CEDA'CEAC MANUAL DE ARCHIVO

REVISION TECNOMECANICA Y DE EMISIONES CONTAMINANTES

MCA-06-D-06 / VERSION 2 / VIGENCIA AGOSTO 2017
COPIA ORIGINAL FIRMADA

CED/

t¥ CUCUTA

REVISION TECNOMECANICA Y DE EMISIONES CONTAMINANTES

1145



CED/I\C MANUAL DE ARCHIVO

CUCuUTA
REVISION TECNOMECANICA Y DF EMISIONES CONTAMINANTES
MCA-06-D-06 / VERSION 2 / VIGENCIA AGOSTO 2017
LISTA DE DISTRIBUCION
VERSION CARGO FIRMA FECHA
2 Direccion
general
2 Coordinador -
CALIDAD
VERSION FECHA DE ,
) RAZON DEL CAMBIO
No. ACTUALIZACION
01 Edicién Inicial
Actualizacién del manual segun normatividad ley 594 del
02 2/08/2017 2000
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Cargo:
Cargo: Cargo:
Fecha: [ Fecha: Fecha:

2|45



CEDA'}AC MANUAL DE ARCHIVO

MCA-06-D-06 / VERSION 2 / VIGENCIA AGOSTO 2017

INTRODUCCION

El Centro de Diagnostico Automotor de Cucuta Ltda. Ha dado la debida importancia a la
necesidad de aplicar los procedimientos de archivo que llevan a la recuperacién vy
almacenamiento de los documentos administrativos en forma eficiente.

Los archivos semi-activo e inactivo donde se manejan tanto la documentaciéon administrativa
como operativa tienen por objeto prioritario facilitar las labores de las distintas dependencias,
prestar un optimo servicio al usuario, reacondicionando los métodos, mejorando las técnicas
de manejo y establecimiento de procedimientos para su consulta y almacenamiento, en la
toma de decisiones que requiere la entidad.

La responsabilidad de velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la
informacion y documentos de archivo, asi como de su organizacidon y conservacion y la
prestacion de los servicios archivisticos corresponde a los jefes en generales o a los
funcionarios administrativos de igual o superior jerarquia, de acuerdo con el Articulo 16 de la
ley 594 de 2000.

Por la importancia que tiene para el Sistema de Administracion Documentaria, ya que se
constituye en la memoria Institucional, se elabor6 el presente Manual de Archivo, con el cual
se pretende brindar una herramienta de gestién a los responsables del manejo del archivo y
la correspondencia en toda la entidad y facilitar la implementacion de la Tabla de Retencidn
Documental.
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OBJETIVOS

e Archivar en forma centralizada y normalizada en el Centro de diagnostico automotor
de Cucuta Ltda.

e Organizar y estandarizar los archivos activos semi-activos e inactivos

e Complementar los procedimientos con una distribucion final racional de los papeles
teniendo en cuenta la nueva organizacién dada al archivo.

e Establecer los periodos de retencion adecuados siempre a la importancia del
documento, en el archivo aplicando las tablas de retencidén documental aprobadas por
el archivo general de la nacion.

e Frenar el crecimiento desmedido del archivo inactivo, con la supresion de duplicados y
la aplicacion de términos de retencidén adecuados.

e Manejar el archivo en forma coordinada.

e Trabajar sobre las normas generales y procedimientos para la debida conservacion,
almacenamiento y consulta de la informacion en los archivos semi-activos e inactivos
de la Entidad.

POLITICAS DE GESTION DOCUMENTAL

e E| CEDAC esta comprometido con el cumplimiento y ejecucion de los requerimientos
normativos y técnicos establecidos para la correcta creacioén, aplicacion y difusion de
la gestién documental soportados en los procesos de planeacién, produccién, gestién
y tramite, organizacion, transferencia, disposicion de documentos, preservaciéon vy
valoracion, con el fin de respaldar la fiabilidad y confidencialidad de los documentos
que son producidos y recibidos en el CEDAC en sus diferentes medios y soportes
dando cumplimiento a cada una de sus funciones.

e Todos los trabajadores oficiales y contratistas, estan comprometidos con el
cumplimiento de la politica de gestién documental en el ejercicio de sus funciones u
obligaciones contractuales, aplicandola a los documentos producidos o recibidos en
sus diferentes formatos o soportes e incluyendo los documentos electrénicos

e . Para alcanzar la politica de gestion documental, el CEDAC, se compromete a: —
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Analizar, identificar y aplicar las mejores practicas en la creacidén, uso, mantenimiento,
retencion, acceso y preservacion de la informacidén independiente de su soporte y
medio de creacion con el fin de garantizar la conservacion de la memoria institucional.

Generar una vision responsable y sostenible en cuanto a la gestibon documental
permitiendo de esta manera la generacidén de un conocimiento institucional.

Fomentar la cooperacién, articulacion y coordinacion permanente entre las areas de
secretaria general, la oficina de archivo, la oficina de calidad, el area operativa, el area
de contabilidad, gerencia y los demas productores de la informacién y con otros
programas y sistemas que permitan mejorar y complementar la gestion documental.

Fortalecer la apropiacién de cada uno de sus trabajadores oficiales y contratistas
como Uunicos responsables de mantener la confidencialidad y seguridad de la
informacidén generada fisicamente, digitalmente o a través de correo electrénico,
dando cumplimiento a las disposiciones vigentes.

Ofrecer una infraestructura tanto fisica como tecnoldgica con el fin de garantizar la
correcta gestibn de la informacion generada y recibida en la entidad dando
cumplimiento a sus funciones.

Los archivos de la entidad deberan operar en forma centralizada y normalizada.

Los trabajadores oficiales y contratistas de la entidad propenderan por evitar el
crecimiento desmedido del archivo inactivo.
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ESTRUCTURA DEL ARCHIVO

COMITE DE ARCHIVO

Organo asesor de la Direccién del Centro de Diagnostico Automotor de Cucuta Ltda.
Juridicamente el comité esta creado de conformidad con un acuerdo emanado por el Archivo
General de la Nacién y ramificado por la ley 594 de julio 4 del 2000 (ley general de archivo), y
que cumple las siguientes funciones:

e Formular las politicas para el manejo, operacion, sistematizaciéon, conservacion,
salvaguarda, archivo y disposicion de la informacion archivistica relacionada con: el
sistema de informacién archivistico, la expedicion del documento y el flujo del
documento, los métodos y procedimientos de archivo del documento, el tiempo de
conservacion del documento, las clases de archivo, la conservacion del documento,
los mecanismos de consulta y acceso a la informacién que éste contiene y la
depuracién y eliminaciéon del documento.

e Capacitar y promover las normas y programas de gestion documental, de acuerdo con
lo establecido en el articulo 21 de la Ley 594 del 4 de julio de 2000 y demas normas
concordantes con la materia.

e Hacer seguimiento del cumplimiento de las normas de manejo y conservacion de la
informacion archivistica en cada una de las dependencias, cuyos coordinadores
deberan hacer cumplir las decisiones adoptadas por el Comité.

e Sugerir a la gerencia los programas de gestiéon documental a través de los cuales se
hara el diagndstico del sistema archivistico como soporte de las decisiones en los
procesos administrativos y técnicos de los archivos.

e Proyectar y aprobar las actas de modificacién de la Tabla de Retencion Documental,
TRD, para la Institucion las veces que sean requeridas.

e Recomendar, cuando asi sea necesario, la contratacién de asesores o consultores
que se requieran en desarrollo de las politicas y programas disefiados por el Comité.

e Definir su reglamento interno. EI Comité debe tener por lo menos una reunién ordinaria
mensual, la cual debera ser convocada por el secretario técnico del Comité, y podra
tener reuniones extraordinarias siempre que asi sea necesario y lo determine el
Comité por convocatoria del secretario técnico.
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GENERALIDADES

Archivo: Es el conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada en el
transcurso de su gestidn, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e
informacion a la persona o Institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de
la historia.

Documento de archivo: se define como el registro de informacién producida o recibida por
una entidad, publica o privada, en razén de sus actividades o funciones, no importa cuél sea
su formato o su soporte fisico. No todos los documentos que se reciben en la Institucion
pueden ni deben formar parte de los archivos. Para decidir cuales documentos son de
archivo es necesario verificar los siguientes aspectos:

e Son producidos en razén de una funcién de cualquier dependencia, grupo, comité, o
funcionario, y son prueba de su gestidon desde el principio hasta el final.

e Cumple una funcién dentro de un procedimiento de la entidad.

e Puede servir de base para la toma de futuras decisiones, como testimonio, como
informacion de quien la produjo o como aporte historico.

e Pertenece a un conjunto llamado SERIE, establecido en la Tablas de Retencion
Documental.

