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GLOSARIO 

ECA: Estación de Clasificación y Aprovechamiento de residuos sólidos, también denominada Centro de Reciclaje.

Borrado: referido a documentos electrónicos, procedimiento de eliminación de los datos o ficheros de un soporte o conjunto de soportes, permitiendo su reutilización. El borrado criptográfico consiste en aprovechar el cifrado para implementar el borrado de los datos mediante la eliminación de la clave de cifrado del dispositivo.

Desmagnetización: exposición de los soportes de almacenamiento a un campo magnético suficientemente potente para modificar la polaridad de las partículas magnéticas y, por tanto, eliminar los datos almacenados, impidiendo la recuperación de los mismos.

Destrucción: referido a un soporte de almacenamiento que contenga documentos electrónicos, proceso de destrucción física del mismo, ya sea por obsolescencia del soporte, por sustitución completa del sistema de almacenamiento o porque las características de la información de los documentos aconsejen esta destrucción (por ejemplo, por su elevado grado de confidencialidad).

Eliminación: proceso consistente en la destrucción de documentos o en la baja o borrado de un sistema informático, una vez analizados sus valores (administrativo, jurídico, informativo, histórico, testimonial) que permitan constatar su inutilidad a todos los efectos y tras un procedimiento reglado de valoración.

Selección: operación intelectual y material de localización de las fracciones de series documentales que han de ser objeto de valoración.

Sobrescritura: efecto de reemplazar los datos almacenados por un patrón binario de información sin sentido








	




[bookmark: _Toc138761603]1. PRESENTACIÓN

La Asociación Cooperativa de Recicladores de Bogotá –ARB-, en el marco de la estandarización y optimización de los procesos en el Sistema de Gestión de la Calidad –SGC-  ISO 9001 versión 2015, consecuente con la búsqueda de la mejora continua, cuenta con un proceso diseñado e implementado mediante el cumplimiento de un protocolo de Cadena de Custodia en los procedimientos de destrucción que permite garantizar la idónea prestación del servicio buscando proteger los intereses de nuestros clientes. El presente protocolo delimita los procesos que son de estricto cumplimiento en los procedimientos a continuación descritos.

[bookmark: _Toc516646370]
[bookmark: _Toc138761604]2. OBJETIVOS

[bookmark: _Toc516646371][bookmark: _Toc138761605]OBJETIVO GENERAL

[bookmark: _Toc516646372]Soportar mediante un documento base que contribuya a servir de guía estandarizada para los procesos de custodia, responsabilidad y respondientes en las diferentes actividades propias del servicio mediante la trazabilidad de : a) planificación del servicio b) recepción c) pesaje d) cargue e) transporte f) descargue  re pesaje g) destrucción. Siguiendo con los anteriores parámetros la entrega de cualquier tipo de documentos, materiales o elementos a la ARB a través de cualquier delegado y/o representantes de la empresa que solicita el servicio para cumplir con el proceso de destrucción y posterior direccionamiento para aprovechamiento y reintroducción en ciclos productivos de reciclaje, estarán sujetos a preservar y salvaguardar la información de nuestros clientes y/o la protección de marca, cualquiera que sea el caso.

[bookmark: _Toc138761606]OBJETIVOS ESPECIFICOS

· Identificar los aspectos operativos, administrativos, de transporte, supervisión y control que estén dentro de la responsabilidad de la cadena de custodia al gestionar, contactar, registrar, recibir, pesar, cargar, transportar, entrega, almacenamiento transitorio, destrucción y/o cualquier procedimiento anexo o conexo al tema objeto de este protocolo.

· Blindar todos los procesos que ejecuta la ARB de manera integral para que la protección de marca, la confidencialidad, el cuidado de información sensible, la preservación del Know How, la filtración, el desvío, la óptima gestión en la custodia y destrucción de materiales, documentos o elementos que nuestros clientes ponen bajo nuestro cuidado para ejecutar este tipo de labores se haga bajo los estándares requeridos.

· Determinar y asegurar en todos los procesos tanto los procedimientos, actores y responsabilidades que intervienen en el servicio de manera tal que demuestre no solo un proceso de idoneidad, calidad sino también de garantía de seguridad y confianza.

· Contar con los procedimientos documentales, de supervisión y administrativos que permitan mostrar la trazabilidad y confiabilidad para la emisión de certificaciones de destrucción y disposición final basadas en evidencias fotográficas, documentales, de registro y controles internos y externos confiables para el cliente.


[bookmark: _Toc516646373][bookmark: _Toc138761607]3. METAS

1. Lograr que todos los procesos de destrucción de materiales, documentos y elementos se ejecuten dentro de procesos sistemáticos, organizados/estandarizados que avalen y respalden con absoluta idoneidad la confianza que depositan nuestros clientes, usuarios y aliados en nuestra organización.

2. Fortalecer los procesos misionales de -ARB- a nivel general y de las Estaciones de Clasificación y Aprovechamiento -ECAS- adscritas al servicio y demás dependencias a nivel particular que logren la especialización de las actividades anexas y conexas a nuestro objeto social o la prestación del servicio de manera que las garantías que ofrecemos en temas de destrucción se respalde en estructuras sistemáticas como las expuestas en este documento.

3. Brindar una herramienta técnica y guía que permita tener la trazabilidad a través de la articulación con el Sistema de Calidad que sistematice y controle toda actividad de destrucción, permitiendo un sistema que dé respuesta a los requerimientos gerenciales, administrativos, legales, normativos, ambientales o contables que apliquen.

