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1. OBJETO

Orientar a las diferentes plataformas humanas de Ila Configuracion
Metasistémica de la Universidad Nacional Abierta y a Distancia -UNAD y sus Sistemas
Organizacionales en la metodologia archivistica aplicada desde el contexto normativo

y técnico para la implementacion de las Tablas de Retencion Documental

2. Ambito de Aplicacién

El plan aplica para toda la documentacién producida en el contexto de orden
local, regional, nacional, global y ciberespacial desde la vigencia 2020 en el marco de
actualizacion y convalidacion de la Tabla de Retencion Documental realizada por el

Archivo General de la Nacion.

El presente plan aplica en todos los ambitos institucionales para la
documentacion en general, producida en soportes analogos y electronicos, con el

propodsito de cumplir de manera eficaz y eficiente en la gestion documental.

3. Normatividad
% Ley General de Archivos 594 de 2000 y los acuerdos reglamentarios
inherentes a la elaboracion e implementacion de las TRD.
% Ley 594 de 2000 Articulo 24: Obligatoriedad de las entidades de Adoptar

las TRD.




% Ley 1712 de 2014 Articulo13: registros de activos de informacion

% Acuerdo 039 del 03 de diciembre de 2019 “Por el cual se modifica el
Estatuto Organizacional de la Universidad Nacional Abierta y a Distancia
(UNAD). El cual deroga en su articulo 94 el Acuerdo 01 del 27 de enero
de 2012, el Acuerdo 037 del 27 de julio de 2012 y demas disposiciones
qgue le sean contrarias.

% Acuerdo 002 del 2014 del Archivo General de la Nacion sobre

organizacion




4. Contextualizacion

La capacitacién y orientacidon en procesos archivisticos a las plataformas humanas que tiene la UNAD, se
establece a partir de la necesidad de la preservacién de la memoria institucional contenida en los documentos, con el
fin de generar una cultura de respeto al manejo y tratamiento de la informacion bajo una metodologia y buenas practicas
para la clasificacion por series y subseries, de conformidad con las Tablas de Retencion Documental, ordenacion,

foliacién, seleccion, depuracion, conservacion e identificacion de los documentos de archivo.

= Archivo de Gestion = Oficina Productora

= Archivo Central = Serie

= Subserie

= Archivo Historico

= Unidad Documental Simple

» Unidad Documental
Compleja

=
]

. Produccion

: Documental

]

]

1

]

]

1

ipo documental

= Simple

= Documento de apoyo o
informativo.

= Documento de Archivo.
= Soporte Digital
: = Soporte Analogo

= Compuesto

Imagen 1. Procesos archivisticos




4.1 Cambios en la estructura organica de la Entidad

Dentro de las dinamicas institucionales la Universidad ha realizado diferentes restructuraciones organizaciones

representadas en la siguiente grafica

1. Mediante el Acuerdo 006
del 5 de Octubre del 2006, la
universidad expidio el
Estatuto Organizacional,
norma que regula la

configuracion metasistémica,
contempla los ambitos
multicontextos y define los
términos propios de la
organizacion.

2. Acuerdo 001 del 27 de
enero de 2012, que modifica
el acuerdo 006 de 2006
estatuto organizacional de la
Universidad Nacional Abierta
y a Distancia UNAD.

Imagen 2. Restructuraciones organizaciones

3. Acuerdo 0037 del 27 de
Julio de 2012 por el cual se
expide el nuevo estatuto

organizacional de la
Universidad Nacional Abierta
y a Distancia

4. Acuerdo 039 del 03 de
diciembre de 2019 “Por el
cual se modifica el Estatuto
Organizacional de la
Universidad Nacional Abierta
y a Distancia (UNAD). El cual
deroga en su articulo 94 el
Acuerdo 01 del 27 de enero
de 2012, el Acuerdo 037 del
27 de julio de 2012 y demas
disposiciones que le sean
contrarias.




4.2 Configuracién Metasistémica de la Universidad Nacional Abierta y a Distancia -UNAD y sus Sistemas
Organizacionales.
La universidad creo nuevas dependencias que tienen produccion documental dentro de sus cuatro 4) sistemas
organizacionales: Sistema de Alta Politica, Sistema Misional, Sistema Funcional y Sistema Operacional, para su

desarrollo estratégico, sustantivo, tactico y operacional, reflejado en la siguiente estructura organizacional:

SISTEMA

SISTEMA OPERACIONAL

FUNCIONA

SISTEMA
MISIONAL




5. Divulgacion y Capacitacion

Se realiza esta actividad con el fin de apropiarse de las politicas publicas
relacionadas sobre el uso de los instrumentos informacionales y de control
archivistico que tienen la UNAD relacionados con la ultima versién de Tabla

de retencién Documental TRD convalidada.

Verificacion 04 ———

Qinforme de Efectividad del Plan de implementacion
de TRD.