¢ Refleja relaciones y actividades de la entidad.

e Es registro de informacién acerca de una persona o entidad.

CLASES DE ARCHIVO
e Archivo de gestion o activo:

En este archivo se conservaran todos los documentos recibidos o generados por la actividad
de la dependencia, mientras dura el tramite de los asuntos a los que hacen referencia y una
vez concluido el mismo hasta que se termine el tiempo de permanencia determinado por la
TRD en cada caso o los 2 afos mas recientes. La conservacion y custodia de los
documentos existentes en los archivos de gestion, asi como su trasferencia organizada, es
obligacién de los responsables de cada dependencia, quienes
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deberan designar uno o mas coordinadores que asuman las funciones generales de gestion
de documentos de acuerdo con la Secretaria General, que en todo momento podran
supervisar su cumplimiento.

e Archivo central o semi activo:

Esta conformado por la documentacion transferida de los archivos de gestiéon, que por
razones administrativas o legales debe reposar en el archivo central del Instituto hasta que
pierda su valor primario. En su calidad de archivo intermedio, la documentacion sera
clasificada, ordenada y debidamente conservada para que sirva de soporte a la gestion
administrativa de manera eficaz. En este archivo se eliminara aquella documentacién que
habiendo perdido completamente su valor y su utilidad administrativa no tenga valor histérico
que justifique su conservacion, es decir, cuando se cumplan los plazos de conservacién en el
archivo intermedio, se deben aplicar nuevamente criterios de valoracion que identifiquen los
documentos a procesar, eliminar o conservar como histéricos.

e Archivo historico o inactivo:

En su calidad de archivo historico se conservara aquella documentacion de la que se haya
determinado su conservacion permanente de acuerdo a su valor histérico por parte del
Comité de Archivo.

e Ciclo de vida de los documentos:

Los documentos son creados como producto de una actividad o funcién de cualquier entidad,
para que garanticen la continuidad de hechos y actividades que dan soporte a actuaciones
administrativas, cientificas, etc. Debe permanecer en el archivo de gestion de cada oficina,
mientras el asunto al que dan soporte esta en tramite.

Una vez termine su asunto deben ser clasificados, ordenados, aplicando criterios de
seleccion y valoracion para ser transferidos al archivo central de la Entidad, en donde seran
custodiados durante el tiempo establecido para ello en la TRD de acuerdo a sus
caracteristicas.

Cuando se cumplan los plazos de conservaciéon en el archivo intermedio, se debe aplicar

nuevamente criterios de valoracién que identifiquen los documentos a procesar, eliminar o
conservar como histéricos.
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Importancia de los documentos

f

v

>
Archivo Histérico

?’ Archivo de Gestion Archivo central

Tranilsferenci:a de los archivos d¢ las
® Oficinas al archivo Intermedi6
Aplicando tiempos de TRD'!

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL T.R.D.

Es un listado de series y sus correspondientes tipos documentales, producidos o recibidos
por una unidad administrativa, en cumplimiento de sus funciones, a los cuales se asigna un
tiempo de permanencia en cada paso de archivo. Busca la administracion de los documentos
durante todo el ciclo de vida y en especial cuando el periodo de gestion ha terminado y
deben ser enviados para su conservacion en el Archivo Central; esto es, el tratamiento
secuencial, ordenado y l6gico que reciben los documentos desde que se termina el proceso
al cual dan soporte hasta el instante en que son eliminados o conservados en funcién de su
valor histérico, cientifico o cultural, como fuente para el conocimiento de la trayectoria de la
Entidad.

Series documentales:

Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneo, emanados de un
mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones
especificas ejemplo: Historias laborales, contratos, actas etc.

Sub serie documental:

Conjunto de unidades documentales que conforman parte de una serie y se jerarquizan e
identifican en forma separada del conjunto de la serie por los tipos documentales que varian
de acuerdo con el tramite de cada asunto.

Tipo documental:
Unidad documental simple.
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Unidad minima que reune todas las caracteristicas necesarias para ser considerada
documento.

Importancia de las Tablas de Retencion Documental
e Facilitan el manejo de la informacion.
e Contribuyen a la racionalizacién de la producciéon documental.
e Permiten a la administracidn proporcionar un servicio eficaz y eficiente.

e Facilitan el control y acceso a los documentos a través de los tiempos de retencion en
ella estipulados.

e Garantizan la seleccidn y conservacion de los documentos que tienen caracter
permanente.

¢ Regulan las transferencias de los documentos en las diferentes fases de archivo.

e Sirven de apoyo para racionalizar los procesos administrativos.

Republica de Colombia

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora. Paginalde6l
Oficina productora: Direccion General

Lumes 23 de Octubre de200

T .Je:e..cién Dfpdicioct Procedimiento de destino final

Sene, Subserie o Tipo Documental Tatermedio Fival

Vida|util de log Documentos
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ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION

Es importante tener en cuenta que al iniciar cada vigencia se estime, en lo posible la cantidad
de expedientes que debe abrir por cada serie y sub serie documental con el fin de reservar el
espacio, proyectando el crecimiento de cada uno de ellos y evitar asi que al agregarse los
correspondientes tipos documentales se disminuya la facilidad de consultar por efecto de
reduccion de espacio.

Mobiliario

A continuacion de las laminas enunciadas en el punto anterior, coloque tantas carpetas
legajadora como expedientes sea necesarios abrir y dentro de la carpeta coloque una
carpeta celu-guia que a su vez contendra los tipos documentales que van a conformar.

ORDENACION DE SERIES, DOCUMENTOS Y TIPOS DOCUMENTALES

Para la ordenacién de las series documentales, expedientes y tipos documentales, siga las
siguientes instrucciones:

1. Haga una distribucién secuencial de las cajas de archivo o de las bandejas de estanteria,
enumerando de uno (1) hasta (n) de arriba hacia abajo.

2. Distribuya las series documentales en las cajas de archivo, atendiendo al orden de
codificacion establecido; es decir en forma ascendente, como se encuentra en la TRD.
Igualmente, en la tapa de la caja de archivo, adhiera una lamina calcomania con la
descripcién de las series, sub-series y expedientes que alli se ubican.

3. Ubique al interior de cada caja carpetas solo con los documentos que correspondein a!

expediente en cuestidén y ordénelos en forma descendente atendiendo al orden natural en
que fueron elaborados. El de fecha anterior a continuacién del reciente.
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NUEVA UNIDAD DE CONSERVACION
“LeEIaio”
CENTRO DE DIAGNQSTICO 3
AUTOMOTOR DE CUCUTA b
A 7 -
CED/\C
Gelouma
DEPENDENCIA:
SERIE:
SUB SERIE:
Cadigo:
FECHAS EXTREMAS DEL:
AL:
P’
No. CARPETA: A
No. DE CAJA: »
//

Para evitar labores adicionales al momento de efectuar las transferencias documentales
numere cada folio en el momento que se genere; para los fines pertinentes se debe utilizar
lapiz de mina negra y escribir el numero en el vértice superior derecho de cada folio.
Solamente se debe anotar un numero por folio. El foliar los documentos diariamente evitara
que existan faltantes inexplicables en la numeracién como sucede cuando se efectia la
foliacidn al momento de la transferencia.
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ARCHIVADOR VERTICAL - ESTANTE

CAJA PORTA DOCUMENTOS

CENTRO DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DE
CUCUTA

CED/\C

feUCUTA

REVSION TECNOMECANICA Y DEEMISIONES CONTAMINANTES

CAJA No.

DEPENDENCIA:

SERIE DOCUMENTAL: CODIGO:
SUBSERIE:

FECHA EXTREMAS: DEL HASTA:
N. DE FOLIOS TOMO N.