4. Ofrecer una fuente fidedigna que aporte información como insumo en la elaboración de informes, estadísticas y certificaciones a nivel interno y externo. 
















Figura No.1 Diagrama de flujo del proceso	
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Figura No. 2 Procedimiento para la aplicación del protocolo 




[bookmark: _Toc138761608]4. FINALIDAD

La finalidad de este protocolo es proporcionar recomendaciones técnicas para la eliminación, destrucción o desmantelamiento en el marco de reglas de todo documento, elemento, material, los cuales una vez hayan sido valorados, dados de baja y dictaminado su destrucción por parte de los tenedores, propietarios clientes/usuarios, quienes ponen bajo custodia y deciden contar con la idoneidad, logística y transparencia de -ARB-, en el marco del Sistema de Aseguramiento de Calidad que garantiza no solo la destrucción sino también la respectiva certificación de disposición final.
[bookmark: _Toc138761609]5. ALCANCE Y CONTENIDO
 
La eliminación de cualquier elemento que no sea caracterizado como material peligroso o especial y el cual como residuo ordinario haya sido puesto bajo la custodia de -ARB- en procura de generar su eliminación, destrucción o desmantelamiento se debe realizar estrictamente en el marco del presente documento.
La destrucción física de aquellos elementos que se hayan recibido a través de remisiones, documentos, recibos o actas de entrega y soportes fotográficos, deberán constar por parte de la empresa que hace entrega de los mismos CERTIFICANDO que estos han perdido su valor comercial, legal, funcional, administrativo, probatorio, con el fin de evitar que se presente la necesidad de reintegro o restitución en el estado en que fueron entregados, salvo si se cumplen los tiempos aquí establecidos.
Todos los procesos que se relacionen con la eliminación conllevan inherentemente procesos de intervención físicos, mecánicos, químicos o los que fueran necesarios para lograr de manera eficaz la destrucción, inutilización, desmantelamiento o eliminación de los elementos bajo custodia, garantizando siempre independiente del método usado que la marca, los registros o la información de los elementos cumpla los requerimientos de los clientes.
Si se trata de documentos, elementos o materiales que soportan información sensible, reservada, confidencial o de protección de marca, la -ARB- contempla que los medios que contienen la información y/o la información contenida forman un todo de manera integral, de manera que destruyendo el primero destruimos también el segundo, haciendo la salvedad de elementos que no contengan información y se trate se protección de marca. 
Independientemente de los procesos a ejecutar y adecuando la operación a las particularidades y exigencias de los clientes estas directrices contemplarán la total destrucción independiente de los materiales o procesos.
Documentos relacionados: 

· Reglamento Interno de Trabajo Pensilvania I, permite delimitar las condiciones de trabajo y seguridad. SST
· Formatos de actas de entrega de material, pesaje y registro fotográfico, evidencias, trazabilidad y registros que soportan y permiten certificar. (Pendiente estandarizar proceso para presentación de soportes y registros)
· Control en tiempo real de desplazamientos de vehículo a través de G.P.S. herramienta tecnológica en control de traslados. (Protocolo de manejo GPS)
· Formato Registro Primario de pesaje vehículo, registro primario y soportes de bascula (Anexar certificado de bascula calibrada y certificada).
· Formato de Registro Primario y tirillas de re pesaje de vehículo (en la -ECA- o en bascula externa), registro primario y soporte de bascula interno (bascula calibrada y certificada).
· Registro en formato digital de pesaje individualizado por tipo de material en bascula de la -ECA- aplicativo de pesaje. 
· Registro de operación determinando personal, horarios, planeación de logística, asignación de EPP, responsabilidades, coordinación, supervisión y procesos de control.
· Registro fotográfico y en video de procesos de destrucción.
· Registro de control, seguridad y seguimiento en video a través de circuito cerrado de televisión en la -ECA-
· Documentos de remisión, formatos de control y soportes contables.
· Diligenciamiento formato de informe de destrucción

[bookmark: _Toc138761610]6. PRINCIPIOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ELIMINACIÓN, DESMANTELAMIENTO, INUTILIZACIÓN Y/O DESTRUCCIÓN

Dentro de procesos que rigen el presente protocolo que logren la destrucción, inutilización, desmantelamiento o eliminación de los elementos bajo custodia se deben basar en los siguientes principios:

· Mantener siempre responsabilidades en la cadena de custodia determinando los roles administrativos, operativos, de supervisión y logística del personal que interviene en cada una de las actividades en la totalidad del proceso.
· Todo proceso debe ser claramente autorizado, legal, supervisado, controlado y trazable.
· Se deben implementar todos los procesos que sean apropiados a las características propias de los elementos, debiendo ser procesos que garanticen la irreversibilidad.
· La -ARB- determina, garantiza, blinda y se responsabiliza en que todo proceso de destrucción sea seguro y cumpliendo con la confidencialidad del proceso.
· Todo proceso tendrá la prioridad de ser oportuno en el tiempo, consecuente a las necesidades de los usuarios/clientes, pertinente y coherente a la política de calidad de -ARB-, estandarizado y responsable.
· Todos los procesos deben garantizar la trazabilidad a través de soportes, registros, evidencias o documentos que permitan dar un soporte sólido.
· Se mantendrá de manera estricta todo aspecto de prevención, Seguridad y de Salud en el Trabajo SST.
· Todo proceso contemplado en el presente documento debe hacerse en seguimiento estricto de las normas nacionales, distritales y/o de organismos técnicos, siempre con base en las directrices de -ARB-
· Todo procedimiento debe someterse a los métodos de destrucción instalados o de procesos específicos que sean necesarios conforme a requerimientos particulares de los clientes/usuarios o de los materiales a destruir, eliminar o desmantelar; independientemente de las condiciones se deben mantener soportes y prestar el servicio en función del contexto propio de los clientes/usuarios.
· La eliminación, desmantelamiento, inutilización y/o destrucción se llevará a cabo empleando cualquier método que garantice la imposibilidad de reconstrucción de los mismos o su posterior utilización, así como la recuperación de cualquier información contenida en ellos.
· El servicio que presta la -ARB- de manera transversal junto con los métodos y procedimientos utilizados son concordantes con la gestión ambiental sostenible ambientalmente y en la medida en que los sobrantes de la destrucción así lo permitan, direccionarlos a procesos de reciclaje y aprovechamiento mediante reintroducción en procesos de circularidad.
· Bajo ninguna circunstancia -ARB- realizará la destrucción de materiales peligrosos, nocivos o tóxicos, ya que, para estos casos, se recomienda a los usuarios/clientes buscar un servicio especializado orientado a residuos peligrosos.
· Todo proceso y procedimiento contempla un altísimo componente de protección de información, protección de marca y de seguridad, en tal medida la actividad de -ARB- conserva como política el mismo nivel de cuidado, protección y seguridad que tuvieron en su vida útil los elementos entregados para destrucción.
· Todo elemento que contenga información o datos sensibles, reservados, secretos, privilegiados, de carácter personal o confidencial se eliminaran garantizando la preservación de su información hasta el momento de su destrucción y garantizando la imposibilidad de su recomposición.
· Los procesos y procedimientos implementados por la -ARB- garantizan la protección de los elementos bajo custodia ante posibles intromisiones externas o de inadecuados manejos internos hasta que se realice su destrucción.
· Todas las áreas, los lugares, espacios de almacenamiento temporal, los transportes y los contenedores donde se custodian todos los elementos bajo custodia que se van a eliminar, desmantelar y/o destruir cuentan con medidas de seguridad eficaces frente a posibles riesgos de fugas, robos, reuso, comercialización e intromisiones.
· Todo proceso que conlleve a eliminar, desmantelar y/o destruir cualquier elemento para ser destruido, desmantelado o eliminado tiene en los procesos y procedimientos un soporte documental a través a registros primarios que permitan sustentar el acta de eliminación y la subsecuente certificación.
· En toda la trazabilidad de soportes primarios, documentos y evidencias se hacen constar, la fecha de destrucción, del método utilizado para la misma, de un listado de los documentos que se han eliminado, de la firma de la persona que ha supervisado la destrucción, así como, la mención del dictamen / resolución / procedimiento reglado al que se acoge para poder realizar dicha destrucción.
· La Dirección Ejecutiva, la Coordinación Administrativa, la Coordinación Operativa y la Coordinación Técnica mantienen constante comunicación, lo que permite a la -ARB- tener claramente asignadas responsabilidades en la cadena de custodia; de tal manera que toda la operación se subordina a los acuerdos y condiciones entre la entidad/usuario/clientes, los aspectos contractuales, autorizaciones y/o cualquier canal que respalde todo el proceso.

[bookmark: _Toc138761611]7. MÉTODOS DE DESTRUCCIÓN

Los procedimientos de eliminación, desmantelamiento y/o destrucción que ha implementado la -ARB- cualesquiera de los métodos usados contemplan además del proceso en sí mismo también prioriza el nivel de confidencialidad de la información contenida en la documentación a eliminar, el tipo de soporte que la contiene, la destrucción de marca, la inutilización de todo elemento y el direccionamiento de los residuos a procesos de industrialización como materia prima en ciclos de reciclaje y aprovechamiento con principios de circularidad.

[bookmark: _Toc138761612]8. DOCUMENTACIÓN, SOPORTES O MATERIALES EN PAPEL

El procedimiento estándar de eliminación de la información contenida en papel es la trituración consecuente a generar tiras o partículas las cuales se determinarán en función del nivel de protección o a solicitud del usuario/cliente para proteger la información contenida en dichos elementos.
Los elementos, documentos o elementos que hayan sido triturados se direccionan procesos industriales de reciclaje, manteniendo siempre la cadena de custodia. Bajo NINGUNA CIRCUNSTANCIA estos elementos se podrán entregar, ceder, vender como papel o elementos susceptibles de ser reciclados para su comercialización, re uso o cualquier otro procedimiento distinto a la destrucción.
La -ARB- dentro de la cadena custodia de todos los elementos recibidos garantizará que todo documento se destruya a través del método más recomendable que permita la desaparición inmediata de la información, garantizando la confidencialidad de la información, impidiendo la reconstrucción de la misma.
La -ARB- en cumplimiento de todos los estándares de calidad en los procesos, procedimientos y responsabilidades que transversalmente aplican todas las áreas de la organización, se pretende articular el protocolo de cadena de custodia y procedimientos de eliminación, desmantelamiento, inutilización y/o destrucción de documentos, materiales o elementos además de los estándares específicos en normalización para la destrucción de documentación. 
En vista que la norma en Colombia acerca del tema propuesto en este protocolo es aún incipiente respaldamos nuestra labor en la Ley 594 de julio 14 de 2000 Ley General de Archivos, la Ley1581 de 2012 de Protección de Datos, por tanto, se toma como referente técnico internacional la Norma Europea del Comité Europeo de Normalización (CEN) UNE – EN 15713:2010 Destrucción segura del material confidencial, el Código de buenas prácticas, versión de la agencia normalizadora española (AENOR) norma EN 15713:2009, las cuales proporcionan recomendaciones técnicas para la gestión y control de la destrucción de material de carácter confidencial, asegurando que dicho material se destruye de forma segura, estableciendo ocho niveles de destrucción o desintegración (aplicables conforme a la clase de material) y determina tamaños de particulados y métodos recomendados de destrucción en función dichas partículas.
Para documentos en papel, materiales o elementos que contengan información se establece el triturado o desintegración de los mismos según los siguientes niveles de seguridad:


Tabla N° 1 Estándares para la destrucción documental 
 
	[image: Imagen foto_00000007]
	
	Documentos de carácter general para que sean ilegibles o anulados.
Partículas de material con una superficie < 5000 mm² o tira de longitud indeterminada con un corte máximo de ancho de  < 25 mm

	[image: Imagen foto_00000008]
	
	Documentos internos que pasarán a ser ilegibles o anulados.
Partículas de material con una superficie < 3600 mm² o tira de longitud indeterminada con un corte máximo de ancho de < 16 mm.

	[image: Imagen foto_00000010]
	
	Datos sensibles y confidenciales, así como datos personales sujetos a requisitos de protección. Partículas de material con una superficie < 2000 mm²  o tira de longitud indeterminada de ancho < 12 mm

	 [image: Imagen foto_00000009]
	
	Datos altamente sensibles y confidenciales, así como los datos personales que sean objeto de altos requisitos de protección. Partículas de material con una superficie < 800 mm² y regulares con ancho máximo de corte de < 6 mm

	 [image: Imagen foto_00000014]
	
	Datos con información confidencial de importancia fundamental para una persona, empresa o institución. Partículas de material con una superficie < 320 mm² y regulares con ancho máximo de corte de < 4 mm

	
 [image: Imagen foto_00000012]
	
	Datos confidenciales con medidas de seguridad extraordinarias. Partículas de material con una superficie < 30 mm² y regulares con ancho de tira < 2 mm

	 [image: Imagen foto_00000013]
	
	Datos estrictamente confidenciales con las más elevadas precauciones de seguridad. Partículas de material con una superficie < 10 mm² y regulares con ancho de tira < 0.8 mm


 
Fuente: Adaptado por ARB norma EN 15713:2009

Para procesos de total eliminación, desmantelamiento, inutilización y/o destrucción física que permitan la inutilización de soportes de información, recipientes, material de empaque, equipos, maquinas, alimentos, tableros, laminas, publicidad, mercancía dada de baja o defectuosa, producto no conforme, mobiliario, productos de consumo, productos o elementos que identifiquen la marca o a la entidad o empresa, marca corporativa u otros que se adapten al presente protocolo, se aplicara conforme a los requerimientos específicos de la cantidad de elementos, el tipo de material de dichos elementos, las condiciones de  y las características específicas de destrucción mediante cuatro (4) procesos esencialmente en 1) destrucción mecánica 2) manual  3) desarme y 4) fundición. 

1. Destrucción Mecánica: procesos que se realizan con el uso de mecanismos de quiebre, golpe, corte o triturado no uniforme que busca reducir el elemento/material a pedazos de tamaño y forma aleatorios, los cuales impiden reconocer marca, información o funcionalidad alguna. 
Este proceso logra en la medida de lo posible y en cumplimiento de los requerimientos de los clientes/usuarios a procesos que permitirán machacar o fundir los restos; cuando el elemento este integrado por más de un material, después del quiebre, golpe, corte o triturado cada uno de los materiales por separado se direccionarán a procesos de reciclaje así:
Los restos metálicos se envían directamente a procesos de fundición sometiendo los materiales a altas temperaturas en siderúrgica. 
Todo resto plástico se clasifica de acuerdo al tipo los cuales se direccionan a procesos de triturado/molido que los reducen a pedazos minúsculos de tamaño y forma uniformes, para luego ser extrusión.
Los residuos que resulten de documentos y archivos, que contengan información en papel, cartón o similares, después de su trituración/picado/ desgarrado, se direccionan a la industria de pulpas como materia prima reciclada para integrarlo a sus procesos industriales aplicando los principios de circularidad.
Los elementos, materiales o productos resultantes de excedentes de alimentos o con contenido de orgánicos se direccionará a la planta de compostaje de -ARB- previo a la destrucción de empaques, avisos, marquillas o etiquetas si fuera necesario.
Los métodos de destrucción física aseguran y garantizan la destrucción real de los elementos, mercancías, archivos, documentos y datos, garantizando que los residuos generados se tratan adecuadamente a través de distintos métodos industriales de destrucción en ciclos de reciclaje óptimos, asegurando además las medidas de custodia adecuadas en el control del transporte de los residuos hacia la industria.