Acompaiamiento 03

0 Se suministrara asesorfa y acompafiamiento requerido por los funcionarios a
través del correo electranico o visitas programadas con énfasis en los aspectos
practicos de la gestion documental.

Metodologia 026————

0 Exposicion sobre Tablas de Retencion Documental.
Q Exposicion para la organizacion de los archivos.

Q Explicacion de la vida Uil de los documentos sobre |a base de
los valores primarios y secundarios

Q Clasificacion y organizacion de los archivos.
U Transferencias Documentales Primarias.
U Medios y recursos

Diulgacién 01
0 Divulgacion de version

convalidada.

0 Difusion del cronograma de
Capacitacion

6.1. Divulgacién
Se realiza la socializacion del plan y el del cronograma a través del uso del

correo institucional a los encargados de gestion documental de la Universidad.




6. 2 Metodologia

6.2.1 Exposicion Instrumentos Informacionales y de Control Archivistico- Tablas de Retencién
Documental

¢ Quién produce
los documentos?




j IJ_NNERSID;\D NACIONAL ABIERTAY A DISTANCIA ]
5 QOFICINA PRODUCTORA: SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL- GRUPQ DE GESTION DOCUMENTAL Y FUNCION NOTARIAL (SIGEDO) 107.2
D. i AG: Archivo de Gestidn

Seleccionar
Archivo Centra Eliminar F: Fisico P: Pliblica
Original E: Electrdnico C: Controlada
- Copia H: Hibrido R Resenada
TRADICION
; EXTENSION DEL
RETENCION (EN ; CLASIFICACION DE LA
("Cémo se AROS) DISPOSICIONFINAL DOCUMENTAL TIPO DE SOPORTE ELECi?KR)h:Ia(l:TC? POR INFORMACION PROCEDIMIENTO
denomina la serie? TIPOLOGIA)
FIELN Plc R ¢, Qué hacer con los
?
s del Comité Nacional de Gestion Documental y documentos?
X X
2 PAPEL Log documentos de esta subséfie dan a comocer las diferentes
ncumentales de eliminacion ELECTRQNICD ediciones para el manejo de la informacidn de conformidad con lo
smmmyeh de publicacion de inventarios ELECTRONICO establecido en el acuerdo 039 del 3 de diciembre de 2019 “por &l cual
(;Cémo se denomina la se modifica el estatuto oroanizacional de Iz Universidad Nacional
iaf pspuesta a comunicaciones . Y . . . s Abierta y 2 Distancia (UNAD). Articulo 42, De los sistemas de la
subserie’ GQue tlpO de dlSpOS|C|On Secretaria General, ¢) Sistema de Gestion Documental y resolucidn
Actz de Eliminacion de Documentos final se ap|ica? 156 da 2013 por la cual se crea el Grupo de Gestion Documantal y
Certificado de eliminacion de documeantos Motarial. El tiempa de retencidn inicia a partir de 1a aprobacidn del acta

en cada vigencia administrativa

Cumplido su tiempo de retencion en el archivo central se conserva la|
totalidad de la subserie documental por ser informacion de cardcter

¢, Cuanto tiempo se conserva disposifiva que da testimonio de la Gestidn Institucional el comité est

en archivo central? reglamentado con a Resolucion 000156 del & de febrero de 2013,

-y articulo 6. Comité Nacional de Gestion Documental y Archivo. Con el fin

g,en qué orden se ‘N de garantizar Ia perdurabilidad y accesibilidad al documento se debe
. generar una copia de sequridad o respaldo, tomando en cuenta lo

conforma el expediente? ¢ Cuanto tiempo se establecido en Ia (Memoria Descriptiva numeral 55 literal @y b) En

cumplimiento a los lineamientos técnicos de la Ley 594 de 2000, estos
documentos e CONSeNvardn siempre en su soporte original. Este

conserva en archivo de

qestién’? proceso debe ser realizado por el Grupo de Gestidn Documental y
Funcidn Notarial




6.2.2 Exposicién para la organizacion de los archivos

Los Servidores y contratistas trabajaran sujetos a los mas rigurosos principios
de la ética profesional, las leyes, disposiciones contempladas en el Decreto 1080 de
2015 establece en el articulo 2.8.8.5.4°. Responsabilidad de la gestion de
documentos. “La Gestion de documentos esta asociada a la actividad administrativa
del Estado, al cumplimiento de las funciones y al desarrollo de los procesos de todas
las entidades del Estado; por lo tanto, es responsabilidad de los servidores y
empleados publicos, asi como los contratistas que presten servicios a las entidades
publicas, aplicar las normas que en esta materia establezca el Archivo General de la

Nacion, y las respectivas entidades publicas”.

Bajo lo anterior los servidores y contratistas tienen la obligacidén de velar por la
integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacion de los documentos
de archivo y son responsables por su organizacion y conservacion, asi como de la

prestacion de los servicios archivisticos.