ARCHIVO DE GESTION: ARCHIVO CENTRAL __
CARPETA N. CAJA N.
ESTANTE N.
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e Cuidado con los archivos: Cuando se introduce material documental al archivo, se
debe cuidar su estado fisico, quitar los clips metalicos, cintas, alfileres, cauchos o
cualquier tipo de objetos que puedan deteriorar los documentos, desdoblar vy
desarrugar las hojas e identificar documentos susceptibles a deterioro por humedad.
Nunca se debe llenar demasiado los folderes ni las cajas de archivo porque se pueden
deteriorar los documentos.

e Valoracion y seleccion de archivos: El objetivo de la valoracion es proteger el
patrimonio documental, lo que permite establecer los valores primarios y secundarios
de los archivos, su permanencia en cada una de los tipos de archivo, tomando como
base el ciclo de vida de los documentos y el funcionamiento Institucional.

La seleccidbn es el proceso mediante el cual se determina el destino final de la
documentacion, bien sea para procedimientos de transferencia, eliminacién o conservacion
total o parcial. La seleccién documental permite obtener control del contenido de los archivos,
asi como reducir costos en espacio, tiempo y materiales, que garanticen la conservacién
documental.

e Trasferencia de archivos: Transferir significa pasar la responsabilidad a otro. En
archivistica el paso de un tipo de archivo a otro se considera trasferencia documental.
Ocurre cuando el grupo de documentos que va cumpliendo su tramite al concluir el
asunto o la negociacién que lo generd, se pasa del archivo de gestion de las oficinas
al archivo central del Instituto; igualmente cuando se pasa de archivo central a archivo
histérico.

e Consulta de los archivos: Se reconoce a la comunidad y a los ciudadanos en
general el derecho de acceso y consulta a los documentos constitutivos del patrimonio
documental de la Nacion. Es competencia del Comité de Archivo fijar criterios para la
libre accesibilidad o restriccidn para cada una de las series que constituyen el archivo,
de acuerdo a la legislacion vigente.

Los funcionarios encargados de los archivos o sus jefes inmediatos proporcionaran los datos
necesarios para la localizacién de expedientes y, en caso de no poderlo proporcionar, debera
indicar qué tiempo es razonable para la busqueda y localizacion de los mismos.

No se permitird a los funcionarios consultar expedientes que estén fuera del area de sus
atribuciones, excepto por autorizacién escrita del jefe del area que le competa, quien cuidara
de que no se sustraiga, altere, deteriore o destruya ninglin documento. En caso de necesitar
copias se debe contar con la autorizacién correspondiente.
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El plazo méximo para el préstamo de un expediente sera de cinco dias habiles. El funcionario
o empleado que obtenga en préstamo un expediente sera responsable de su conservacion y
del mal uso que haga del mismo.

El acceso a los documentos podra llevarse a cabo mediante consulta gratuita, en las
instalaciones existentes en el archivo central del Instituto o a través de entrega de copias,
cuyo valor estd a cargo del solicitante. En todo caso, el derecho al acceso se sometera al
cumplimiento de las formalidades, normas y controles administrativos que establezca el
archivo.

El archivo esta facultado para emitir copias, microfilmes y otros procedimientos similares con
relaciéon a la documentacion que tenga bajo su custodia, especialmente en casos en que sea
necesario por su deterioro.

Las solicitudes de documentos con reserva legal requeriran la autorizacion expresa de la
autoridad que estableci6 la restriccion. En caso de solicitud de documentacion con valor
administrativo, el solicitante debera dirigir su solicitud a la dependencia responsable del
procedimiento o a la Secretaria General.

En caso de no encontrarse la documentacién requerida, el archivo podra emitir una
certificacion negativa con la frase “NO EXISTE EN EL ARCHIVO DEL CENTRO DE
DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DE CUCUTA LTDA.” El archivo podra reclamar de oficio los
documentos no devueltos.

Como medida de seguridad, el grupo de archivo debe estar localizado en un area privada y
cerrada, con el objeto de impedir el acceso a personal ajeno. El acceso directo a los
depositos del archivo esta reservado unicamente a los funcionarios del archivo.

Mantenga este elemento de referencia en una carpeta con el nombre de “Formatos para
préstamo documental”.

a = ) 7 [ el

C E D/I\C CONTROL DE DOCUMENTOS INTERNOS

HCUCUTA

a
3 IS0 TICHMICAISICN ¥ DL ESOTES CONTAMINAITES
4

MPG-GC-03-R-01-3 / VERSION 2 / VIGENCIA 2 DE MAYO DE 2H7
NUMERD DE| ENTREGADD L SALDA FECHA REINTEGRO
ACTIVIDAD AREA RESPONSABLE NOMBRE DEL FORMATO/DOCUMENTO FORMATO/ NOMBRE DE QUIEN SOLICITA FORMATOY NOMBRE DE QUIEN ENTREGA

FOLIOS POR
5 DOCUMENTO DOCUMENTO
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TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Proceso archivistico mediante el cual cada oficina del CEDAC, transfiere sus series
documentales al Archivo Central, una vez cumplido el tiempo de retencién en la TRD para el
archivo de gestion.

Pasos metodoldgicos para efectuar la transferencia documental
1. Tenga en cuenta la fecha programada en el calendario de transferencia.
2. Solicite asesoria al Archivo Central.

3. Seleccione los expedientes de las series y sub series documentales que segun la TRD
deben transferirse.

4. Realice la seleccién natural, es decir retire aquellos documentos que no son
esenciales en el expediente como son: impresos o0 publicaciones periddicas (revistas,
folletos impresos), formatos y hojas en blanco, borradores, copias y fotocopias cuyos
originales se encuentren en el expediente, fotocopia de leyes, Decretos, cuando
hagan del expediente; entre otros, igualmente elimine el material metélico como
ganchos, clips etc. que deteriora la integridad fisica de los documentos.

5. Ordene los tipos documentales, tal como se explico anteriormente, los documentos se
van colocando uno sobre el otro en el orden en que se van generando o recibiendo, de
manera que el ultimo documento recibido aparezca al final del total de documentos
que contiene el expediente.

6. Si por motivo de seleccidn natural fue necesario retirar algunos folios, entonces
elabore una nota adicional con el siguiente texto:
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San José de Cucuta, de de 20

En la fecha fueron retirados de este expediente los folios nimeros

los cuales se eliminaron por
motivos de seleccion natural ya que carecian de valor para la administracion.

Atentamente,

Nombre y firma del funcionario responsable de la dependencia

7. Ubique este documento al inicio de la carpeta y consigne la respectiva nota en el
campo para observaciones (inventario para transferencia documental).

8. Ordene los expedientes por afnos y secuencialmente siguiendo el cédigo y cronologia
en forma descendente, consecutivamente folie los documentos; de debe utilizar un
lapiz de mina negra y blanda para numerar desde uno (1) en adelante, en la esquina
superior derecha del documento, de manera legible y sin enmendaduras. En cuanto a
los planos o cualquier documento que, por su formato o tamarfio, estén doblados, se
numeraran como un solo folio. Los impresos, insertos, en la unidad documental
(folletos, estudios, boletines, plegables, etc.), deben numerarse en un solo folio y en
orden consecutivo, por ejemplo, en campo de notas del Formato Unico Inventario
Documental.

9. Diligenciamiento del formato para Transferencias Documentales:
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FORMATO PARA TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
REGISTRO DE ENTRADA

| Dia: | Mes; | Afo; | NT: |
UNIDAD ADMINISTRATIVA.
OFICINA PRODUCTORA:
FECHAS
EXTREMAS
No. de NOMBRE DE | INICIAL SIGNATURA
ORDEN | CODIGO | LASEREO | FINAL | fo- D |  WRDSDOF | | "ARCHIVO | oBsERvacioNes
CONTENIDO | ANO - MES CENTRAL
-DIA

ENTREGADA POR:
RECIBIDO POR:
FIRMA:

FIRMA:

CARGO:

CARGO:

Registro de Entrada:

Se consigna la fecha de envio de la transferencia y el nimero de la Transferencia. Ejemplo:
Si se realiz6 Transferencia Documental en el Aio 2006 seria la No. (1), entonces la No. (2)
sera para 2008, dependiendo de lo establecido en la Tabla de Retencién Documental.

Oficina Productora:
Nombre completo de la oficina o grupo productor de los documentos a transferir.

No. Orden:
Escriba los datos correspondientes al nimero consecutivo de la unidad de conservacion.

Cadigo:
Escriba los numeros del cdédigo organico funcional al cual corresponde el expediente
referenciado.