2. Destrucción Manual: son todos los procesos que por las características propias de los elementos bajo custodia o que por solicitud especifica del cliente/usuario requiera de la implementación de procesos de destrucción, desarme y muy especialmente desmantelamientos en piezas más pequeñas o que busquen inhabilitar las funciones u operaciones de los elementos puestos bajo custodia. Para que este proceso se lleve a efecto todo el personal responsable de estas actividades deberá OBLIGATORIAMENTE contar y usar los elementos de protección de personal, elementos de seguridad industrial necesarios, herramientas adecuadas y la seguridad social al día.
Esta actividad toma los elementos bajo custodia y cuando sea posible en tiempos, condiciones, logística o condiciones procurará el desarme o destrucción de los elementos hasta dejarlos inoperantes, inutilizados o destruidos con el uso de mano de obra de los operarios.
3. Desarme: la implementación de procesos mecánicos o manuales que permitan tomar los elementos, mercancías, productos, elementos, materiales, equipos o artefactos compuestos en su todo por partes ensambladas que lo vuelven funcional ante los cuales se deberá usar procedimientos, mecanismos o métodos que conlleven a desarmar dichas partes, de manera tal que se garantice la inutilización de los elementos dados bajo custodia. 

4. Fundición: todo material o elemento en cadena de custodia que no sea susceptible de los anteriores procesos y que tenga una composición ferrosa y/o no ferrosa que se pueda direccionar después de su registro, clasificación y embalaje en la cadena de custodia, se enviará directamente a procesos de fundición, garantizando para ello que los elementos continúen con la cadena de custodia hasta el mismo momento en que entren en procesos industriales de hornos de alta temperatura.

[bookmark: _Toc138761613]9. SELECCIÓN DEL PERSONAL RESPONSABLE DE LOS PROCESOS

[bookmark: _Toc138761614]9.1 PERSONAL CON FUNCIONES DE COORDINACIÓN:

Perfil: líder en procesos de administración, control, liderazgo y manejo general en actividades de manejo administrativo en el contexto de procesos de reciclaje dentro de las organizaciones asociadas de -ARB- a nivel general y en particular que tenga acumulados experienciales en manejo de cadena de custodia, destrucción controlada y eliminación de elementos bajo protección de marca.

Funciones: generar enlaces entre la dirección, coordinación administrativa, coordinación de -ECA-, coordinación de rutas y de prestación de servicio. al equipo de trabajo, asignar responsabilidades, delegar actividades, hacer seguimiento, tramitar insumos y recursos, planear, agendar, liderar reuniones pre operativas y acciones de control/seguimiento de seguridad.

Estudio de Seguridad: Se realizan procesos de verificación de identificación y documentación, previo a que todo el personal que realiza la actividad son asociados de absoluta confianza que llevan varios años en la organización:
· Verificación de la identidad y los documentos personales de los asociados que ostentan cargos de coordinación inmersos en procesos de destrucción, desmantelamiento, inutilización y desarme de elementos bajo custodia para protección de marca, relacionando este proceso con la validación de referencias personales y conforme al sistema de gestión de calidad ISO 9001/2015.
· Certificación y validan el grado de autenticidad de los soportes que presentan los coordinadores asociados comparando los conceptos que de ellos se tiene y se ha sistematizado en la experiencia laboral en la organización, incluyendo la verificación de reportes adversos o informes en las hojas de vida o cualquier información relevante que pudiese incidir en los procesos de qué trata este protocolo.
· Validación de toda la información judicial que blinde el proceso desde los soportes legales.
· Verificaciones de listas de riesgo nacionales en función de los procesos de destrucción o de manejo de materiales o de información sensible, además de check list del cumplimiento de judicial/policial.
· Validación Laboral que busca verificar las certificaciones laborales de los coordinadores inmersos en los procesos de destrucción y dentro de la cadena de custodia conforme al cargo desempeñado, fechas de ingreso; existencia de alguna observación especial en la hoja de vida, llamados de atención, promociones o ascensos destacados o experiencias y los conceptos de desempeño laboral directamente con jefes inmediatos.
· Certificaciones y validación académica, corroborando la autenticidad de las certificaciones y estudios que avalen las competencias y habilidades que respalden todos los procesos de cadena de custodia de elementos de destrucción u otros soportes necesarios de acuerdo a la necesidad del cliente.

Responsabilidades: Haber trabajado y conocer a profundidad procesos de manejo de cadena de custodia, procesos de destrucción, eliminación o inutilización de elementos que contemplen protección de marca, protección de know how, restricción de información sensible y tener experiencia en manejo operativo en el contexto especifico en reciclaje en el entorno de organizaciones asociativas. Tener experiencia en promoción e incidencia en normatividad aplicable al esquema de prestación del servicio, la norma técnica acerca de la prestación de servicio de aseo, procesos administrativos, haber liderado procesos de organización social y desarrollo humano, haber trabajado en la dignificación y fortalecimiento de recicladores de oficio en el marco de amparos de derechos. Tener experiencia laboral en procesos de liderazgo, administración, manejo de equipos de trabajo, administración y coordinación operativa.
Acuerdo de Confidencialidad y Restricción de Información: Acuerdo anexo a la relación de asociatividad entre la -ARB- y cada uno de los asociados inmersos en procesos de manejo de cadena de custodia cuyo objetivo es proteger toda información sensible (datos financieros, secretos comerciales o tecnológicos), elementos, herramientas, aparatos, mercancías, documentos u otros artefactos que se ponen bajo responsabilidad y cadena de custodia. Este acuerdo permite blindar y garantizar que en cualquier acuerdo empresarial que implique la cadena de custodia, manejo de marca o información confidencial garanticen la seguridad de los mismos a través de un correcto manejo administrativo/contractual.
Consecuente a la información o elementos que se asignen bajo cadena de custodia serán asumidos con prioridad, confidencialidad y las consecuentes obligaciones/responsabilidades que se tienen que adoptar para mantener, asegurar y garantizar el cuidado de toda información sensible o excepcionalidades que pudieran aplicarse, de manera tal que en el proceso de destrucción ni directa e indirectamente no se beneficien de las informaciones recibidas o incluso impedir que se filtre dicha información o salgan los elementos bajo custodia a mercados. Este acuerdo obliga a todos los niveles jerárquicos a mantener el debido cuidado, la confidencialidad y la protección de los intereses de los clientes/usuarios, prestando un servicio idóneo, trazabilidad y de calidad.
Personal con Funciones de Supervisión:

