paredes sin que tenga
contacto con materiales de almacenamiento (cajas, carpetas) o documentos
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4.10 Estrategias de prevencion y control: se refieren a las distintas medidas,
parametros y procedimientos orientados a evitar, detener o controlar el efecto nocivo
de los factores de deterioro involucrados en cada programa

4.11 Factores de deterioro: minimizar los posibles riesgos que puedan afectar la
integridad fisica y funcional de la documentacion y de esta forma facilitar el derecho
de la ciudadania al acceso a la informacion.

4.12 Fumigacion: Tratamiento de plagas de insectos y otros parasitos por medio de
insecticidas gaseosos (Fumigantes).

4.13 Humedad relativa: Recomendadas para el almacenamiento a largo plazo de
materiales documentales como: papel, pergamino, cuero, materiales fotogréaficos en
diferentes soportes, cintas magnéticas (datos, audio y video), discos Opticos y
microfilm, entre otros.

4.14 Inspeccién y mantenimiento de las instalaciones fisicas: relacionado con las
condiciones locativas y constructivas de los espacios utilizados como sedes de
archivo, en aspectos tales como: localizacién, inercia climética, estructura interna,
carga, materiales constructivos, redes y distribucién de areas.

4.15 Limpieza: La remocion de suciedad, residuos de alimento, grasa u otros

4.16 Monitoreo y control de las condiciones ambientales: contempla la medicién y
evaluacibn de los parametros de humedad, temperatura, iluminacién vy
contaminacion atmosférica.

4.17 Saneamiento ambiental y documental: se refiere al monitoreo y control de la
contaminacion biolégica tanto en los espacios como en los documentos.

5. DESARROLLO

El protocolo de limpieza y desinfeccion de areas y documentos de archivos como una de
las estrategias mas simples y eficaces en la conservacion preventiva de los documentos
de archivo, integra medidas de higiene y de limpieza que debe aplicar el personal que
trabaja en los archivos. Rutinas de trabajo que incluyen el uso de una dotacion de
elementos de seguridad industrial, asi como procedimientos de limpieza sobre el material
documental y metodologias que, segun estudios de laboratorio, se puedan aplicar sobre
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los diversos soportes sin alterarlos con el fin de conservar los soportes documentales y de
la misma manera proteger la salud de los trabajadores.

5.1. REQUERIMIENTOS DE ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL,
MATERIALES Y EQUIPOS

5.1.1.Elementos de proteccidn personal

Overol 0 Bata manga larga de color blanco (recomendable manga ajustable)
Tapabocas desechable

Gorros desechables

Guantes desechables no necesariamente estériles

Guantes industriales

Gafas transparentes protectoras

5.1.2.Materiales

Jabon liquido antibacterial
Suero fisiol6gico

Gel antibacterial

Toallas desechables

Bayetilla blanca

Traperos

Aspiradora

Baldes

Desinfectantes a base de amonios cuaternarios
Mopa

Recogedor

Brocha ancha de cerda suave
Alcohol Antiséptico al 70%
Aspersor

Espatula metdlica o de madera
Colador
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5.1.3.Equipos

e Aspiradora (se recomienda con filtro de agua - hidro filtro) con cepillo redondo de
cerda suave o boquilla recubierta en bayetilla o liencillo blanco limpio, debe estar
sujeta con una banda eléstica.

e Carro porta libros y/o expedientes

e Area de limpieza documental

e Escalera

5.2. PROCEDIMIENTOS DE BIOSEGURIDAD

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

5.2.2. Al lavar la bata, inicialmente se deja con hipoclorito de sodio disuelto en agua
minimo 30 minutos para inactivar bacterias, hongos, esporas, etc. que se hayan
aferrado a la bata; posteriormente se lava con jabén para retirar material
particulado y suciedad. La frecuencia de este procedimiento es minima una vez
por semana, esto de acuerdo al uso de la misma.