Nombre de la serie o Contenido:
Nombre completo del expediente, que ha producido y maneja.
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Fechas Extremas:
Escriba la fecha del primer documento que motivd la creacion del expediente. La fecha final
se consiga solo en las siguientes tres situaciones:

a) Cuando el asunto ha sido resuelto y éste es un expediente cerrado.

b) Cuando pasado el tiempo de retencion, establecido en la TRD para el archivo de gestion,
el expediente 0 asunto en cuestidén no ha tenido movimiento.

c) Cuando una de las partes que intervienen en el asunto deciden finalizar el tramite iniciado.

Numero de Folios:
Este dato se consigna solo cuando el expediente se ha cerrado, en atencidén a cualquiera de
las situaciones enunciadas anteriormente.

Unidad de Conservacion:
Hace relacion a las caracteristicas fisicas del elemento que contiene la informacién
referenciada. Por ejemplo. Carpeta, Casete, Disquete, video, DVD, CD.

Signatura Topografica:
Este campo debe ser diligenciado por el jefe o coordinador del Archivo Central, colocando el
namero del estante y de la gaveta en el cual se encuentra el expediente.

Observaciones:
Consignar en este espacio las novedades presentadas. Documentos deteriorados, faltantes,
entre otros.

NOTA: Este formato debidamente diligenciado también es utilizado para Inventarios de
Documentacion General.

Actualizando periédicamente este formato le evitara tener que utilizar varias jornadas para
efectuar su transferencia y facilitara el control y consulta constante de su documentacion.

10.Utilice carpetas desacidificadas para conformacion de expedientes.

11.Cuando tenga en orden las carpetas, proceda a enumerarlas de (1) hasta (n) tantas
carpetas vaya a transferir.

12.Ubique las carpetas en cajas para archivo. Siga el orden ascendente de numeracién
de carpetas.

13.Consigne los datos exigidos en el rotulo de la caja porta-documentos.

14.La persona encargada de administrar o responder por los documentos a transferir en
los Archivos de Gestion, debe diligenciar correctamente el Formato en original y copia,
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la primera se deja en el Archivo Central de la Entidad y la copia reposara en la

dependencia para efectos del control sobre la documentacién que reposa en el
Archivo Central y para solicitud de copias al futuro.

El formato de Transferencia Documental se convertira entonces en la primera fase del
inventario de documentacién general.

CONTROL DE DOCUMENTOS INTERNOS/EXTERNOS

INTERNOS:

Registre los documentos de manejo interno que requieren de un control permanente de
en cada una de las dependencias, ingresando la siguiente informacién en el formato

C E DT{.I.:EAC CONTROL DE DOCUMENTOS INTERNOS

U034 TICATAMTCARICA ¥ DL EMISTHES CON TAMIHARTES

a o )

B Bl

1
El

MPG-GC-03-R-011-3 [ VERSIOM 2 / VIGENCIA 2 DE MAYO DE 2017

HUMERO DE| ENTREGADG |TECHA SALIDA | FECHAREINTEGRO
ACTIVIDAD AREA RESPONSABLE NOPBRE DEL FORMATO/DOCUMENTO FORMATO) NOMERE DE QUIEN SOLICITA FORMATO/ NOMEBRE DE QUIEN ENTREGA

FOLIOS FOR
DOCUMENTO |  DOCUMENTO

5
6
7
8

Actividad para la cual lo solicita
Responsable de su almacenamiento
Cédigo del documento o consecutivo
Nombre del solicitante

Se diligenciara todo documento de los oficios recibidos de acuerdo con su informacién y
se llenara el formato creado para su almacenamiento el cual estara radicado en secretaria
para su control, el formato tendrd como nombre “CORRESPONDENCIA RECIBIDA”.

. CED/\C CORRESPONDENCIA RECIBIDA

#CUCUTA

MPC-06-R-06-1 / VERSION 1/ VIGENCIA 6 DE JUNIO 2017
Focha do

7 = Nombra Emploade Focha da
" | N bt Porsana o Entidad Lugar Asunta No Falios FIRMA b g

FIRMA GUIEN RECIBE
desting Entrega
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Al igual que los documentos recibidos existe un formato en el cual se diligenciara toda la
informacion posible en el cual se detallara para donde se envia el documento y a
continuacién se llevara un control en el formato: “OFICIOS ENVIADOS”.

CED/ C OFICIOS ENVIADOS

afio:

RADICADO No. RADICADO FUNCIONARIO
No. FECHA PROCEDENCIA LUGAR EXTERNO ASUNTO QUE RECIBE

En los documentos internos se llevara un control exhaustivo en el control de las
resoluciones hechas dentro de la entidad las cuales quedaran registradas en el formato
“RESOLUCIONES”.

CED/C REGISTRO DE RESOLUCIONES

MPG-GC-03-R-01-6 /| VERSION 2 / JUNIO 2 DE 2017

nssohr::mou FECHA A NOMBRE DE DESCRIPCION OBSERVACIONES FIRMA

En los documentos internos se llevara un control exhaustivo en el control de las ACTAS
hechas dentro de la entidad las cuales quedaran registradas en el formato
“RELACION DE ACTAS".

CED// C REGISTRO DE ACTAS

MPA-GAF-01-R-04 /| VERSION 2 / JUNIO 2 DE 2017

ACT/
No,

FECHA ELABORO CONCEPTO No DE COPIAS

2145
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Las ordenes de prestacion de servicios tendran un orden de entrada el cual quedara
registrado en el formato creado para su control y posterior consulta, dicho formato se
nombra: “ORDENES DE COMPRAS O CONTRATACION DE SERVICIOS”.

| CEDAC
i Ay ORDENES DE COMPRAS O CONTRATACION DE SERVICIOS
MPA.GAF-02-R-01/ VERSION 1/ JUNIO 2 DE 2017
NOMBRES VALOR TOTAL FECHA |FECHADE | FECHADE IMPUTACION
No. NIT COMPLETOS oBJETO CONTRATADO DURACION ORDEN INICIO TERMINACION | PRESUPUESTAL SUPERVISOR
SUMINISTRO DE AGPM Y GASOLINA PARA
001| 900,658.933-6 c;;}'gs:g’gfi s |MANTENIMIENTO DE PLANTA ELECTRICA, EQUPOSY | § 200,000|  1DIA 24/01/2017 22008
' AS  IVEHICULOS DEL CEDAC I |
PRESTACION DE SERVICIO DE DISPENSADORES PARA
EL CONTROL DE OLORES Y DESINFEGCION LINE
002 | 800.167.270-1 sé;ﬁ,"::;::"f: SISTEMA SANOR Y SISTEMA AMBIENTADOR INTALADOS | § 2,019,070 11 MESES 260112017
g EN LAS BATERIAS DE LOS BANOS DEL CENTRO DE
3 DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DE CUCUTA LTDA. "CEDAC"
r CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DF
. 4 |SERVICIO DE ASISTENCIA|ASISTENCIA MEDIGA INMEDIATA BAJO LA COBERTURA 2.020,¢ p_— o
003| 807.002.007-8 \ " e ca "AME" S.A  |DEFINIDA COPMO ZONA PROTEGIDA PARA EL CENTRo | & 2020.500) 11 MESES 127207
il DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DE CUCUTA LTDA

Los contratos quedaran controlados y depositados en su respectivo lugar de
almacenamiento el cual antes de su archivo debera ser radicado en el formato RELACION
DE CONTRATOS".

\c RELACION DE CONTRATOS

MPAGA.0109 1 VERION  VIGENCIA S0 2017

p— o | o

MIMEIODE | KA SCNO0 | oo comaro | uniovroraL | crowaon | comanra owmaccommmo | uwekooc | susvsonsmommrcomera | A0 | mcvossvaao | MUELTE? | socione vnon | aocones, | ecuansco wavioRc

cEDuLA o NIT VALOR TOTAL CONTRATO | CONTRATO
,
:
:
3
i
:
i
;
i
i
7
i
0]
5
S
-

Los documentos una vez salidos del area de impresion y posterior revision de los
resultados de la revision técnico mecanica y emisiones contaminantes el encargado de su
ingreso al sistema RUNT, debera firmar una orden de salida que se describira en el
formato “CONTROL DE REPORTES RTM EC ALIMENTACION BASE DE DATOS
SISTEMA RUNT”, asi mismo la persona que entrega estos documentos debera firmar la
salida de estos documentos en los cuales deberd ingresar la siguiente informacion:

Fecha.

