	FORMATO DE LIMPIEZA Y DESINFECCIÓN

	(1) AGENTE EMPLEADO
	(2) DOSIS
	(3) MODO DE APLICACIÓN

	(4) RESPONSABLE


	(5) DEPÓSITO
Nombre o número)

	(6) FECHA


	(7) ASPECTO A VERIFICAR:   0 = No cumple, 1 = Cumple parcialmente, 2 = Cumple
	(8) EJECUTÓ:
	(9) VERIFICÓ:

	
	
	PISOS
	PUERTAS
	VENTANAS
	ESTANTERÍAS
	MOBILIARIO
	LÁMPARAS
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	[bookmark: _GoBack]
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(10) Anexo: Ficha técnica de agente utilizado
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MACROPROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL




	
INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO FORMATO DE LIMPIEZA DESINFECCIÓN DE ÁREAS DE ARCHIVO


	OBJETIVO:  Llevar control de las actividades de limpieza y desinfección contempladas dentro del programa de Limpieza de áreas y documentos y Saneamiento ambiental (desinfección, desratización y desinsectación) dentro del Sistema Integrado de Conservación (SIC)


	1.AGENTE EMPLEADO:
	Especificar el agente desinfectante utilizado para la actividad de limpieza y desinfección, bien sea con su nombre comercial o químico, teniendo en cuenta entre otros aspectos, su efectividad, toxicidad, que sean biodegradables y neutros (inoloro)

	2.DOSIS:
	Describir la dosificación empleada para ese agente, debe especificarse en unidades de concentración (relación entre soluto / solvente) teniendo en cuenta el peso y / o el volumen del agente desinfectante (Soluto) y el agua (Solvente) que  puede ser P/V=mg/L, V/V=mL/L, relación de Soluto: Solvente, ejemplo 30 ml: 2 litros

	3.MODO DE         APLICACIÓN:
	Se refiere al método utilizado para aplicar los diferentes productos: nebulización, aspersión, contacto, estaciones de cebo, trampas, entre otros.

	4.RESPONSABLE:
	Firma la persona responsable de la dosificación y/o aplicación del producto durante la actividad de desinfección, bien sea funcionario o contratista.

	5. DEPÓSITO
	Especificar el depósito donde se realiza la actividad, su denominación puede ser:
· Nombre: si su denominación no contiene números, Ejemplo: Archivo Central
· Número: si su denominación no contiene letras, Ejemplo Depósito 2

	6.FECHA:
	Registrar la fecha en la que se realiza la actividad en el siguiente orden: DD: Día, MM: Mes, AAAA: Año. Esta es independiente por depósito

	7.CALIFICACIÓN:
	Identificar y tener en cuenta las diferentes áreas intervenidas en la actividad tales como: Pisos, puertas, estantería, mobiliario y lámparas dentro del depósito.  Diligenciando cada espacio con su calificación según corresponda:
0 = No cumple: Para la actividad que se realizó en su totalidad para esa área y de lo cual no se tiene ninguna observación o aspecto a mejorar, por lo tanto, cumple con el objetivo de la actividad.
1 = Cumple: Para la actividad no realizada en determinada área por diferentes razones, por lo tanto, no cumple con el objetivo de la actividad.
2 = Cumple parcialmente: Para la actividad realizada en determinada área y que al verificarse no cumple a cabalidad, o la actividad se realizó pero no en totalidad 

	8.EJECUTÓ:
	Firmar la persona que realizó la limpieza y desinfección, este es independiente para cada área a intervenir, si es la misma persona no debe ir una sola vez su nombre cubriendo la totalidad de las casillas, este debe ir diligenciado en cada una de manera organizada y legible.

	9.VERIFICÓ:
	Firmar la persona responsable o encargada de coordinar o supervisar la actividad.

	10.ANEXOS:
	Constituyen un documento adicional a la información diligenciada utilizada como instructivo de limpieza y desinfección o el formato.

	11.OBSERVACIONES:
	Si se tiene observaciones se debe diligenciar el área intervenida y el depósito donde se realizó la actividad, seguido del texto que describe de forma resumida y legible.
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