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1 OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la adecuada manipulacién y traslado de los
documentos objeto de préstamo y consulta entre sedes y depdsitos de archivo,
garantizando la integridad, la conservacién y la preservacion de los soportes
documentales en el ejercicio de las funciones de la Entidad.

2 DESTINATARIOS

Servidores publicos, gestores documentales asignados por cada dependencia,
colaboradores internos y externos que cumplen funciones de gestién documental
en la Entidad.

3 GLOSARIO
AGN: Archivo General de la Nacién.

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

Alteraciones de tipo bioldgico: Agrupa el dafo ocasionado por bacterias,
hongos, insectos y roedores. El deterioro producido consiste en la degradacién del
soporte, inicialmente superficial, para provocar la pérdida parcial o total en
diferentes areas del folio, del expediente, de la unidad de almacenamiento o de
cualquier tipo de soporte en la cual se halla registrada la informacién.

Alteraciones de tipo fisico: Dafo producido al documento o a la unidad que lo
contiene, por humedad, manipulaciéon, almacenamiento, intervenciones
inadecuadas, vandalismo y desastres. Altera una parte o la totalidad del soporte
provocando pérdida de areas parciales o totales del soporte o de la informacién en
€l contenida.

Alteraciones de tipo quimico: Proveniente de los materiales usados en la
elaboracion del documento tanto en el soporte, como en la utilizada para el
registro de la informacién. Se percibe como el cambio de la coloracién o la
decoloracion distribuida en las areas cercanas al texto escrito o la informacién
registrada, hasta la pérdida del material, ocasionando menor flexibilidad, fragilidad
y fragmentacion del soporte, dependiendo de los materiales constitutivos del
mismo.

Archivo central: Unidad administrativa donde se agrupan documentos
transferidos o trasladados por los distintos archivos de gestién de la entidad
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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.

Archivo histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo
de gestidén, la documentacién que, por decision del Comité de Archivo, debe
conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion,
la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos
histéricos recibidos por donacién, depésito voluntario, adquisicion o expropiacion.

Carpeta: Unidad de conservacibn a manera de cubierta que protege los
documentos para su almacenamiento y preservacion.

Conservacion documental: Conjunto de medidas de conservacién preventiva y
conservaciéon [ restauracion adoptadas para asegurar la integridad fisica y
funcional de los documentos analogos de archivo.

Contenedor: Embalaje metéalico grande y recuperable, de tipos y dimensiones
normalizados internacionalmente y con dispositivos para facilitar su manejo.

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

Deterioro: Alteraciéon o degradacién de las propiedades fisicas, quimicas y/o
mecanicas de un material, causada por envejecimiento natural u otros factores.

Documento: Informacién y su medio de soporte. El medio de soporte puede ser
papel, magnético, éptico o electronico, fotografia o muestra patrbn o una
combinacién de estos. Los documentos de tipo externo son aquellos emitidos por
entes externos a la entidad y que son utilizados en la ejecucién de los procesos
del SIGI.

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

Elementos de Proteccién Personal (EPP): Dispositivo disefiado para evitar que
el personal que estéd 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,
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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.

Expediente: Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que
constituyen una unidad archivistica. Unidad documental formada por un conjunto
de documentos generados organica y fundamentalmente por una oficina en la
resolucion de un mismo asunto.

FUID: Formato Unico de Inventario Documental.

GTGDA: Grupo de Trabajo de Gestion Documental y Archivo.

GTSAYRF: Grupo de Trabajo de Servicios Administrativos y Recursos Fisicos.
SIC: Superintendencia de Industria y Comercio.

Trasladar: Llevar a alguien o algo de un lugar a otro.

Vehiculo de transporte: Sistema de medio para conducir cosas de un lugar a
otro. En el contexto de transporte de activos se refiere a las diferentes formas en
las que se conduce la informacidén de un lugar a otro y los cuidados que se deben
tener en este proceso, segun el nivel de clasificacion del activo.

4 GENERALIDADES

El traslado de los documentos objeto de préstamo y consulta entre sedes y
depodsitos de archivo, debe garantizar la integridad y conservacién de los
expedientes y de sus anexos, contemplando los niveles de seguridad necesarios
al momento de transportar los documentos, de tal manera, que se minimicen los
riesgos asociados a los deterioros fisicos, quimicos o biolégicos.

Es importante que antes del embalaje se tenga en cuenta la solicitud de retiro de
la documentacion del lugar de almacenamiento con su respectiva autorizacion,
especificando la tipologia documental que se requiere, validando el Indice de
Informacién Publica y Reservada, el volumen documental que se va a trasladar y
el responsable del traslado y recepcion, para lo cual, se realiza un previo
alistamiento siguiendo los lineamientos para una adecuada manipulacién haciendo
uso de los elementos de proteccion personal establecidos para realizar esta
actividad.

Cabe resaltar que por razones de conservacidn se restringe el acceso a los
documentos que presentan alteraciones de tipo bioldgico, quimico o fisico, mas no
a la informacién contenida en ellos, teniendo en cuenta lo dispuesto en los
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articulos 1 y 3 del Acuerdo 047 de 2000 del AGN. Para esto, la Entidad dispone de
los métodos de reproduccién de esta informacion.

5 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Las actividades relacionadas con el traslado de los documentos objeto de
préstamo y consulta entre sedes y depdsitos de archivo son supervisadas por el
servidor publico o colaborador externo encargado de la documentaciéon o quien
haga sus veces del GTGDA, quien verifica el adecuado cumplimiento de los
lineamientos estipulados en el Instructivo de Préstamo y Devolucion de
Expedientes GD01-104.

