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1 OBJETIVO

Establecer los lineamientos generales para realizar el almacenamiento de los
documentos en formato basico (dentro de los expedientes de la Entidad.

2 DESTINATARIOS

Servidores publicos y colaboradores externos de la Entidad que se encuentran en
actividades de gestion documental.

3 GLOSARIO
AGN: Archivo General de la Nacion.

Almacenamiento de documentos: Accion de guardar sistematicamente
documentos de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion
apropiadas.

Archivo central: Unidad administrativa donde se agrupan documentos
transferidos o trasladados por los distintos archivos de gestién de la entidad
respectiva, una vez finalizado su tramite, y que siguen siendo vigentes y objeto de
consulta por las propias oficinas y los particulares en general.

Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que retine su documentacion
en tramite, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa.

Conservacion documental: Conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de
archivo.

Conservacion preventiva: Se refiere al conjunto de politicas, estrategias y
medidas de orden técnico y administrativo con un enfoque global e integral,
dirigidas a reducir el nivel de riesgo, evitar o minimizar el deterioro de los bienes, y
en lo posible, las intervenciones de conservacion-restauracion. Comprende
actividades de gestion para fomentar una proteccion planificada del patrimonio
documental.

Depodsito de Archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el
almacenamiento y la conservacién de los documentos de archivo.

Documento de archivo: Registro de informaciéon producida o recibida por una
persona o entidad debido a sus actividades o funciones, que tiene valor
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administrativo, fiscal, legal, cientifico, econémico, histérico o cultural y debe ser
objeto de conservacion.

Documento esencial: Documento necesario para el funcionamiento de un
organismo y que, por su contenido informativo y testimonial, garantiza el
conocimiento de las funciones y actividades del mismo, aun después de su
desaparicion, por lo cual posibilita la reconstruccion de la historia institucional.

Documento histérico: Documento Unico que por su significado juridico o
autografico o por sus rasgos externos y su valor permanente para la direccién del
Estado, la soberania nacional, las relaciones internacionales o las actividades
cientificas, tecnoldgicas y culturales, se convierte en parte del patrimonio histérico.

Elementos de Protecciéon Personal (EPP): Dispositivo disefiado para evitar que
el personal que esta expuesto a un peligro en particular, entre en contacto directo
con él. El equipo de proteccion evite el contacto con el riesgo, pero no lo elimina,
por eso se utiliza como ultimo recurso en el control de los riesgos. Una vez
agotadas las posibilidades de disminuirlos en la fuente o en el medio.

Foliar: Accion de numerar hojas.
Folio: Hoja.
Formato: Tamaro de un documento segun sus dimensiones de largo y ancho.

Formatos basicos: Documentos que se encuentran entre las siguientes
dimensiones: superior a 3.7cm de largo por 5,2cm de ancho, e inferior o igual a:
27,9cm de largo por 21,6cm de ancho (conocido comunmente como tamaro
carta).

FUID: Formato Unico de Inventario Documental.

Gestor documental principal: Persona asignada por cada area institucional
o0 dependencia jerarquica, es quien conoce el proceso de manera integral e
identifica las funciones de su area institucional o dependencia al igual que sus
proyectos y ejecucion presupuestal. Es la persona encargada mantener
articulados, actualizados y vigilados todos los temas relacionados con la gestion
documental de sus procesos y areas institucionales o dependencias (proyectos,
instrumentos archivisticos, instrumentos de informacién
publica, gestién de documentos de entrada, traslado o salida, perfiles de tramites,
entre otros) y elaborar los informes técnicos necesarios en el cumplimiento de la
funcién archivistica.
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Gestor documental secundario: Persona asignada por cada area institucional o
dependencia, encargada de la parte técnica y operativa del archivo de gestion.
Esta persona es la responsable de llevar control del crecimiento o disminucion del
volumen de documentos gestionados, de la generacion de reportes resultantes de
la mediciéon de las condiciones ambientales de los espacios de archivo, de la
aplicaciébn de los lineamientos de organizacibn y demas procedimientos de
gestion documental que aplicanen su érea institucional o dependencia,
establecidos por el Grupo de Gestion Documental y Archivo para toda la Entidad
a través de las diferentes politicas y programas.

GTGDA: Grupo de Trabajo de Gestion Documental y Archivo.
GTSAYRF: Grupo de Trabajo de Servicios Administrativos y Recursos Fisicos.

Lider de gestion documental: Profesional archivista asignado por la
Coordinacion del GTGDA, encargado de conocer los procesos de la
dependencia(s) designada(s), con el fin de verificar permanentemente el debido
cumplimiento y articulacién de la dependencia con los lineamientos de gestidon
documental a través de la comunicacién con los gestores principales vy
secundarios de la dependencia.

Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor
histérico o cultural.

SIC: Superintendencia de Industria y Comercio.

TRD: Tabla de Retencion Documental.

TVD: Tabla de Valoracién Documental.

Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos, de
tal forma que garantiza su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de
conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las cajas y los libros o tomos.