Cantidad de reportes entregados.
Persona quien solicita.

Persona quien entrega.
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Este proceso debera realizarse diariamente para el mejor control de estos documentos.

EXTERNOS:

Registre los documentos externos que requieren de su constante actualizacion y control
en el “Listado maestro de documentos externos”, registre la siguiente informacién:
e Nombre del documento,
e Numero o fecha de la edicion,
e Entidad que lo emite,
e Responsable de su administracion, es decir, la persona que debe encargarse
del archivo, la consulta y la actualizacién del documento.

Codige  LMDE
‘‘‘‘‘ 1010772094
LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS EXTERNOS e
| No. Ultima Revision | LUGAR MEDIO DE TIEMPODE | DISPOSICION
No. Version/Fech: | No. COPIAS | CARGO
NOMBRE DEL REGISTRO o. Version/Fecha s RESPONSABLE [, . = O 10 s Bt oy o OBSERVACIONES
PARALAINS NENLAPISTAMXTA | 1 | 02022008 | 1 | 03042008 [JEFEDEPLANTA|  AREATECNICA FISICO 10ANOS | DESTRUCCION | 1 | JEFE DE PLANTA
. 0S P N EN LA PISTA DE 1 07/03/2008 1 21/04/2008 JEFE DE PLANTA AREA TECNICA FISICO 10 ANOS DESTRUCCION 1 JEFE DE PLANTA
PAATANNECGONENEATIIADE 1 | 20022008 | 1 | 11032009 |JEFEDEPLANTA|  AREATECNICA FISICO 10AROS | DESTRUCCION | 1 | JEFE DE PLANTA
-+ IMANUAL PROCESOS DE SERVICIOS 1 13/08/2008 1 00/10/2007 | JEFE DE PLANTA AREA TECNICA FISICO 10 ANOS DESTRUCCION 1 JEFE DE PLANTA
+» MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CALIBRACION DE GASES 1 14/08/2008 1 19/11/2007 | JEFE DE PLANTA AREA TECNICA FISICO 10 ANOS DESTRUCCION 1 JEFE DE PLANTA
13 MANUAL DE PROCEDIMIENTO OPERATIVO PISTA MIXTA 1 14/08/2008 1 09/10;2007 | JEFE DE PLANTA AREA TECNICA FISICO 10 ANOS DESTRUCCION 1 JEFE DE PLANTA
3 4 1
1 MANUAL PROCEDIMIENTO OPERATIVO PISTA LIVIANA 1 18/1172008 1 16/11/2007 | JEFE DE PLANTA AREA TECNICA FISICO 10 ANOS DESTRUCCION 1 JEFE DE PLANTA
y
L MANUAL PROCEDIMIENTO OPERATIVO PISTA DE MOTOS 1 13/08/2008 1 09/10/2007 JEFE DE PLANTA AREA TECNICA FISICO 10 ANOS DESTRUCCION 1 JEFE DE PLANTA
“ NORMAS
= No. Ultima Revision | LUGAR MEDIO DE TIEMPODE | DISPOSICION
No. Version/Fech: | No. COPIAS | CARGO
NOMBRE DEL REGISTRO o. Version/Fecha presshie RESPONSABLE |, = - s Bhsoadidsiod ety o OBSERVACIONES
v
ECNICA G 3 T 5 ELEC ) 2 | 2002.08.2 5 20102120 | COORDINADOR " SiC 10 AROS ST - COORDINADOR
8 NORMA TECNICA COLOMBIANA TAXIMETROS ELECTRONICOS 2 2002-08-28 2 2000272017 DE CALIDAD ARCHIVO FISICO 10 ANOS DESTRUCCION 1 DE CALIDAD
2 1 ! I
CRITE! S GENERALES PARA LA OPERACION DE VARIOS TIPOS DE ” Aean | COORDINADOR A Y - a . COORDINADOR
1| 20020747 CHIV FISICC 10 AROS JESTRUCCIO
19 ORGANISMOS DE INSPECCION 002-07-1 1 200212017 DE CALIDAD ARCHVO ICO 0AROS DESTRUCCION ! DE CALIDAD
v
ACUS L NIVEL DE PRESION SONORA EMITIDA POR | coorninADOR COORDINADOR
2 2007 1 2 2000272017 | ivO FISICO 1 S STRUCCION 1
20| VEHCULO ORES EN ESTADO ESTACIONARIO 207:00:18: | 2 | 20NN DE CALIDAD ARCIHNG 00 DANOS | | DESTRUCCION DE CALIDAD
18 L ! | 1
VEHICULOS PARA TRASPORTE TERRESTE PUBLICO COLECTIVO Y P 20 | COORDINADOR o o e e COORDINADOR
,, ESPECIAL PARA PASAJEROS. REQUISITOS Y METODOS DE ENSAYO V| MWOROE-S5 | ¥ | FAERSH | “pecoMpAD ARCHIG PO JOMNGS: || DESTRUCCIOW | DE CALIDAD

Archive los documentos externos y asegurese de almacenarlos en un lugar que garantice
su proteccion.

Periédicamente consulte a la entidad correspondiente, por cualquier tipo de medio, la
edicion o version vigente de los documentos externos, con el fin de asegurar que se
dispone de la versién actualizada.

Comunique cualquier cambio al Coordinador del sistema de Gestion de calidad.

Realice la actualizacion de los documentos de origen externo y registre el numero o fecha
de la nueva edicion o versién en el “Listado maestro de documentos externos”
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PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION DE ARCHIVO DE GESTION, CENTRAL E

HISTORICO

OBJETIVO: Establecer lineamientos para la adecuada organizacion de los archivos de
gestidn, central e histéricos en cumplimiento de las tablas de retencion documental y
disposiciones legales

N° GENERALIDADES
Los archivos de gestion se organizan en las oficinas productoras, por el tiempo que duren los tramites de los

1 documentos y hasta cuando la consulta de los mismos sea frecuente, con base en lo establecido en las Tablas
de Retencidn Documental.
Toda dependencia que recibe, produce y tramita documentacidn, debe organizar en expedientes por vigencias,

2 las distintas series documentales que de acuerdo con los procesos y las funciones establecidas en las
disposiciones legales, han sido definidas en |as Tablas de Retencion Documental.

3 Los documentos en copias, fotocopias y borraderes de trabajo que cumplen una funcign administrativa
transitoria, no forman parte de los archivos de gestion de las dependencias.
La foliacion de los documentos se debe realizar sobre cada una de las hojas del expediente, con lapiz o esfero de tinta
negra estable en el borde superior derecho, iniciando con &l nimero 1, que debe corresponder al tipo documental mas

4 antiguo. Cuando una serie documental esta compuesta por varios expedientes, el segundao v subsiguientes se folian de
forma independiente, siempre v cuando en la matricula del expediente se lleve el contral del nimero de expedientes que
correspondan a |2 serie y subserie documenta.

: Las carpetas v demas unidades de conservacion se deben identificar con los nombres de las series, sub series y titulo del
expediente, utilizando el formato establecido en el instructivo para la aplicacion de las TRD.

. Las transferencias primarias deberan efectuarse de conformidad con lo establecido en |a guia para la aplicacion de las
TRO.

| Descripcidn Responsable Registro

1]
werificar aplicacion de TRD para Responsable | Archivos organizados
archivos de gestiagn de proceso a través de las TRD.

Formato de TRD

Identificar Ila TRD de la | Todos los Archivos organizados
dependencia v las series vy | procesos de acuerdo con las
subseries, organizar la TRD
documentacidn
Registrar en el formato Persona Formato inventario
establecido las series, subseries y designada documental.
expedientes a cargo de cada para la Formato control de
dependencia. organizacion ingreso al expediente
S5i se ha cumplido el tiempo de Todos los
retencién en el archivo de gestion procesos
se continua_con la actividad 4. Si
no se ha cumplido se continua con
la actividad 5
Asesorar transferencia, recibir y Responsable Transferencia
ubicar cajas de archivo en los de archivo recibida y
depésitos destinados para central documentos en
documentos en soporte fisico. archivo central
Los expedientes con series vy Proceso de Archivos organizados
subseries documentales gestion de e inventariados en
organizados e inventariados se documentos archivos de gestion

conservan en los archivos de
gestidn segun tiempos en la TRD

Digitalizar documentos gque Proceso de Documentos
reposan en archivo central soporte gestidn de digitalizados
fisico. documentos
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PROCEDIMIENTO PARA ARCHIVAR UN DOCUMENTO

((((((

| ~  |IrResPonsaBLE|] TAREA OBSERVACION
| 1 |Encarggdo del | Realice la lectura del documento
archivo

Verifigue que sea un documento de
archivo. Si no lo es, ubique el lugar
adecuado para archivarlo y
marquelo como documento de
gestién.