6.2.3 Explicacion de la vida util de los documentos sobre la base de los
valores primarios y secundarios
La vida util de los documentos sobre la base de los valores primarios y secundarios,
en relacion con el valor administrativo para la consulta y resolucion de tramites, las
prescripciones y caducidades de las acciones, disciplinarias, fiscales, civiles y
penales de los funcionarios, incluyendo la reserva legal y el valor de los documentos

y su valor histérico para la investigacién, la ciencia y la cultura.




+ La disposicion final de la documentacion una vez cumplidos los periodos
de retencion, ya sea para eliminacion, seleccion de muestras

representativas o la conservacion total como parte del patrimonio

historico de la nacién

I
l
6.2.4 Clasificacion y organizacion de los archivos

Los procesos archivisticos responden como primera medida, a las

caracteristicas administrativas, legales, técnicas y funcionales de los documentos

que produce la Universidad de acuerdo con su mision y en razon de las funciones




asignadas por Ley, asi como a las exigencias establecidas en el sistema de gestidon

Documental -SIGEDO.

En este sentido los archivos de la UNAD estan compuestos por documentos
en diversos soportes y formatos producto del desarrollo de las funciones legalmente
establecidas y como tal la organizacion se realiza en atencion al principio de
procedencia y orden original, por lo tanto, deben conservarse y mantenerse por el

tiempo que las Tablas de Retencion Documental asi lo indiquen.

Bajo la anterior se debe aplicar lo establecido en el Acuerdo 42 de 2002,
articulo tercero. - Conformacién de los archivos de gestidn y responsabilidad de los
jefes de unidades administrativas. Las unidades administrativas y funcionales de las
entidades deben con fundamento en la tabla de retencion documental aprobada,
velar por la conformacién, organizacién, preservacion y control de los archivos de
gestion, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo

vital de los documentos y la normatividad archivistica.

6.2.4.1. Clasificacion documental.

La universidad tiene procesos de clasificacién documental, cuyo resultado es
el cuadro de clasificacion de documentos, representado en los siguientes niveles y
subniveles: fondo, subfondo, seccion, subseccion, serie, subserie, unidad

documental compuesta, unidad documental simple.




6.2.4.2 Criterios para la organizacion de archivos de gestion.

Se establecen los siguientes criterios para la organizacion de los archivos de

gestion de la Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD.

¢ Los documentos se organizan de acuerdo con lo establecido en la Tabla
de Retencion Documental debidamente aprobada internamente y

convalidada por el Archivo General de la nacién.

>

% La apertura e identificacion de las carpetas debe reflejar las series y
subseries correspondientes a cada uno de los cuatro (4) sistemas
organizacionales: Sistema de Alta Politica, Sistema Misional, Sistema
Funcional y Sistema Operacional, para su desarrollo estratégico,
sustantivo, tactico y operacional, reflejado en la siguiente estructura

organizacional.

R/

% La ubicacion fisica de los documentos respondera a la conformacion de los
expedientes, los tipos documentales se ordenaran de tal manera que se
pueda evidenciar el desarrollo de los tramites. El documento con la fecha
mas antigua de produccion sera el primer documento que se encontrara al
abrir la carpeta y la fecha mas reciente se encontrara al final de esta.

% Los tipos documentales que integran las unidades documentales de las

series y subseries estaran debidamente foliados con el fin de facilitar su

ordenacion, consulta y control.




% Las carpetas y demas unidades de conservacion se deben identificar,
marcar y rotular de tal forma que permita su ubicacion y recuperacion,
dicha informacién general sera: fondo, seccidn, subseccion, serie,
subserie, numero de expediente, numero de folios y fechas extremas,

numero de carpeta y numero de caja si fuere el caso

6.2.4.3. Transferencias Documentales Primarias

Las transferencias primarias deberan efectuarse de conformidad con lo
estipulado en la Tabla de Retencion Documental, para ello se elaborara un plan de
transferencias y se seguira la metodologia y recomendaciones que, sobre el

particular establezca el Sistema de Gestion documental.

6.2.4.4. Medios y recursos

% Presentaciones en Power Point.

s Formatos e instructivos aplicar

% Cajas, carpetas y ganchos para un ejercicio practico de organizacién de
expedientes.

+» Formatos de actas de asistencia




7. Conservacion de los documentos

Teniendo en cuenta el articulo 9 del acuerdo 60 de 2001, “POR EL CUAL SE
ESTABLECEN PAUTAS PARA LA ADMINISTRACION DE LAS COMUNICACIONES
OFICIALES EN LAS ENTIDADES PUBLICAS Y LAS PRIVADAS QUE CUMPLEN
FUNCIONES PUBLICAS. Conservacién documental: Las entidades son responsables por la
adecuada conservacion de su documentacion, para ello deben incluir en sus programas de
gestion documental y en sus manuales de procedimientos, pautas que aseguren la integridad
de los documentos desde el momento de su produccion”. La Universidad Nacional Abierta y
a Distancia por medio del Sistema Integrado de Conservacion, en el Plan de Conservacion
Preventiva y el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo, se generan las diferentes
actividades y acciones que permiten que los documentos permanecen en el tiempo ya sean

de tipo analogo, electrénico o digital.