5.1 ALISTAR EXPEDIENTES DE PRESTAMO Y CONSULTA

Esta actividad es realizada por el personal asignado a las actividades de gestion
documental y son supervisadas por el o los profesionales responsables del
GTGDA asignados por la Coordinaciéon del GTGDA. Antes del traslado de los
documentos entre sedes y depdsitos industriales de archivo, se deben realizar las
siguientes actividades:

1. Revisar la solicitud de préstamo y consulta de los documentos siguiendo los
lineamientos del Instructivo Préstamo y Devolucién de Expedientes GDO01-
104.

2. Realizar la busqueda de los documentos en el mobiliario correspondiente,
respetando el orden de la solicitud presentada.

3. Almacenar todos los documentos y/o expedientes objeto de préstamo vy
consulta dentro de unidades de almacenamiento (caja, contenedores,
carpetas, entre otros). Por ningun motivo, las unidades de conservacion
deben ir sueltas dentro del vehiculo, para evitar asi posibles deterioros,
pérdida total o parcial de la informacion.

4. Trasladar y ubicar los documentos en el espacio asignado para el
alistamiento. Este espacio debe estar limpio, con buena iluminacion vy libre
de agentes contaminantes (polvo, alimentos, bebidas, entre otros) que
pueden ser perjudiciales o causar accidentes e incidentes a la
documentacion.

5. Realizar el acopio de los expedientes, documentos y los anexos objeto de
préstamo y consulta de acuerdo con el volumen documental en cajas
formato X200, o cajas formato X300, o en contenedores plasticos,
ubicandolos en el respectivo espacio definido para tal fin, el cual debe
contar como minimo con estibas plasticas y/o mesas de trabajo.

6. Rotular de manera consecutiva las unidades de almacenamiento o los
contenedores plasticos, brindando la informacion del nimero de caja y del
rango de su contenido.
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7. Seguir los demas lineamientos estipulados en el Instructivo Préstamo vy
Devolucién de Expedientes GD01-104.

Nota 1: Todos los documentos objeto de préstamo y consulta, deben ir siempre en
unidades de almacenamiento (cajas, carpetas, contenedores, entre otros), para
minimizar el riesgo de deterioros o pérdida parcial o total de la informacién.

Nota 2: Los expedientes 0 documentos objeto de préstamo y consulta no deben
sujetarse con cintas, pitas o cauchos elasticos, puesto que estos generan
deterioros de tipo fisico y quimico tanto en las unidades de almacenamiento como
en los folios.

5.2 TRASLADAR EXPEDIENTES DE PRESTAMO Y CONSULTA

Esta actividad es realizada por el personal asignado a las actividades de gestion
documental y son supervisadas por los profesionales responsables del GTGDA
asignados por la Coordinacion del GTGDA. El traslado de los expedientes entre
sedes y depésitos de archivo de la Entidad debe garantizar la conservacién de los
documentos, para lo cual se realizan las siguientes actividades:

1. Verificar si el vehiculo de transporte definido para tal fin cuenta con estibas
plasticas o baul para la adecuada ubicacion y traslado de los contenedores
o unidades de almacenamiento (cajas y expedientes).

2. Asegurar las unidades de almacenamiento y contenedores dentro del
vehiculo, para evitar caidas o volcamientos inesperados que causen dafnos,
o desorganizacion de los documentos.

3. Verificar que el sistema de seguridad con el que cuenta el vehiculo se

encuentra en funcionamiento antes de realizar el respectivo traslado de la

documentacion, para garantizar la proteccion y confiabilidad de la

informacion.

Trasladar la documentacién a la sede o lugar estipulado por la Entidad.

Descargar y entregar los documentos de acuerdo con los lineamientos

estipulados en el Instructivo Préstamo y Devolucién de Expedientes GDO01-

104.

6. Verificar la limpieza del lugar de la recepcion de los documentos objeto de

préstamo y consulta.

Ubicar las unidades documentales en el area dispuesta por el receptor.

Entregar la documentacion al area, dependencia o depdsito de archivo en

los medios dispuestos por la Entidad (carros, plataformas plegables, valijas,

entre otros).

9. Seguir los deméas lineamientos estipulados en el Instructivo Préstamo vy
Devolucién de Expedientes GD01-104

ok
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Nota 3: Los traslados de documentos entre sedes y depdsitos de archivo deben
hacerse con cuidado riguroso, pues cualquier documento producido o recibido por
la SIC hace parte del acervo documental de la Entidad y se debe garantizar la
integridad, la seguridad, la inalterabilidad y unidad de los documentos objeto de
préstamo y consulta.

Nota 4: Para realizar todas las actividades mencionadas anteriormente, el
personal que manipula la documentacién debe contar con los respectivos
elementos de proteccién personal de acuerdo con lo estipulado por el SGSST de
la Entidad.

Nota 5: Para realizar la devolucion de los documentos objeto de préstamo y
consulta se deben seguir los pasos metodolégicos establecidos anteriormente y
los estipulados en el Instructivo Préstamo y Devolucion de Expedientes GD01-104.

6 DOCUMENTOS RELACIONADOS

GDO01-F22 Sistema Integrado de Conservacion.

GDO01-F23 Plan de Conservacion Documental.

GDO01-F29 Programa de Almacenamiento y Realmacenamiento.

GDO01-108 Instructivo de Organizacion de Expedientes y Disposicion de
Pruebas.

1 GDO01-104 Instructivo Préstamo y Devoluciéon de Expedientes.

s Y s Y s I s

7 RESUMEN CAMBIOS RESPECTO A LA ANTERIOR VERSION

Creacioén del documento.

Fin documento
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