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CUNDINAMARC A

CIRCULAR DAF

Bogota, 26 de agosto de 2024

PARA: TODOS LOS FUNCIONARIOS Y CONTRATISTAS CAR
ASUNTO: Lineamientos para la Seguridad de la Informacion en Archivos Fisicos

Con el fin de garantizar la seguridad y el adecuado manejo de la informacion contenida
en los archivos fisicos de la Corporaciéon Autonoma Regional de Cundinamarca (CAR),
se establecen los siguientes lineamientos, de cumplimiento obligatorio para todos los
funcionarios y contratistas de la entidad:

1. Lavado de Manos: Es obligatorio lavarse las manos antes y después de manipular
los documentos. Esta practica previene la transferencia de contaminantes y asegura
la conservacién de los documentos.

1. Dotacion de Seguridad Industrial: El personal encargado de la manipulacion y
organizacion de archivos debe contar con la dotacion minima de seguridad industrial,
que incluye el uso de tapabocas, bata y guantes. Esta medida protege tanto al
personal como a los documentos de posibles danos.
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1. Prohibicion de Consumo de Alimentos y Bebidas: Esta prohibido comer o tomar
bebidas durante la manipulacion de documentos en cualquier etapa de intervencion
archivistica o consulta. Esta norma previene el deterioro de los documentos por
derrames o residuos.

1. Uso de Materiales Seguros: Se recomienda no utilizar materiales metalicos y
abrasivos en los archivos, para evitar el deterioro de los documentos y prevenir
accidentes. Para archivar los documentos en carpetas, se deben utilizar ganchos
legajadores plasticos, evitando asi dafios innecesarios.

1. Conducta en el Area de Archivo: Queda estrictamente prohibido comer, beber,
fumar, dormir o maquillarse en el area de archivo. Estas actividades son
incompatibles con el ambiente controlado que requiere la conservacion de los
documentos.
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1. Manejo Adecuado de Carpetas y Cajas: Las carpetas y cajas no deben colocarse
directamente sobre el piso, para evitar danos por humedad o suciedad. Es esencial
mantener un ambiente limpio y organizado para la proteccion de los archivos.

1. Organizacion de Documentos: Se debe evitar mantener documentos sueltos o
acumulados sin insertar en sus respectivas carpetas o unidades documentales. Esta
practica reduce el riesgo de pérdida y facilita la organizacion y recuperacion de la
informacion.

1. Acceso Controlado y Almacenamiento Seguro: Los archivos deben mantenerse
en areas de acceso restringido, que estén protegidas mediante sistemas de acceso
controlado o cerraduras. Ademas, deben ser almacenados en gabinetes o
estanterias que también estén cerradas bajo llave. Solo el personal autorizado tiene
permitido el acceso a los documentos.

1. Control de Manipulacion: La manipulacion de los documentos sera responsabilidad
exclusiva del personal autorizado. Cualquier consulta, préstamo o devolucion de
documentos debera ser registrada en el formato GDO-PR-01-FR-07 para asegurar la
trazabilidad y control de los mismos.

Estos lineamientos son fundamentales para asegurar el cumplimiento de las normas de
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seguridad en nuestras actividades archivisticas. Su cumplimiento es obligatorio para
todos los funcionarios y contratistas de la CAR.

Cordialmente,

"ﬁ;’éﬁdn’vﬁv‘%

GABRIEL ALEJANDRO ALVAREZ SIERRA
Director Administrativo y Financiero

Elabord: Fabian Alberto Camelo Barrero / DAF - GD
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