Perfil: líder en procesos de supervisión, control, liderazgo y manejo general en actividades de manejo operativo en el contexto de procesos de reciclaje dentro de las organizaciones asociadas de -ARB- a nivel general y en particular que tenga acumulados experienciales en manejo operativo en la cadena de custodia, destrucción controlada y eliminación de elementos bajo protección de marca en la -ECA-

Funciones: generar enlaces entre coordinación administrativa, coordinación de rutas, coordinación de rutas y de prestación de servicio, supervisar todos los procesos de operación en la -ECA- coordinar al equipo de trabajo, asignar responsabilidades, delegar actividades, hacer seguimiento, tramitar insumos y recursos dentro de la operación de la -ECA-, planear, agendar, liderar reuniones pre operacionales y lograr que el equipo de trabajo realice los procesos de destrucción acorde a los estándares exigidos por los clientes/usuarios, coadyuvar para que no se pierda o falle la cadena de custodia previamente pactada.

Estudio de Seguridad: Se realizan procesos de verificación de identificación y documentación, previo a que todo el personal que realiza la actividad son asociados de absoluta confianza que llevan varios años en la organización:
· Verificación de la identidad y los documentos personales de los asociados que se ostentan cargos de coordinación inmersos en procesos de destrucción, desmantelamiento, inutilización y desarme de elementos bajo custodia para protección de marca, relacionando este proceso con la validación de referencias personales.
· Certificación y validación el grado de autenticidad de los soportes que presentan los coordinadores y trabajadores asociados comparando los conceptos que de ellos se tiene y se ha sistematizado en la experiencia laboral en la organización, incluyendo la verificación de reportes adversos o informes en las hojas de vida.
· Se adelanta la  validación de toda la información judicial que blinde el proceso desde soportes legales.
· Se realizan verificaciones de listas de riesgo nacionales en función de los procesos de destrucción o de manejo de materiales o de información sensible.
· Validación Laboral que busca verificar las certificaciones laborales de asociados inmersos en los procesos de destrucción y dentro de la cadena de custodia conforme al cargo desempeñado, fechas de ingreso; existencia de alguna observación especial en la hoja de vida, llamados de atención, promociones o ascensos destacados o experiencias y los conceptos de desempeño laboral directamente con jefes inmediatos.
· Certificaciones y validación académica, corroborando la autenticidad de las certificaciones académicas y estudios que avalen las competencias y habilidades que respalden todos los procesos de cadena de custodia de elementos de destrucción u otros soportes necesarios de acuerdo a la necesidad del cliente.

Responsabilidades: Haber trabajado y conocer a profundidad procesos dentro de la -ECA- del manejo de cadena de custodia, procesos de destrucción, eliminación o inutilización de elementos que contemplen protección de marca, protección de know how, restricción de información sensible y tener experiencia en manejo operativo en el contexto especifico en reciclaje en el entorno de organizaciones asociativas. Tener experiencia en promoción e incidencia en normatividad aplicable al esquema de prestación, la norma técnica acerca prestación de servicio, procesos administrativos, haber liderado procesos de organización social y desarrollo humano, haber trabajado en la dignificación y fortalecimiento de recicladores de oficio en el marco de amparos de derechos. Tener experiencia laboral en procesos de liderazgo, administración, manejo de equipos de trabajo, gerencia y coordinación operativa.

Acuerdo de Confidencialidad y Restricción de Información: Acuerdo anexo a la relación de asociatividad entre la -ARB- y cada uno de los asociados inmersos en procesos de manejo de cadena de custodia cuyo objetivo es proteger toda información sensible (datos financieros, secretos comerciales o tecnológicos), elementos, herramientas, aparatos, mercancías, documentos u otros artefactos que se ponen bajo responsabilidad y cadena de custodia. Este acuerdo permite blindar y garantizar que en cualquier acuerdo empresarial que implique la cadena de custodia, manejo de marca o información confidencial garanticen la seguridad de los mismos por el manejo administrativo.