5.2.3. Utilizar guantes, tapabocas y gorro (cofia) desechables. Luego de cada jornada de
trabajo deberan asperjarlos con alcohol al 70% y guardarlos en una bolsa limpia.
Estos elementos de proteccion personal deben ser reemplazados minimo una vez
por semana. El uso del gorro desechable no es opcional y éste debe emplearse
durante las actividades, independiente si los soportes documentales se encuentran
en buen estado o presentan suciedad o deterioro biolégico. Se recomienda llevar
el cabello recogido y el gorro debe cubrir las orejas.

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

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

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

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

e Como lavarse las manos?
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llustracién 1. Instrucciones para lavarse las manos correctamente

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

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

5.2.10. Luego de cada jornada, se debe lavar las mucosas nasales con suero fisiolégico,
cuando se trabaje con documentos que contengan alta carga de polvo o
contaminacion bioldgica.

5.2.11. Mantener ordenado y limpio el puesto de trabajo, utilizando un pafio limpio antes y
después de la jornada, después asperjar con alcohol antiséptico, dejando actuar el
producto unos minutos y posteriormente retirar con un pafio el cual debe ser bien
lavado después de su uso.

5.2.12.No consumir alimentos, bebidas, fumar o maquillarse en el area de archivo, de
trabajo de limpieza y desinfeccion documental.
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5.2.13. Evitar el uso de accesorios colgantes (collar, aretes, pulseras, bufanda) o no
dejarlos fuera de la bata.

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

5.2.15. El orden recomendado en la colocacion y retiro de los elementos de proteccion
personal es el siguiente:

e Colocacion: bata, gorro, tapabocas y guantes. Y en el orden inverso, deben ser
retirados y ser depositados en una caneca roja con bolsa roja para “Residuos
Peligrosos”. Antes de retirarse los guantes, se recomienda realizar una
aspersion con alcohol antiséptico.

5.2.16.Si el usuario requiere ubicarse a 1,50 m o mas sobre el nivel inferior para
manipular los documentos, ya esta actividad es considerada como “Trabajo en
alturas” y, por lo tanto, se debera contar con la certificacién y dotacion establecida
por la Resolucion No 1409 de 2012: “Por la cual se establece el reglamento de
seguridad para proteccion contra caidas en trabajo en alturas”.

5.2.17.El personal gque realice actividades de limpieza de depdsitos debe entrar a estos
con todos los implementos de proteccion industrial y vestirlos adecuadamente:

llustracién 2. implementos de proteccion industrial

e Uniforme

e Gorro o cofia (Gorro de lino u otra tela fina que cubre toda la cabeza hasta la nuca).
e Tapabocas

e Guantes de nitrilo o Guantes de caucho (cuando corresponda)
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5.3. LIMPIEZA DOCUMENTAL

5.3.1.Materiales y equipos

e Aspiradora (se recomienda con filtro de agua - hidrofiltro) con cepillo redondo de
cerda suave o boquilla recubierta en bayetilla o liencillo blanco limpio, la cual debe
estar sujeta con una banda elastica.

Brocha ancha comercial de cerda suave (4 pulgadas)

Alcohol antiséptico al 70%

Aspersor

Espatula metélica

Espatula de madera

Carro porta - libros

Cabina de limpieza

Solucion desinfectante (segun cronograma)

5.3.2 Lugar

Realizar la limpieza documental en una zona de trabajo destinada para tal fin, donde se
cuente con ventilacion y espacio necesario para el acopio de los documentos. Emplear en
lo posible cabinas de limpieza, con el fin de evitar la dispersién del material particulado
por toda el area. Dejar la aspiradora en funcion de purificador de aire (retirando la
manguera), durante los periodos de descanso

5.3.3 Procedimiento

e Retiro de depdsitos del almacenamiento: Retirar del depdsito de almacenamiento las
unidades a limpiar, empleando el carro porta - libros.