No todos los documentos que
se reciben en la Institucion
pueden ni deben formar parte
de los archivos.

Encargado del
archivo

Identifique el asunto y el
expediente a los que pertenece.

Si no existe Carpeta para este
asunto, proceda a crearla

|Encargado del
archivo

Localice la caja o carpeta dentro
del archivador

archivo

|Encargado del

Verifique el estado fisico del
documento
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Encargado del

Guarde el documento en forma
cronoldgica dentro de la unidad

Si las caracteristicas fisicas
implican que un determinado
documento requiere ser
archivado en un
lugar diferente al
expediente, como

archivo e . y material fotografico,
archivistica (caja, carpeta 6 félder) cintas, videos,
pinturas, mapas,
planos, etc., se debe dejar una
guia que permita identificar su
ubicacién
6 Encargado dell} Diligencie la hoja de inventario del
archivo expediente.
PROCEDIMIENTO DE CONSULTA
N° ||JRESPONSABLE | TAREA | OBSERVACION
En caso de solicitud de
documentacion
con valor administrativo, el
1 Usuario Diligencie una solicitud solicitante debera
9 emitir su solicitud a la
dependencia
responsable del
procedimiento
Autorice la solicitud especificando si Verificar reserva, si existe.
Encargado . 2 E q | licitud
5 del existe excepcion para sacar n caso de negar la solicitud,
archivo documentos fuera de la sala, el especificar la causa e informar
tiempo y los términos del préstamo. al usuario.
Encargado
3 del Informe al usuario
archivo
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4 Encargado Verifique solicitud y autorizacion. |
del archivo
Encargado -
5 del archivo | ldentifique el tema de consulta. |
Encargado Verifique en el inventario la ubicacion
6 del
. del documento
archivo
v Encireglado Ubique el expediente dentro del
. archivador
archivo
Abra el expediente y localice el
8 EQIC:rrgr?i(\j/g documento o documentos a
consultar.
Encaraado Deje una guia en el expediente del
9 degl cual se retira el documento,
: indicando que falta un documento y
archivo ., .
quién lo tiene.
10 Enciéglado Diligencie el formato de consulta o
. préstamo
archivo
11 Encgreglado Diligencie la hoja de inventario del
. expediente.
archivo
Encargado Entregue al usuario la
12 del documentacidn especifica de su
archivo solicitud
Firme el formato de préstamos y
. realizar la consulta inmediatamente
13 Usuario en la salay en el tiempo en el cual
se autorizo.
Retornar la documentacion a su
14 Encggado lugar después de la consulta,
archivo verificando que se encuentra
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PROCEDIMIENTO DE LIMPIEZA

I N° RESPONSABLE I TAREA I OBSERVACION
| 1 Encargado del | Abra las cajas porta documentos |
archivo para que entre aire
Limpie los medios de
5 Encargado del || almacenamiento de documentos
archivo teniendo precaucion de no crear
riesgo de deterioro por humedad.
Limpie las partes externas de los
3 Encargado del documentos con una brocha
archivo suave
eliminando el polvo acumulado
Elimine el material metalico,
cintas, alfileres, cauchos o
4 Encargado del cualquier tipo de objetos que
archivo puedan deteriorar los
documentos, desdoblar y
desarrugar las hojas.
5 Encargado del |} ldentifique material afectado por
archivo humedad o deterioro
Notifique al coordinador de
archivo en caso de identificar
Encargado del .
6 , documentos importantes con
archivo : :
riesgo de deterioro como
humedad o exceso de luz.

PROCEDIMIENTO DE INVENTARIO DE ARCHIVO DE GESTION

N° RESPONSABLE I TAREA I OBSERVACION
1 Encargado del || Tome las hojas de inventario de |

archivo cada carpeta o unidad archivistica
2 Encargado del I Consolide en un listado por serie I
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archivo documental, el contenido de los
archivos indicando su ubicacién
fisica.

Encargado del |
archivo

Notifique al responsable de la

documentacion

PROCEDIMIENTO DE TRASFERENCIA DOCUMENTAL DEL ARCHIVO DE GESTION AL

CENTRAL

N° RESPONSABLE

TAREA

OBSERVACION

Encargado del
archivo

Seleccione la documentacién que
debe transferir

Si las caracteristicas
fisicas implican que un
determinado
documento requiere
ser archivado en un lugar
diferente al expediente, como
material fotografico, cintas,
videos,
pinturas, mapas,
planos, etc., se debe
identificar su ubicacion
y ponerlos juntos

Encargado del
archivo

Verifique que el grupo de
documentos que va a transferir ya
ha cumplido su tramite y concluy6
el asunto o la negociacion que lo

genero.

Encargado del
archivo

Realice una comparacion del
contenido de la unidad
documental con la Tabla de
Retencién Documental validando
que existan todos los tipos
documentales basicos.

Encargado del
archivo

Elimine el material metalico,
cintas, alfileres, cauchos o
cualquier tipo de objetos que
puedan deteriorar los
documentos, desdoblar y
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desarrugar las hojas.

Verifiqgue que en el inventario
estén relacionados todos los
documentos a transferir; en caso
contrario cree un inventario de los
documentos a transferir.

Encargado del
archivo

Lleve al archivo central las
Encargado del || unidades a transferir en los dias
archivo establecidos para recibir

documentacion.

PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DE COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS
Y PRODUCIDAS

OBJETIVO: Establecer lineamientos para el recibo, distribucién y tramite de comunicaciones
oficiales, de acuerdo con disposiciones de ley.

RESPONSABLE: Responsable de la unidad de correspondencia, Secretario General

N® GENERALIDADES

Los documentos son registros de informacidn entre los cuales se encuentran las comunicaciones oficiales (recibidas vy
producidas), ofros envios postales (revistas, folletos, tarjetas, invitaciones, propaganda, notas débito o crédito, publicaciones,
1 sobres cerrados confidenciales o personales, entre otros de naturaleza similar) y todos aguellos registros fisicos y
electréonicos que dan soporte a la gestidon del Sena

Los documentos se reciben: personalmente, por correo electrénico, a través de empresas de mensajeria, fax, apartados
2 aéreos y cualguier otra forma de envio que se desarrolle de acuerdo con los avances

Para la radicacion (colocar fecha,hora y nimero consecutivo de radicacidon), registro y control de las comunicaciones
3 oficiales y otros envios postales, se utilizara el aplicativo para la gestion electrénica documental que utilice la Entidad.
Minguna dependencia podra recibir directamente comunicaciones oficiales.

Las comunicaciones y documentos dirigidos a nombre personal, no se recibiran ni se someteran a tramite alguno en las

4 Unidades de Correspondencia, ni en el Grupo de Administracién de Documentos
Cuando el aplicativo de gestion documental no se encuentre en funcionamiento la Regional o Centro de Formacion
5 Profesional debe contar con un reloj de correspondencia o con un sello de caucho gue identifique la Regional o CFP, la fecha,

hora de recibido y el nimero consecutivo de radicacidn.

Cada afio el consecutive de comunicaciones oficiales iniciara en 000001, tanto para comunicaciones en soporte fisico, como
6 electréonico. El aplicativo que se utilice para la gestion electrénica documental asignard y contreolard automaticamente este
consecutivo.

Cuando se reciban recursos contra los actos administrativos de la Entidad se empleara el “Selle de presentacion de
recursos” el cual debe contener los espacios para registrar: nombre, documento de identificacidn, tarjeta profesional,
ndmero de folios, fecha y firma de quien presenta y recibe el recurso. 5i no se cuenta con este sello, se imprimira al respaldo
de la comunicacién estos datos y se continuara el tramite establecido.
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Los documentos que requieran respuesta en un tiempo determinado, se deben registrar en la
base de datos con el tiempo maximo de la respuesta y se entregaran de inmediato a la
dependencia destinataria (Tutelas, requerimientos de los organismos de control y tribunales y
juzgados entre otros.)