La conservacion preventiva se aplicara en todas las dependencias de la Entidad, que,
en ejercicio de sus funciones y responsabilidades asignadas, produzcan, tramiten 0 manejen
algun tipo de documento de archivo documental fisico o analogo de la entidad. Teniendo en
cuenta los niveles de intervencion en conservacion documental en el Acuerdo 06 de 2014, el
nivel de intervencion para la implementacion del Plan de conservacion documental y los
Programas, se enmarcan en la conservacion preventiva y hace referencia a los procesos y
procedimientos de los programas de conservacién y a las intervenciones que buscan prevenir
el deterioro de los documentos sin generar alteraciones al soporte y/o a la informacion.

De igual manera se tendra en cuenta que las estrategias, los procedimientos, las
actividades y las tareas propuestas obedezcan a tratamientos estrictamente necesarios,

realizados por personal capacitado, garantice que no se altere la informacion, soporte o los




valores del documento y que puedan ser retirados en una situacion futura, y seran aplicados

a la unidad del documento, integridad documento y de la imagen grafica.

7.1 Lineamientos para la manipulacion de documentos en todos los
momentos.

La proteccion del acervo documental implica que todas las plataformas humanas tomen en
cuenta las medidas de cuidado y proteccién para los documentos, lo que implica ademas de velar
por las condiciones ambientales, tener en cuenta aspectos generales basicos que se dan en la
manipulacién de estos, como los que se detallan en la siguiente tabla:

- Se debe evitar siempre comer, beber o fumar _ Prohibido
cuando se esté manipulando documentos,
durante cualquier procedimiento: consulta en
puestos de trabajo, procesamiento técnico,
traslado, depésito, recepcion, digitalizacion, etc.

- Si es necesario hacerlo por razones de fuerza
mayor, se debe limpiar el escritorio para evitar
poner los documentos sobre derrames
accidentales y/o trozos de comida.

Aspectos importantes para tomar en cuenta en la manipulacién de
documentos




-Lavarse las manos después de comer, para no
manipular los documentos con las manos
sucias.

v

-Abrir las carpetas sobre una superficie plana,
evitar crear el expediente sobre el computador o
libros, ya que pueden generarse arrugas o
dobleces.

-El personal debe contar con la dotacién,
insumos de seguridad industrial, las unidades
de almacenamiento, amoblamiento y sistemas
de transporte de documentos requeridos para la
adecuada manipulacion de estos durante los
procedimientos. Si los documentos pertenecen
al fondo documental, al archivo central y al
archivo juridico (archivos en depdsitos), se debe
manipular con guantes de nitrilo acordes a la
mano del usuario, tapabocas de tipo industrial,
bata blanca




7.2 Lineamientos para correcta creacion de expediente

En el momento en que se crea un documento en formato fisico se deben tener presente
algunas recomendaciones como:

CORRECTA CREACION DE EXPEDIENTES |

Imprimir los documentos por ambas
caras.

Reducir el tamano de los documentos al
imprimir en tamaio carta

Carta Legal

(220 x 280 mm) (256 x 356 mm)

Configurar el documento segin Ila
plantilla

Evitar imprimir copias innecesarias

Guardar los archivos no impresos en el
computador, seguin disposicion del area - = -
de Infraestructura tecnolégica. e bn i

EEEnEEENAEE




Reutilizar el papel usado por una cara. e anc v o vt

Evitar realizar aspersiones de productos
liquidos dentro de las zonas de depdsito
de archivo.

Evitar poner multiples ganchos de
cosedora para adicionar documentos.

7.3 Ubicacion, retiro y reubicacion de material documental en el mobiliario.

Los expedientes deben mantener un orden, tanto dentro de la caja correspondiente
como en el evento en que estos sean consultados o usados para indexar informacion, para lo
cual es necesario tener en cuenta lo siguiente:




Los documentos deben permanecer en las unidades de conservacion designadas
dentro de los muebles de archivo en cada uno de los espacios de archivo de la entidad.
Los expedientes no se deben dejar en otros lugares si cuentan con el mobiliario
adecuado.

Las cajas X200 deben estar ubicadas en la estanteria de acuerdo con su formato,
dejando la parte frontal visible hacia la parte externa de la estanteria.

Las carpetas deben ser ubicadas adentro de las cajas de forma vertical, con el lomo
hacia abajo.