Esta limpieza SIEMPRE se debe hacer en seco. NUNCA aplicar ningun tipo de producto

sobre los documentos.

e Hacer la limpieza exterior de cada unidad (paquete, legajo, carpeta, caja) con la
aspiradora provista de cepillo de cerda suave o boquilla recubierta con tela de
algodon, recorriendo todas las superficies de las unidades.

e Hacer la limpieza puntual de cada folio o grupo de folios dentro de la cabina, usando
una brocha comercial de cerda suave. Deslizar la brocha del centro hacia afuera
arrastrando la suciedad hacia el exterior de la unidad.

e Realizar la limpieza por los dos lados del folio, teniendo en cuenta que los dobleces
se deben eliminar con la espatula de madera.

e Eliminar el material metalico como grapas, clips y alfileres presentes en la unidad con
ayuda de una espétula metélica, y depositarlo en el guardidn de seguridad dispuesto
para tal fin. De ser necesario, sustituirlos por clips o ganchos plasticos.

La version vigente de este documento se encuentra disponible en la INTRANET de la Universidad.
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e Cuando la documentacién se encuentra atacada por hongos, es necesario tener en
cuenta como precaucién no tocar la parte afectada, por el riesgo tan grande que se
tiene de pérdida de informacion debido a la fragilidad del soporte. Inicialmente, se
debe determinar si los soportes documentales estdn humedos y realizar el proceso de
desecacion (item 8); si no se encuentran humedos, se puede realizar la limpieza (item
9).

e El material con afectacién por hongos casi siempre va acompafiado de 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 periédico blanco y en las horas
laborales agilizar la ventilacién usando ventiladores de pie, dirigidos contra los muros
— nunca directamente sobre la documentacion- buscando que circule el aire.

e Cuando se trate de legajos o libros, se debe buscar la separacion de los folios para
garantizar la circulacién de aire al interior de estos. Para ello se pueden emplear baja
lenguas, los cuales se dispondran intercalados por grupo de folios, segun el volumen
del legajo o libro, y se iran rotando hasta que todos los folios estén completamente
secos. Si el estado de conservacién lo permite, el libro o legajo se ubicara apoyado
sobre el pie (corte inferior) en forma de abanico, para lograr una mejor separaciéon de
los folios y optimizar el proceso de secado.

e Una vez desecado el soporte documental se puede comenzar con la limpieza,
aspirando la parte externa de las unidades, a menos que presenten fragilidad.

e La documentacion afectada por problema bioldgico con presencia de micelio (hongo)
se puede limpiar mecanicamente con brocha, con mini aspiradora o con algodén
seco, siempre y cuando la resistencia del soporte documental lo permita. Este
procedimiento se debe realizar dentro de una camara de aislamiento o cabina de
limpieza.

e Conviene tener una brocha exclusiva para limpiar el material afectado por hongos, la
cual debe identificarse para evitar su uso sobre documentos sin biodeterioro. Se debe
lavar con detergente, desinfectar con alcohol cada semana y dejar secar bien antes
de usarla de nuevo.

e Para la disposicion de los residuos con contenido de algodén (motas, hisopos, entre
otros) estos se deben envolver en papel kraft y depositar en la caneca de riesgo
biol6gico (caneca roja con bolsa roja); los guantes y los tapabocas empleados se
disponen directamente en la misma caneca.

llustracién 3. El papel Kraft es utilizado para hacer bolsas
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e Una vez terminada esta labor de limpieza proceder al almacenamiento de la
documentacion usando la cinta textil (cinta de faya), las sobrecubiertas laterales, las
cajas o las carpetas, segin como se haya recibido la unidad.

Disponer de algun mueble para colocar las unidades que ya se han limpiado.

¢ Una vez realizada la limpieza de las unidades, reubicarlas en el depésito, limpiando
previamente las bandejas de donde fueron extraidas, primero con bayetilla blanca en
seco Y luego con otra bayetilla blanca humedecida en alcohol antiséptico al 70%.