Consecuente a la información o elementos que se asignen bajo cadena de custodia serán asumidos con prioridad, confidencialidad y las consecuentes obligaciones/responsabilidades que se tienen que adoptar para mantener, asegurar y garantizar el cuidado de toda información sensible o excepcionalidades que pudieran aplicarse, de manera tal que en el proceso de destrucción ni directa e indirectamente NADIE se beneficie de las informaciones recibidas o incluso impedir que se filtre dicha información o salgan los elementos bajo custodia a mercados. Este acuerdo obliga a todos los niveles jerárquicos a mantener el debido cuidado, la confidencialidad y la protección de los intereses de los clientes/usuarios, prestando un servicio idóneo, de calidad, trazabilidad y de calidad.

Personal con Funciones Operativas, Logística y Auxiliar:

Perfil: asociados recicladores conocedores de procesos de reciclaje, destrucción, eliminación, inutilización y de cuidado de la cadena de custodia en manejo general en actividades operativas dentro de las organizaciones asociadas de -ARB- a nivel general y en particular que tenga acumulados experienciales en manejo operativo de elementos bajo protección de marca o protección de información sensible en la -ECA-

Funciones: generar procesos de trabajo en procesos de destrucción acorde a los estándares exigidos por los clientes/usuarios, coadyuvar para que NUNCA se pierda o falle la cadena de custodia previamente pactada, seguir estrictamente los protocolos de seguridad industrial, trazabilidad y cuidado dentro de la -ECA- generar procesos de organización de elementos de custodia, elementos en proceso de destrucción y sobrantes para direccionamiento a la industria, siempre dentro de parámetros de orden, disciplina y cuidado.

Estudio de Seguridad: Se realizan procesos de verificación de identificación y documentación, previo a que todo el personal que realiza la actividad son asociados de absoluta confianza que llevan varios años en la organización: 
Verificación de la identidad y los documentos personales de los asociados que se ostentan cargos de coordinación inmersos en procesos de destrucción, desmantelamiento, inutilización y desarme de elementos bajo custodia para protección de marca, relacionando este proceso con la validación de referencias personales.

· Certificación y validación el grado de autenticidad de los soportes que presentan los coordinadores y trabajadores asociados comparando los conceptos que de ellos se tiene y se ha sistematizado en la experiencia laboral en la organización, incluyendo la verificación de reportes adversos o informes en las hojas de vida.
· Validación de toda la información judicial que blinde el proceso desde soportes legales.
· Realización de verificaciones de listas de riesgo nacionales en función de los procesos de destrucción o de manejo de materiales o de información sensible.
· Validación Laboral que busca verificar las certificaciones laborales de asociados inmersos en los procesos de destrucción y dentro de la cadena de custodia conforme al cargo desempeñado, fechas de ingreso; existencia de alguna observación especial en la hoja de vida, llamados de atención, promociones o ascensos destacados o experiencias y los conceptos de desempeño laboral directamente con jefes inmediatos.
· Certificaciones y validación académica, corroborando la autenticidad de las certificaciones académicas y estudios que avalen las competencias y habilidades que respalden todos los procesos de cadena de custodia de elementos de destrucción u otros soportes necesarios de acuerdo a la necesidad del cliente.

Responsabilidades: Haber trabajado y conocer a profundidad procesos dentro de la -ECA- del manejo de cadena de custodia, procesos de destrucción, eliminación o inutilización de elementos que contemplen protección de marca, protección de know how, restricción de información sensible y tener experiencia en manejo operativo en el contexto especifico en reciclaje en el entorno de organizaciones asociativas. Tener experiencia en prestación de servicio, en procesos de destrucción, operaciones de bodega, manejo de herramientas y equipos usados para la destrucción, conocer a profundidad los materiales susceptibles de aprovechamiento. Tener experiencia laboral en procesos de reciclaje y operación del esquema de aprovechamiento.

Acuerdo de Confidencialidad y Restricción de Información: Acuerdo anexo a la relación de asociatividad entre la -ARB- y cada uno de los asociados inmersos en procesos de manejo de cadena de custodia cuyo objetivo es proteger toda información sensible (datos financieros, secretos comerciales o tecnológicos), elementos, herramientas, aparatos, mercancías, documentos u otros artefactos que se ponen bajo responsabilidad y cadena de custodia. Este acuerdo permite blindar y garantizar que en cualquier acuerdo empresarial que implique la cadena de custodia, manejo de marca o información confidencial garanticen la seguridad de los mismos por el manejo administrativo.

Consecuente a la información o elementos que se asignen bajo cadena de custodia serán asumidos con prioridad, confidencialidad y las consecuentes obligaciones/responsabilidades que se tienen que adoptar para mantener, asegurar y garantizar el cuidado de toda información sensible o excepcionalidades que pudieran aplicarse, de manera tal que en el proceso de destrucción ni directa e indirectamente NADIE se beneficie de las informaciones recibidas o incluso impedir que se filtre dicha información o salgan los elementos bajo custodia a mercados. Este acuerdo obliga a todos los niveles jerárquicos a mantener el debido cuidado, la confidencialidad y la protección de los intereses de los clientes/usuarios, prestando un servicio idóneo, de calidad, trazabilidad y de calidad

Personal con Funciones de Transporte:

Perfil: asociados recicladores con idoneidad, certificados y competencias en el manejo de vehículos, conocedores de procesos de reciclaje, su recepción, cargue y traslado para posterior destrucción de elementos bajo cuidado de la cadena de custodia y en manejo general en actividades operativas, cargue/descargue, registro y soportes de trazabilidad, procesos de calidad ISO 9001/15 dentro de las organizaciones asociadas de -ARB- a nivel general y en particular que tenga acumulados experienciales en manejo operativo en transporte de elementos bajo protección de marca o protección de información sensible en la -ECA- y muy particularmente en la prestación del servicio.