4 GENERALIDADES

En los expedientes de las areas y dependencias de la SIC, existen formatos
basicos los cuales se caracterizan por tener las siguientes dimensiones: superior a

3,7cm de largo por 5,2cm de ancho e inferior o igual a 27,9cm de largo por 21,6cm
de ancho (tamafo carta)'. Algunos ejemplos de estos formatos corresponden a:

Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion. 2005. NTC 5397.Materiales para
documentos de archivo con soporte papel. Caracteristicas de calidad. Bogot4, D.C.
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recibo oficial de caja, fondo especial pagaduria, recibo de impuestos nacionales,
recibo oficial de pagos en bancos, etiquetas, entre otros.

La conservacion de estos documentos depende de la disposicion final
(conservacion total, seleccion o eliminacién) estipulada en las TRD o TVD de la
Entidad.

5 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Para la conservacion de los documentos de formato basico se desarrollan las
siguientes actividades, de acuerdo con los insumos que tenga la Entidad:

5.1 ALMACENAR Y CONSERVAR FORMATOS BASICOS EN EXPEDIENTES
DE CONSERVACION TOTAL Y SELECCION

5.1.1 ELABORAR PESTANAS EN PAPEL BOND

Esta actividad es realizada por el personal asignado a las actividades de gestién y
conservacién documental asignadas por la Coordinacion del GTGDA de la
Entidad.

Esta alternativa se propone para documentos de Conservacién Total y Seleccion
segun las TRD y TVD, que tengan baja consulta, uso, manejo y manipulacion.
Para lo cual, se usa papel bond 75g blanco no reciclado, al cual se le realizan
cuatro pestafas con bisturi de acuerdo con el tamano del formato basico y se
incorpora con cuidado el respectivo documento en las cuatro pestafnas, tal como
se muestra a continuacion:

Fotografias N°.1. y N°.2. Ejemplo de conservacién formatos
béasicos por pestafias
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Nota 1: Se debe tomar las medidas exactas de cada formato objeto de
almacenamiento para poder realizar adecuadamente las pestafas en el papel.

5.1.2ELABORAR PESTANAS EN CINTA CALIDAD DE CONSERVACION

Esta actividad es realizada por el personal asignado a las actividades de gestién y
conservacién documental asignadas por la Coordinacion del GTGDA de la
Entidad.

Esta alternativa se propone para los documentos de Conservacion Total y
Seleccién segun las TRD y TVD, que tengan mediana y alta consulta, uso, manejo
y manipulacién.

Para esta actividad, se usa papel bond 75g blanco no reciclado y sobre el cual, se
coloca el formato basico y en los cuatro bordes, se le colocan pestafias de 1,5cm
con cinta adhesiva calidad de conservacion (Filmoplast-P).

1,5em

1,5cm
1,5 em

Fotografia N°.3. Ejemplo de conservacion
formatos bésicos con cinta Filmoplast-P

Nota 2: El uso de este material debe hacerse bajo la supervisiéon de un profesional
en el area para realizar un uso racional y eficiente.

Nota 3: La manipulacién de este material debe realizarse con las manos
debidamente limpias y nunca se debe tomar por la parte central si no por los
bordes de la cinta.
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5.2 ALMACENAR Y CONSERVAR FORMATOS BASICOS EN EXPEDIENTES
DE ELIMINACION

Esta actividad es realizada por el personal asignado a las actividades de gestién y
conservacién documental asignadas por la Coordinacion del GTGDA de la
Entidad.

Para el almacenamiento y conservaciéon de este tipo de formatos basicos para
expedientes que son de Eliminacion segun las TRD y TVD, se hace con papel
bond 75g reciclado (sin tintas humedas ni tintas de marcadores ni firmas) y
adhesivo en barra seco (con pH neutro no téxico), en donde se aplica de manera
uniforme el adhesivo y luego se coloca el formato basico sobre el lado de no
impresion, evitando que queden bordes levantados.

Fotografia N°.4. Ejemplo de
conservacion formatos basicos para
expedientes de eliminacién

Nota 4: Antes de usar el producto se debe verificar la fecha de vencimiento de
este. Si el producto se encuentra vencido abstenerse de usarlo sobre la
documentacion de la Entidad.

Nota 5: Las actividades descritas anteriormente, debe hacerse bajo la supervisién
y seguimiento del profesional responsable del Sistema Integrado de Conservacién
o profesionales del grupo asignados por la Coordinacion del GTGDA.

Nota 6: Las actividades anteriormente descritas deben tenerse en cuenta para el
tratamiento de documentos vitales o esenciales de la Entidad.
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6 DOCUMENTOS RELACIONADOS

GDO01-F22 Sistema Integrado de Conservacion.

GDO01-F23 Plan de Conservacion Documental.

GDO01-F29 Programa de Almacenamiento y Realmacenamiento.
GDO01-F17 Programa de Gestion Documental.

GDO01-F19 Programa de Documentos Especiales

GDO01-F20 Programa de Documentos Vitales.

GDO01-P01 Procedimiento Archivo y Retencién Documental.
GDO01-101 Instructivo Aplicacion de TRD y Transferencia Documental
GDO01-108 Instructivo Organizacion de Expedientes y Disposicion de
Pruebas.

1 GDO01-F09 Testigo documental.

7 RESUMEN CAMBIOS RESPECTO A LA ANTERIOR VERSION

s Y s S e Y e Y e O s Y e S s Y s

Creacion del documento.

Fin documento
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