¢ Limpiar la cabina con alcohol antiséptico al 70%.

e Al final de cada jornada, hacer la limpieza en seco de la zona de trabajo con
aspiradora.

e Desocupar y lavar el tanque de agua de la aspiradora, arrojando el agua al sifon y
recogiendo los residuos sélidos para luego disponerlos en una caneca de basura roja
con bolsa roja.

e Cada ocho dias aspirar el piso y luego limpiarlo con trapero usando el desinfectante
segln cronograma.

e Cada quince dias desinfectar por aspersion o micronebulizaciéon con el producto
establecido para tal fin.

e Depositar los residuos producto de la limpieza documental, en una caneca de basura
roja con bolsa roja, puesto que estos son considerados residuos de tipo biolégico y se
les debe dar el tratamiento como tal.

VR

llustracién 4. Limpieza con Aspiradoras llustracién 5. Limpieza con brocha

5.4. LIMPIEZA DEPOSITO DE ARCHIVOS

5.4.1.Elementos de proteccion.
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Para el desarrollo de estas actividades se tendrdn presente

las siguientes

recomendaciones para cumplir con las normas basicas de limpieza y los aspectos de
salud y Seguridad en el Trabajo, asi permitira que los entornos mejoren sus condiciones y

el personal estara previniendo enfermedades virales y bacteriales.

El personal de servicios generales tendra que cumplir con los siguientes elementos de

proteccién personal:

a. Casco de seguridad o cofia (Gorro de lino u otra tela fina que cubre toda la cabeza

hasta la nuca).

A

llustraciéon 6. Casco de seguridad o cofia

b. Mono-gafas de seguridad

llustracidon 7. Mono-gafas de seguridad

La version vigente de este documento se encuentra disponible en la INTRANET de la Universidad.
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c. Botas plasticas

Wes

llustracién 8. Botas plasticas

d. Mascarilla desechable

<
llustracién 9. Mascarilla desechable

e. Guantes resistentes a productos quimicos y/o de nitrilo.

llustracién 10. Guantes

La version vigente de este documento se encuentra disponible en la INTRANET de la Universidad.
Este documento impreso se considera COPIA NO CONTROLADA




GD-PD-IN-01
PROTOCOLO DE LIMPIEZA'Y —
DESINFECCION DE AREAS Y DOCUMENTOS Version 1
DE ARCHIVO 19/08/2021
UNIV’ERSIDAD \ab q q bad
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
DELCARIBE | oo, | mowemaggienee | comcieppmen

» Aseo parael piso, techo y paredes

La limpieza debe realizarse con aspiradora con el fin de evitar levantamiento de polvo, asi
mismo es necesario limpiar la franja de archivo con un trapero humedo, aspirar en las
uniones de techos, paredes y en los rincones de las paredes cubriendo toda la zona. De
igual forma se deben aspirar los marcos de ventanas y claraboyas (Ventana abierta en el
techo o en la parte alta de las paredes, por donde entra la luz) o cualquier tipo de
elemento que permita la entrada de polvo. El piso se debe desinfectar con un
desinfectante de baja toxicidad o en su defecto se puede emplear una solucién de agua
con hipaoclorito de sodio dependiendo del tipo de piso.

» Limpieza puestos de trabajo

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

» Limpiezay aspirado de las cajas

La limpieza de caja se realiza con aspiradora y bayetilla blanca seca, esto con el fin de
recoger todo el polvo que reposa encima de ellas. A demés de la limpieza documental, se
debe realizar un re-almacenamiento en los casos que se observe deterioro de las cajas y
carpetas; e igualmente dar inmediato aviso en el caso que se identifiguen plagas y
deterioro en las instalaciones y demas dafios en los contenedores

» Limpieza en la estanteria

Con una bayetilla humedecida con una solucién de agua con alcohol limpiar las bandejas,
con la bayetilla también se debera limpiar las latas que cubren el archivo rodante.
» Limpieza de los implementos utilizados

Todos los elementos, traperos, bayetillas o trapos, empleados en esta rutina deben ser
cuidadosamente lavados y desinfectados al finalizar la jornada de trabajo

» Almacenamiento de implementos de aseo

Todos los materiales y equipos de limpieza deben tener un espacio especifico para su
almacenamiento.