Para retirar o reubicar la documentacion en bandejas o entrepafios situados fuera del
alcance (quinto nivel en adelante, aproximadamente), se debe hacer uso de escalerillas
de dos o mas peldafios.

Las cajas deben permanecer cerradas, incluso si se esta consultando un expediente.
Las unidades de almacenamiento deben ser sostenidas con las dos manos al momento
de retirarlas, trasladarlas o reubicarlas en la estanteria.

Las unidades encuadernadas deben retirarse de la estanteria, sosteniéndolas de la
parte central del lomo, con el fin de evitar desgarros en el empaste.

La documentacion, las unidades de almacenamiento (cajas, carpetas, AZ) y los libros o
unidades encuadernadas, una vez retiradas de la estanteria, deben ser colocadas sobre
mesas, estanterias auxiliares, o sobre estibas a 10cm de altura, nunca directamente

sobre el suelo.




7.4 Eliminacion de ganchos metalicos de cosedora.

e Para eliminar los ganchos de cosedora que se encuentran en los expedientes, se debe
utilizar una sacaganchos, el cual levantan las puntas del gancho, por la parte posterior
del documento, dejandolas en angulo recto. Posteriormente, por la parte anterior, con el

mismo instrumento, se agarra el gancho y se jala suavemente hacia afuera.

e Evitar rasgar los documentos al momento de eliminar el gancho.

3

—

o Evitar utilizar lapices, lapiceros, colores u objetos puntudos para retirar los ganchos.

¢ Folios: Para extraer los folios de un expediente agrupado con ganchos, se deben utilizar
ambas manos, suavemente se sostiene de un lado y se retira desde el centro en donde
esta el gancho, en pequefios grupos, con el gancho abierto en angulo recto, evitando jalar

el folio.




e Para pasar los folios se deben tomar desde la parte superior derecha, sosteniéndolos con

la palma de la mano, sin jalar ni doblar sus bordes.

e Para pasar los folios, evite siempre, usar saliva, agua u otro tipo de sustancias,
recomendadas por el comercio, para untar los dedos. Cuando se requiera, se puede usar

la ayuda de la punta de un borrador o el borrador de lapiz.

’ o

E

o Consulta: Durante la consulta no se debe apoyar los codos, manos o elementos ajenos
sobre el documento. Manipular la documentacion siempre con ambas manos, las cuales
deben estar libres de cualquier elemento corto punzante, boligrafos, marcadores, comida

y bebidas. Dichos elementos también deben estar lejos de los documentos y planos.

N <y

e Si la unidad contiene material anexo como planos o documentos que sobrepasan las

dimensiones de su formato original, se debe apoyar sobre una superficie horizontal y




desplegar el documento anexo sobre ésta. Nunca se abriran los planos en el aire siempre

se debe disponer de una mesa para tal fin.

e Una vez consultados los documentos que estan doblados, se deben volver a doblar
siguiendo los pliegues originales para no crear nuevos pliegues, que expongan la

documentacion a deterioros fisicos. Evitar abrir varios documentos al tiempo.

o Impresién y copiado de documentacion: Para la impresién y fotocopiado de
documentos se realizara sobre papel bond blanco de 75gm/mt2 aprox., con reserva
alcalina con tintas de color negro.

e Se debe evitar hacer fotocopia o digitalizacién frecuente de los documentos, pues el

calor reseca el papel y deteriora las tintas.




7.5. Actividades de limpieza teniendo en cuenta el Sistema Integrado de Conservacion

Teniendo en cuenta que el Sistema Integrado de Conservacién, en el programa de
“Saneamiento ambiental: desinfeccion, desratizacion y desinsectacion” a continuacion se
desglosan las actividades a llevar a cabo para la limpieza, segun el manual de limpieza de
espacios de archivo para el SIC.

LIMPIEZA
RUTINARIA
Es la
eliminacion
de material
particulado
superficial
de las
superficies
expuestas y
superiores
de las cajas,
el piso, los
entrepainos
vacios y
mesas.

ACTIVIDADES DE LIMPIEZA
Las tareas de limpieza deben empezar
siempre con procesos en seco, comenzar
la limpieza por el fondo del depdsito y
terminarla en la zona de ingreso al
depdsito, usar mopa o la escoba cubierta
con una bayetilla blanca con movimientos
en zig-zag sin levantarla.

Limpiar la parte externa superior de las
unidades de conservacion con la bayetilla
blanca, nunca humedecerlas.

Limpiar las bandejas de la estanteria que
estén libres y luego limpiarlas con bayetilla
humeda con solucion de alcohol 3:1 en
agua utilizando un aspersor con bayetilla
blanca, no humedecerlo dentro del espacio
se debe mojar antes y siempre pegado a la
bayetilla.

Para llegar a los sitios de dificil acceso
como las juntas de estanteria, esquinas,
parte baja de estanteria y otros, que
comunmente son los lugares donde mas se
acumula la suciedad se debera hacer uso
de y garantizar una limpieza adecuada.