En la entrega de comunicaciones en soporte fisico a las dependencias, se debe tener en
cuenta que se debe organizar un consecutivo en la unidad de correspondencia del CEDAC

10

Al momento de digitalizar se debe tener en cuenta: Retirar los ganchos, separar de las
comunicaciones los anexos que se encuentren anillados y sean voluminosos, agrupados en
un expediente que sea en un tipo de soporte que no sea digitalizado, los anexos deben
reagruparse en sus comunicaciones cuando se hayan digitalizado

11

Las comunicaciones electrénicas oficinales del medio externo (empresas y particulares) son
recibidas a través de la cuenta de correo destinada por la CEDAC

12

Los sobres que estén registrados con la palabra PERSONAL O CONFIDENCIAL se
entregaran al destinatario sin destapar y su entrega se controlara a través del aplicativo para
la gestién electronica documental que utilice la entidad, opcién otros envios recibidos.

13

Sobre la copia que presenten las personas que entreguen comunicaciones oficiales se debe
registrar el sello de radicacion con el nimero, fecha y hora que se recibié

14

Las comunicaciones internas en lo posible realizarse por medio electrénico (e-mail o formas
electronicas)

Descripcion actividad Responsable Reporte

Recibir, revisar, clasificar Unidad de correspondencia Reporte en sistema
bien sea soporte fisico o
electrdnico

Digitalizar, registrar y Unidad de correspondencia Reporte de indice diario de
distribuir comunicaciones correspondencia

fisica o electronicas, todas
T las comunicaciones

"3 Verificar que las Unidad de correspondencia Reporte indice diario de
| P—— e etecaeic | comunicaciones oficiales correspondencia
] registradas sean notificadas
o Asignar arecorrido e Unidad de correspondencia Reporte comprobante de
| R | imprimir comprobante de entrega
entrega entre dependencias
l segun normatividad
Determinar si la dependencia | Encargado del proceso Reporte comprobante de
es la encargada del tramjte y entrega
_ distribuir en la dependencia
de o El destinatario registra en el Encargado del proceso Registro del traslado en el
‘ . | sistemna el traslado y reenvia sistema

a nuevo destinatario segun
caso

= El destinatario determina si Responsable del proceso
requiere respuesta
J__" e Registra en el sistema Responsable del proceso Registro de notas
B eyt seticpd cuando no amerita respuesta
I Cuando requiere respuesta Responsable del proceso Comunicacion oficial
\L la elabora y envia ala
N unidad de correspondencia
N en soporte fisico o electronic
I
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| Sila comunicacién forma | Responsable delos | Registro en sistema,
Parte de las series documentales a archivos de gestion archivo, foliacién y
Cargo del proceso se archiva | actualizacion inventario
| Generar indice diario de Unidad de Indice de correspondencia
Correspondencia fisicay correspondencia
Electrdnica y conservarlo
|
| = 1
3 |
10 Generar y enviar reportes de Unidad de Reportes de pendientes
Comunicaciones pendientes correspondencia
|
. —4 .
Revisar reporte mensual ce Revisar reporte mensual de ‘ Unidad de Reporte de pendientes
LoOMUMNICaDONes cendertes O ¢ 5 z = i
. Comunicaciones en tramite correspondencia
|
Generar reportes segln las Responsable de Reportes segun tipo de
Solicitudes del caso ‘ procesos comunicacion
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RECOMENDACIONES GENERALES

Registre los datos de recibido (nombre de quien lo recibe, fecha y hora) en el vértice
izquierdo al anverso del documento. Utilice lapicero de tinta negra.

No realice los siguientes procedimientos: perforar excesivamente, subrayar, aplicar
resaltador, hacer anotaciones adicionales, ni otro tipo de marcas sobre el documento.

Emplee clips plasticos para sujetar documentos que requieran estar unidos.

Coloque dentro de cada carpeta (celu guia) maximo de 100 a 150 folios.

Siga los tramites recomendados para la preparacién y envio de transferencias de
acuerdo al procedimiento establecido.

FORMATO DE INVENTARIO DE ARCHIVOS

rormang o Imveniano ae arcumnvos

Ao

Mes

Dia

| Dependencia productora:

| Nombre de la serie:
| Unidad de conservacion:

No. | Codigo’
sl s

Orden dor

Nombre de la serie
o contenido

Rango de fechas

i

Observaciones por salidas a préstamo

Responsable del archivo:

NOMBRE:

Total de folios
|

CARGO: FIRMA:
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¢ Instructivo del formato de inventarios:

1. Oficina productora: Debe colocarse el nombre y cédigo de la entidad productora que
conserva la documentacién tramitada en ejercicio de sus funciones.

2. Nombre de la serie: Debe colocarse el area a la que pertenecen los documentos.
3. Unidad de conservacion: Nombre de la unidad archivistica, caja carpeta libro.

4. Hoja No: Se numerara cada hoja del inventario consecutivamente.

5. No. de Orden: Se numerara cada documento del inventario consecutivamente.

6. Coadigo/identificado: NUmero que identifica el documento si lo tiene.

7. Nombre o contenido: Nombre o asunto del documento.

8. Rango de fechas: Fecha o fechas de elaboracion de los documentos

9. Numero de folios: Paginas o tomos del documento.

10.Observaciones por salidas a préstamo: En este campo debe consignarse cualquier
modificacion a la localizaciéon del documento registrado en el archivo.

INSTRUCTIVO DE LIMPIEZA Y DESINFECCION

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 conservacién y de la conservacién
preventiva en nuestro pais, dadas las caracteristicas geogréaficas de su territorio y las
particularidades administrativas tan heterogéneas. Estas actividades propenden por el control
de las cargas de polvo y de contaminantes bioldégicos que son los causales de un buen
namero 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 aplicacién de
técnicas y productos inadecuados pueden generar un dafio 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.
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Las particulas de polvo que ingresan a los depédsitos 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 acidificacidn 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 quizas de los organismos mas voraces, ya
que una vez colonizan, en menos de 15 dias se pueden presentar apreciables pérdidas de
informacién y por ende, de los soportes que la sustentan.

Los espacios amplios que conectan las areas de depodsito con el exterior de los archivos
pueden permitir el paso de aves, murciélagos y otros organismos que con sus excrementos
pueden generar danos considerables a los diferentes materiales y documentos.

En suma, la correcta aplicacién de medidas preventivas sera la mejor aliada del personal a
cargo de los archivos, por ello, esta cartilla pretende dar a conocer algunas estrategias que
permiten abordar de una manera sistematica el control de agentes contaminantes en areas
de deposito, de limpieza y de otros trabajos al interior de los archivos.

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
fotografico y referencias de experiencias anteriores sobre papel, entre otros).
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2. Cualquier intervencién debera ser la minima necesaria y su accion incluso debera
adelantarse al mismo deterioro, combatiéndolo desde sus posibles causas.

3. Toda intervencidn debera estar regida por una firme actitud de respeto a la integridad
estética, histérica y fisica del documento y basarse en los siguientes principios:
Reversibilidad, Compatibilidad, Durabilidad y Estabilidad. Dejar en lo posible la
viabilidad para posteriores intervenciones si llegan a ser necesarias. 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, 0 no se cuenta con la asesoria necesaria. Toda
intervencién, método y material utilizado debera tener como base las condiciones
ambientales a las cuales estaran sometidos los documentos. Conocer los materiales
constitutivos de los soportes y materiales sustentados.

NIVEL DE INTERVENCION

De acuerdo con lo anterior, se hara énfasis en la Conservacion Preventiva, dirigida a
controlar las causas del deterioro y asi detener los mecanismos quimicos, fisicos y biolégicos
de alteracién que estan atentando o puedan atentar contra la integridad fisica y testimonial
de los acervos documentales.

Estas acciones deben verse desde una perspectiva integral que incluye no solamente la
limpieza documental sino también de los depoésitos 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 depédsito debe ser
permanente y periddico. En las areas de depdsito, se debe procurar la realizacién de una
limpieza en seco y en humedo 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
programacién como los controles deben quedar consignados en formatos (cronogramas)
disefiados con este propdsito.