Nota 1. Las actividades de limpieza documental se proyectan en cronograma anual de
limpieza y desinfeccién documental realizado por la Coordinadora de Gestion documental
y la ejecucion de esta labor se deben plasmar en planilla utilizada para evidenciar el
procedimiento realizado.
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5.5. SANEAMIENTO AMBIENTAL DE AREAS DE ARCHIVO

Todas las instituciones deben desarrollar y ejecutar programas Anuales de Saneamiento
Ambiental de sus instalaciones, el cual de incluir labores de desinsectacion, desratizacion
y desinfecciobn de espacios (oficinas, deposito de archivo, almacén etc.). Estos
procedimientos tienen como finalidad garantizar un ambiente de salubridad para los
empleados, ademas contribuye a la conservacion preventiva del patrimonio documental
gue se custodia tanto en las oficinas como en los archivos de la Universidad, 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 representarse en manchas y debilitamientos, los cuales son
irreversibles y pueden generar dafios graves e incluso la pérdida total del documento.

Es necesario aclarar que un procedimiento completo de saneamiento de los espacios de
archivo debe incluir tres aspectos:

a. Desinfeccion encaminada a reducir y controlar microorganismos,

b. 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

c. Desratizacion que garantizard que ratas y ratones no empleen los documentos
como nidos.

Para un proceso eficaz de saneamiento, se debe incluir medidas como la instalaciéon de
rejillas o anjeos para cerrar el acceso de aves y murciélagos a los depdésitos y oficinas,
que con sus excrementos ocasionan una serie de problemas al patrimonio documental de
la Institucion.

6. REFERENTES NORMATIVOS

» Ley General de Archivos 594 del 2000. “Por medio de la cual se dicta la Ley
General de Archivos y se dictan otras disposiciones”. (Titulo XI. Conservacion de
Documentos).

» Acuerdo 06 de 2014 del Archivo General de la Nacién. “Por medio del cual se
desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI “Conservacion de Documentos”
de la Ley 594 de 2000"

» Acuerdo 08 de 2014 “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacion,
reprografia y conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la
funcion archivistica en desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus paragrafos 1° y 3°
de la Ley 594 de 2000.
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Acuerdo 48 2000 "Por el cual se desarrolla el articulo 59 del capitulo 7 -
conservacion de documentos-, del reglamento general de archivos sobre
conservacion preventiva, conservacion y restauracién documental".

Norma ISO 15489 Informacién y documentacion — Gestion de documentos.

Ley 9 de 1979: “Por la cual se dictan medidas sanitarias” (Titulo Il Salud
Ocupacional. Articulos 122 a 124, relacionados con el uso de elementos de
proteccién personal),

Decreto 1080 de 2015: “Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario
Unico del Sector Cultura”. Capitulo V. Gestiéon de Documentos. Capitulo VI
Medidas comunes a los procedimientos de inspeccién, vigilancia y control en
cuestion archivistica Articulo 2.8.8.6.1. Instalaciones fisicas de los archivos.
Acuerdo 11 de 1996: “Por el cual se establecen criterios de conservacion y
organizacion de documentos”.

Acuerdo 049 de 2000, por el cual se desarrolla el capitulo 7 “Conservacion de
Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre “Condiciones de Edificios
y Locales destinados a Archivos”.

Acuerdo 050 de 2000, por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VII"
Conservacion de documento”, del Reglamento General de Archivos sobre"
Prevencion de deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo”.
Acuerdo 006 de 2014, por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48
del Titulo XI "Conservacién de Documentos" de la Ley 594 de 2000.

7. CONTROL DE REGISTROS

Nivel de Tiempo de retencién
Cédigo Nombre Tipo Almacenamiento Responsable Archivo Archivo
Acceso L
gestién central
Formato de Control . Archivo del Coordinador de
GD-PD- Fisico / - -
IN-01-01 de Temperatur_a y electrénico General proceso / Gestion Gestion Permanente
humedad relativa Documental Documental
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