LIMPIEZA
GENERAL
Este
procedimien
to tiene el
proposito
de realizar la
limpieza de
las
unidades de
almacenami
ento y de las
superficies
que estan
expuestas
como el
piso,
entrepainos
vacios y
mesas.
Requiere de
un equipo
de trabajo
minimo de

ACTIVIDADES DE LIMPIEZA

Barrer suavemente con escoba de cerda
suave tramos cortos y recoger el material
disperso en caso de presentarse material
particulado que supere el tamafio de la
boquilla de la aspiradora.

No sacuda los elementos dentro o muy
cerca de la puerta de los depdsitos de
archivo.

Para limpiar los escritorios 0 mesas dentro
del archivo, utilizar solucion de alcohol 3:1
en agua utilizando un aspersor con
bayetilla blanca, no humedecerlo dentro
del espacio se debe mojar antes y siempre
pegado a la bayetilla.

En el caso de la limpieza total, como las
cajas se bajan de la estanteria, se aspira
todos los lados de la caja.

Con panio seco, remover el polvo en los
descansos expuestos de los entrepafios
de la estanteria.




ACTIVIDADES DE LIMPIEZA
tres (3) En pisos sodlidos, el trapero se pasa
personas. humedecido en agua y jabén de manos.

Una segunda vez, el trapero se pasa
humedecido unicamente con agua. En
ambos casos se cuida que el trapero tenga
el minimo de humedad para no salpicar.
Una tercera vez, el trapero se pasa lo mas
seco posible.

Limpiar por fuera y por dentro, con una
mezcla de agua y jabon, los montalibros
con sus respectivas bandejas, canastillas,
atriles y otros elementos que contengan en
su interior. Se enjuagan con agua y
finalmente con alcohol antiséptico. Se
dejan secando al aire.

Limpiar las gavetas de los
deshumidificadores. Se limpian con agua y
detergente, luego con alcohol antiséptico.
Finalizada la limpieza se reubican en el
sitio que les corresponde. Los aires
acondicionados se limpian
superficialmente con la misma mezcla.

Limpiar extintores y sus bases con pano

seco
En los | Limpiar los cables del computador y la
espacios pantalla.
con Las pantallas y cables se limpian con un
oficinas: pafno de control estatico completamente
seco.

Limpiar las superficies de equipos
electronicos como grabadoras, televisores,
reproductores DVD, lectores de microfilms,
audifonos y tabletas, previendo que estén
apagados, con wuna bayetilla blanca
humedecida con alcohol antiséptico y agua
3:1, aplicado con aspersor.




ACTIVIDADES DE LIMPIEZA

Limpieza
completa:
Requiere de
mayor
cantidad de
personal, se
debe

conformar

una brigada
con el
personal del
area, de
aseo y

aquellos que
manejan la
gestion
documental
de las
diferentes
sedes de la
UNAD.

La brigada en estos espacios implica un
plan que contempla acciones tales como:
limpieza y mantenimiento de techos,
paredes en el area, verificacion de
filtraciones de contaminantes y humedad
en las ventanas.

Antes de iniciar la limpieza, se debe
realizar una jornada de capacitacion y
sensibilizacion para el personal de cada
area, dirigida por el Conservador en
coordinacién con el area de Gestion
documental.

Durante la actividad, las personas con
oficina dentro de los espacios de archivo,
descarta material reciclado o basura y
limpia su puesto de trabajo con bayetillas
blancas humedecidas con una mezcla de
agua y jabén de manos, luego juaga la
bayetilla blanca y la pasa de nuevo sélo
con agua y por ultimo con alcohol 3:1.
Mientras el personal de Servicios
Generales limpia pisos, paredes, ventanas
y puertas (solamente para estas jornadas
se utiliza desengrasante para el piso y
removedor para acumulaciones de
suciedad puntales y si es necesario).
También se utilizan productos multiusos,
limpiavidrios, esponjillas y otros elementos
de limpieza necesarios.

La limpieza se inicia de las zonas mas altas
a las zonas mas bajas, comenzando por los
techos, claraboyas y lamparas, entre otros
objetos ubicados en lo alto. Dependiendo
de los materiales y conformacion de estos,
se aplican diversas estrategias. En caso
de ser necesario se debe proteger la zona
alta de la estanteria para evitar que la
contaminacion que se desprende del techo
caiga sobre las colecciones.




La limpieza
de pisos se
realiza en
serie con
minimo 5
personas
usando la
siguiente
Asi:

ACTIVIDADES DE LIMPIEZA
Posteriormente, se desempolva la
documentacién con brocha o bayetilla
segun la cantidad de polvo acumulado,
empezando por las cajas, se aprovecha
para revisar si algun elemento de
almacenamiento de archivo necesita ser
reemplazado.