Para planear las actividades de limpieza se debe definir un cronograma que tenga en cuenta
los siguientes aspectos: El personal capacitado del que se dispone y la planeacién de la
capacitacién necesaria. Reserva de recursos e insumos para cada vigencia. La cantidad de
metros lineales de documentacion. Inspeccién visual para determinar el estado de
conservacion y las prioridades. A partir de este resultado, iniciar la limpieza por los
documentos mas afectados. La carga de polvo o suciedad presente en el espacio, que
dependera de varios factores como por ejemplo la ubicacién del inmueble y su entorno. El
area de los espacios en metros cuadrados y los materiales constructivos.
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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 utilizacidén de jabdn 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
obligacién 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 dotacion (Decreto
3075 del Ministerio de Salud, 1997) y se pueden reglamentar practicas de trabajo que
redundaran en el beneficio, no sbélo de la conservaciéon 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 dotacion 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 puiio ajustado) Tapabocas o respiradores
desechables Gorros desechables Guantes desechables (de latex o de nitrilo)

Gafas protectoras plasticas transparentes Jabon anti-bacterial liquido Suero fisiolégico Gel
anti-bacterial. 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
deberéa tener en cuenta y practicar las siguientes medidas de auto-cuidado:

Extremar las medidas si se trata de material con alta concentracién 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 concentracidon de polvo o contaminantes biolégicos se debe
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limpiar y desinfectar antes de emprender trabajos de organizacién 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 depdsitos o de las zonas de limpieza no se
recomienda magquillarse, 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 jabdn anti-bacterial. Se puede emplear un gel anti-bacterial que se
encuentre en el mercado.

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 dafnos costosos y algunas veces irreparables. La acumulacién del polvo y suciedad, unida
a condiciones elevadas de humedad relativa, genera el desarrollo de microorganismos y 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 ataques
bioldgicos y la incidencia de la contaminacion atmosférica sobre los documentos.

Materiales

e 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-algodon.

Caja de archivo (comercialmente cajas para archivo central o historico segun el caso).
Cabina de limpieza (si se tiene)

Consideraciones y Procedimiento

e La limpieza se debera ejecutar en un sitio diferente al lugar de trabajo de oficina o del
depésito de archivo en una area aislada y ventilada, que, dependiendo de la cantidad
de trabajo y del grado de deterioro del material a tratar, deberd a su vez limpiarse y
desinfectarse periddicamente.
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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 documentacién se debe ubicar en un sitio alejado
de la caida de polvo. Seria preferible dejarla fuera del area 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.
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
documentacion. 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 proporcion 70:30

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-aspiradoral,2 (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 comudn blanca) - Cinta de faya
de poliéster-algodon - Hojas de papel periddico blanco - Ventiladores de pie - Alcohol
antiséptico al 70% - Aplicadores o hisopos de algodén - Papel absorbente o secante -
Pesas de marmol o de vidrio - Detergente - Camara de aislamiento

Consideraciones y Procedimiento

[1Es 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.
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Realizar las jornadas de limpieza necesarias solo con el material contaminado vy
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
documentacion y que no vaya a transmitir la infeccién 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 acomparnado con concentracion de
humedad en los soportes, por lo tanto, se hace necesario programar una desecaciéon
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
ventilacion usando ventiladores de pie, dirigidos contra 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 documentacion
afectada por problema biologico se puede limpiar mecanicamente con brocha o con
mini-aspiradora, 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 desinfecciéon. 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 desinfeccion 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 o 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 deformacion
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
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escritas en las etiquetas y luego desechar el liquido por el sifon y los sélidos a la
basura de no reciclables ni biodegradables.
e Una vez finalizados los procesos, reintegrar la documentaciéon a las unidades
originales de donde fue extraida, retirando los testigos dejados.
e Una vez finalizada cada jornada de desinfeccidn puntual, se debe limpiar la mesa de
trabajo con una mezcla de alcohol y agua en proporcién 70:30.

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 desinfeccidén 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, zbécalos, ventanas, filtros o rejillas de ventilacion y si se puede techos y lamparas 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 aplicacién y dejar secar para luego
aplicarlo nuevamente y secar con bayetilla. Ademas, es ideal poder hacer una aspersién o
nebulizacién 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 ventilacion 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 soOlo 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 sélidos del aire, lo
cual puede permitir una mejor renovacién del mismo. Seria ideal poder instalar un purificador
de aire en esta area.
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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, microfilmacion, digitalizacion almacenamiento y re-almacenamiento), 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:

Para que cualquier tratamiento desinfeccién tenga mejor resultado es necesario que primero
se aspire o limpie minuciosamente el polvo y la suciedad de todos los espacios, rincones y
mobiliarios. Los escritorios, mesones, sillas de trabajo y demas mobiliario, deben ser
desinfectados con alcohol antiséptico al 70%, usando una bayetilla blanca. 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. Al finalizar la labor es
recomendable dejar ventilar el area controlando la entrada de polvo. Todos los elementos,
traperos, bayetillas o trapos, empleados en esta rutina deben ser cuidadosamente lavados y
desinfectados al finalizar la jornada de trabajo.

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 Atencién al Medio Ambiente) que
incluyen labores de desinsectacion, desratizacion y desinfeccion de espacios.

Estos procesos tienen como finalidad no sélo garantizar un ambiente de salubridad para las
personas que alli laboran, sino que ademas contribuyen en el campo de la conservacion
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 dafnos graves e incluso
la pérdida total del documento.

Es necesario recalcar que un procedimiento completo de saneamiento de los espacios de
archivo debe incluir tres aspectos: la desinfecciobn 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 danos
considerables y finalmente la desratizacién que garantizard que ratas y ratones no empleen
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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 estd encaminado a reducir la carga microbiana y de acaros del aire y
reforzar el procedimiento en mobiliarios, tanto de los depédsitos de documentos como de
cualquier otra area anexa al archivo, por ello previo al tratamiento debera realizarse una
rutina completa de limpieza, ademés de la desinfeccidbn manual de estanterias y demas
mobiliario, lo que garantizara un mejor resultado. Toda el &rea se fumigara completamente
por medio de un proceso de nebulizacion con tamano de gota a 50 micras, con un producto
cuyo principio activo sea un amonio cuaternario de radicales alquilicos y estabilizado con
urea en una concentracién 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 esta encaminado a erradicar cualquier tipo de invertebrado y acaros no
deseados en los archivos, en las regiones geograficas con clima templado o calido,
especialmente al control de termitas, las cuales son responsables de grandes dafos en los
documentos. La fumigacidon se llevara a cabo en toda la infraestructura fisica del archivo,
teniendo cuidado de que en los depdsitos 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
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 fumigacidén por aspersién con un producto y las dosis certificados
en el mercado por la secretaria de salud de cada regién. Por lo general estos productos son
elaborados a base de piretrinas, bromuro de metilo, éxido de etileno, 6xido de propileno o de
cualquier otro que resulta téxico para el ser humano y cuando estos son aplicados en papel,
carton 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 porque 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
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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
descomposicion 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 situacion geografica y bioclimatica de la entidad y
puede variar entre una vez por trimestre a minimo una vez por ano.

OTRAS RECOMENDACIONES PARA EL SANEAMIENTO AMBIENTAL DE ARCHIVOS

Al disenar el programa de saneamiento por desinfeccidn, desinsectacion y desratizacion de
espacios, los responsables de la custodia del archivo deberan tener en cuenta aspectos
como: Es necesario generar un proyecto en el plan de accion o en el plan de inversion,
segun sea el caso de la entidad con una programacién o cronograma anual del mismo.
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. 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 regiéon. 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.

No contratar los servicios de fumigacién con empresas que no estén autorizadas para llevar
a cabo los procesos. Ademas 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 conservacién de
bienes documentales.
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RECOMENDACIONES PARA LA FUMIGACION DE ESPACIOS DE OFICINA

Para llevar a cabo este proceso es necesaria la proteccién 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. Guardar en las gavetas aquellos objetos que sean
susceptibles de que se les impregne el producto, tales como: articulos personales,
maquillaje, etc. Retirar de los espacios vasos, tasas o pocillos. Proteger con papel periddico
blanco los equipos electronicos, especialmente los equipos de cémputo. Proteger con papel
periddico los libros, folders y carpetas. Tratar de desalojar un poco el espacio de trabajo para
permitir que el producto penetre en los diferentes espacios. No dejar conectado a la toma
eléctrica o en funcionamiento ningun 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 fumigaciéon es recomendable:

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