Durante la limpieza de pisos se facilita la
mayor ventilacion posible para la rapida
evaporacion de la humedad, si es
necesario, se ubican ventiladores vy
deshumidificadores.

a. Se aplica una mezcla de agua-jabdn vy si
es necesario desengrasante (segun el tipo
de piso) en pequefas cantidades
directamente sobre el piso, con el
recipiente lo mas cerca de la superficie del
piso que sea posible.

b. Otra persona pasa el trapero de forma
pareja, eliminando acumulaciones de
suciedad.

c. Se trapea inmediatamente con trapero
humedecido (no mojado) en agua.

d. Una persona diferente a quien realiza el
paso anterior sigue la secuencia de
trapeado con trapero humedecido en agua
(no mojado).

e. Se pasa el trapero para secar sin
humedecerlo.

Si la acumulacion de suciedad es alta en
escritorios o mobiliario, se realiza la
limpieza, una vez se retiren los elementos
en el mueble y estanterias, se utilizan
bayetillas humedecidas con una mezcla de
agua y jabon de manos, se pasa la bayetilla
con agua para enjuagar y por ultimo con
alcohol antiséptico.

Durante la limpieza se debe llenar el
formato de control de limpieza especializa.




Aspectos

para evitar o
eliminar de
la practica
de limpieza:

ACTIVIDADES DE LIMPIEZA
Evitar aplicar directamente y en exceso
cualquier liquido, en la bayetilla o
traperos que pueden penetrar el interior
de tomas y aparatos electronicos
produciendo cortos o deterioro de estos.
Evitar el levantamiento de polvo
recogido en la caneca cuando se vacia
en otro contenedor o cuando se pasa de
una bolsa a otra, preferiblemente
hacerlo por fuera de los depésitos o si
hay capetas de archivo en las oficinas.
No sacudir bayetillas, trapos o mopas
dentro o cerca al depésito de archivo.
Dejar elementos de trabajo sobre los
libros o documentos.
Evitar la limpieza de computadores e
impresoras en funcionamiento o
prendidas.
Eliminar el uso de productos quimicos
fuertes o no comprobados para
limpieza, como Thinner, Varsol,
blanqueadores, geles o ambientadores
en los depésitos de archivo, ya que
pueden generar problemas de salud.
Eliminar el uso de plumeros y escobas
dentro de los espacios de depdsito de
archivo.
ELIMINAR EL USO DE BAYETILLAS
ROJAS O PANOS DE COLORES
PARA CUALQUIER SUPERFICIE
ESPECIALMENTE AQUELLAS EN
QUE PUEDAN ENTRAR EN
CONTACTO CON UN DOCUMENTO.




8. Uso de Elementos de Proteccion Personal para el manejo de los
Archivos
Para prevenir los riesgos laborales, entendidos como las acciones y
enfermedades que pueden ocurrir como consecuencia de la realizacién de trabajos en
archivos centrales o espacios destinados a la intervencion de documentos vy, del
mismo modo, garantizar la seguridad tanto de las plataformas humanas como de los
documentos, se debe usar siempre los siguientes elementos de proteccion personal:
Elemento Descripcion

Bata Descripcién

La bata permite crear una barrera contra los elementos

contaminantes que se pueden encontrar en los archivos o los

documentos. Se debe mantener cerrada todo el tiempo.

Descripcion

Evita las esporas macrobidticas y el paso del material particulado que
puede afectar al personal. De ajustarse al entorno del maxilar y cubrir

desde el inicio del tabique hasta el menton.

8.1 Requerimientos Generales

8.1.1 Elementos de proteccion personal
- Overol o Bata manga larga (recomendable manga ajustable) - Tapabocas desechable
- Gorros desechables - Guantes desechables no necesariamente estériles - Guantes

industriales - Gafas transparentes protectoras




8.1 2. Materiales
Jabon antibacterial liquido - Suero fisiologico - Gel antibacterial - Toallas desechables -
Bayetilla blanca - Traperos - Escoba- Baldes - Desinfectantes a base de amonios
cuaternarios - Mopa - Recogedor - Brocha ancha de cerda suave - Alcohol Antiséptico al

70% - Aspersor - Espatula metalica o de madera - Colador




9. Términos y definiciones

A

ACCESO A LOS ARCHIVOS. Derecho de los ciudadanos a consultar la
informacion que conservan los archivos publicos, en los términos previstos por la ley.

ACERVO DOCUMENTAL. Conjunto de los documentos de un archivo.

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS. Operaciones administrativas y técnicas
relacionadas con la planeacion, direccion, organizacion, control, evaluacion,
conservacion, preservacion y servicios de todos los archivos de una institucion

ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS. Depésito de los documentos en
estanterias, cajas, archivadores, legajos, etc., para su conservacion fisica y con el fin
de ser extraidos posteriormente para su utilizacidon

ARCHIVO. Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su formay
soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o institucion
publica o privada, en el transcurso de su gestion

ARCHIVO CENTRAL. Unidad administrativa donde se agrupan documentos
transferidos o trasladados por los diferentes archivos de gestion de la entidad
respectiva, una vez finalizado su tramite, que tienen vigencia y son objeto de
consulta por las propias oficinas y los particulares en general.

ARCHIVO DE GESTION. El de las oficinas productoras de documentos, en el
gue se reune la documentacion en tramite en busca de solucién a los asuntos
iniciados, sometida a continua utilizacidon y consulta administrativa por las mismas

oficinas u otras que la soliciten.




ARCHIVO HISTORICO. Aquel al cual se transfiere la documentacion del
archivo central o del archivo de gestion que, por decisidon del correspondiente Comité
de Archivo, debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la
investigacion, la ciencia y la cultura.

ARCHIVO PUBLICO. Conjunto de documentos pertenecientes a entidades
oficiales y aquellos que se deriven de la prestacion de un servicio publico por
entidades privadas, asi como los archivos privados declarados de interés publico.

C

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO. Etapas sucesivas por las que atraviesan
los documentos desde su produccion o recepcion en la oficina y su conservacion
temporal, hasta su eliminacién o integracion a un archivo permanente.

CLASIFICACION. Labor intelectual de disposicion de cualquier elemento
segun un esquema, plan o marco preestablecido. Puede ser: clasificacién de fondos
al interior de un depésito determinado; clasificacion de piezas en el interior de un
fondo; clasificacion de documentos individuales en el interior de una pieza

CLASIFICACION DOCUMENTAL. Labor intelectual mediante la cual se
identifican y establecen las series que componen cada agrupacion documental
(fondo, seccion y subseccion), de acuerdo con la estructura organico — funcional de
la entidad.

CONSERVACION DE ARCHIVOS. Conjunto de medidas adoptadas para
garantizar la integridad fisica de los documentos que alberga un archivo.

CONSERVACION DE DOCUMENTOS. Conjunto de medidas tomadas para

asegurar el buen estado de los documentos. Puede ser preventiva o de intervencion




directa. Métodos utilizados para garantizar la durabilidad fisica de los documentos,

por medio de controles efectivos, incluyendo los atmosféricos.

D

DEPENDENCIA. Direccion, Secretaria, Oficina, Subdireccion, Subsecretaria,
Divisién o Grupo Ejecutor, legalmente establecidos y que cumplen funciones
predeterminadas.

DEPOSITO DE ARCHIVO. Espacio destinado a la conservacion de los
documentos en una institucion archivistica.

DEPURACION. Operacion por la cual se separan los documentos que tienen
valor permanente de los que no lo tienen.

DESCRIPCION DOCUMENTAL. Es el proceso de analisis de los documentos
de archivo o de sus agrupaciones, materializado en representaciones que permitan
la identificacion, localizacidon y recuperacion de su informacion para la gestion o la
investigacion.

DOCUMENTO ACTIVO. Es aquel utilizado habitualmente con fines
administrativos.

DOCUMENTO DE ARCHIVO. Registro de informacién producida o recibida
por una persona o entidad en razén de sus actividades o funciones, que tiene valor
administrativo, fiscal o legal, o valor cientifico, econémico, historico o cultural, y debe
ser objeto de conservacion.

DOCUMENTO ESENCIAL (Documento vital). Aquel necesario para el

funcionamiento de un organismo y que por su contenido informativo y testimonial




garantiza el conocimiento de las actividades y funciones del mismo aun después de
su desaparicidn, por lo tanto, posibilita la reconstruccion de la historia institucional.
DOCUMENTO HISTORICO. Documento Unico que por su significado juridico
E
ELIMINACION DE DOCUMENTOS. Es la destruccion de los documentos que
han perdido su valor administrativo, legal o fiscal y que no tienen valor histérico o

que carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia.

EXPEDIENTE. Unidad documental formada por un conjunto de documentos
generado organica y funcionalmente por una oficina productora de documentos en la
resolucién de un mismo asunto. Conjunto de documentos relacionados con un
asunto, que constituyen una unidad archivistica.

F

FOLIO. Hoja de libro, de cuaderno o de expediente, al que corresponden dos
paginas. Numero que indica el orden consecutivo de las paginas de un libro, folleto,
revista.

FONDO. Totalidad de las series documentales de la misma procedencia, o
parte de un archivo que es objeto de conservacion institucional formada por el

mismo archivo, una institucién o persona.

FUNCION ARCHIVISTICA. Conjunto de actividades relacionadas con la
totalidad del quehacer archivistico, desde la elaboracion del documento hasta su

eliminacién o conservacion permanente.




10. Anexos

Cronograma de ejecucion del plan de aplicacion de TRD