Funciones: generar procesos de trabajo en actividades de transporte con vehículos de carga de material para destrucción acorde a los estándares exigidos por los clientes/usuarios, coadyuvar para que NUNCA se pierda o falle la cadena de custodia previamente pactada en el tránsito entre la empresa generadora y la -ECA-, seguir estrictamente los protocolos de seguridad industrial, trazabilidad y cuidado dentro antes, durante y después del traslado, generar procesos de organización de elementos de custodia, elementos en proceso de destrucción y sobrantes para direccionamiento/transporte a la industria, siempre dentro de parámetros de orden, disciplina, cuidado y protección.

Estudio de Seguridad: Se realizan procesos de verificación de identificación y documentación, previo a que todo el personal que realiza la actividad son asociados de absoluta confianza que llevan varios años en la organización:

· Verificación de la identidad y los documentos personales de los asociados que se ostentan cargos de coordinación inmersos en procesos de destrucción, desmantelamiento, inutilización y desarme de elementos bajo custodia para protección de marca, relacionando este proceso con la validación de referencias personales.
· Certificación y validación el grado de autenticidad de los soportes que presentan los coordinadores y trabajadores asociados comparando los conceptos que de ellos se tiene y se ha sistematizado en la experiencia laboral en la organización, incluyendo la verificación de reportes adversos o informes en las hojas de vida.
· Validación de toda la información judicial que blinde el proceso desde soportes legales.
· Verificaciones de listas de riesgo nacionales en función de los procesos de destrucción o de manejo de materiales o de información sensible.
· Validación Laboral que busca verificar las certificaciones laborales de asociados inmersos en los procesos de destrucción y dentro de la cadena de custodia conforme al cargo desempeñado, fechas de ingreso; existencia de alguna observación especial en la hoja de vida, llamados de atención, promociones o ascensos destacados o experiencias y los conceptos de desempeño laboral directamente con jefes inmediatos.
· Certificaciones y validación académica, corroborando la autenticidad de las certificaciones académicas y estudios que avalen las competencias y habilidades que respalden todos los procesos de cadena de custodia de elementos de destrucción u otros soportes necesarios de acuerdo a la necesidad del cliente.
Responsabilidades: Haber trabajado y conocer a profundidad procesos dentro de la -ECA- del manejo de cadena de custodia, transporte de materiales resultado de prestación del servicio direccionados para procesos de destrucción, eliminación o inutilización de elementos que contemplen protección de marca, protección de know how, restricción de información sensible y tener experiencia en manejo operativo en el contexto especifico en reciclaje en el entorno de organizaciones asociativas. Tener experiencia en promoción e incidencia en normatividad aplicable al esquema de prestación, la norma técnica acerca prestación de servicio, procesos administrativos, haber liderado procesos de organización social y desarrollo humano, haber trabajado en la dignificación y fortalecimiento de recicladores de oficio en el marco de amparos de derechos. Tener experiencia laboral en procesos de liderazgo, administración, manejo de equipos de trabajo, gerencia y coordinación operativa.
Acuerdo de Confidencialidad y Restricción de Información: Acuerdo anexo a la relación de asociatividad entre la -ARB- y cada uno de los asociados inmersos en procesos de manejo de cadena de custodia cuyo objetivo es proteger toda información sensible (datos financieros, secretos comerciales o tecnológicos), elementos, herramientas, aparatos, mercancías, documentos u otros artefactos que se ponen bajo responsabilidad y cadena de custodia. Este acuerdo permite blindar y garantizar que en cualquier acuerdo empresarial que implique la cadena de custodia, manejo de marca o información confidencial garanticen la seguridad de los mismos por el manejo administrativo.
Consecuente a la información o elementos que se asignen bajo cadena de custodia serán asumidos con prioridad, confidencialidad y las consecuentes obligaciones/responsabilidades que se tienen que adoptar para mantener, asegurar y garantizar el cuidado de toda información sensible o excepcionalidades que pudieran aplicarse, de manera tal que en el proceso de destrucción ni directa e indirectamente NADIE se beneficie de las informaciones recibidas o incluso impedir que se filtre dicha información o salgan los elementos bajo custodia a mercados. Este acuerdo obliga a todos los niveles jerárquicos a mantener el debido cuidado, la confidencialidad y la protección de los intereses de los clientes/usuarios, prestando un servicio idóneo, de calidad, trazabilidad y de calidad
El cumplimiento de los siguientes requisitos da garantías a los responsables de la documentación de la seguridad y confidencialidad en los procesos realizados hasta la destrucción física y eliminación de la información:

· Cumplimiento de manera disciplinada los parámetros pactados en el contrato suscrito entre nuestros clientes usuarios y la -ARB- para destrucción, en el que se regulan todas las operaciones. En él se consigna y especifica detalladamente las actividades, los medios de transporte, de custodia, de destrucción, así como de los compromisos asumidos y la entrega de los correspondientes certificados de destrucción.
· Exigimos que un representante del responsable de los documentos presencie la destrucción de los documentos y compruebe las condiciones en que se realiza y los resultados.
· Garantizamos la destrucción de los documentos en sus instalaciones y con medios propios, sin subcontratos que conlleven el manejo de los documentos por parte de otras empresas sin conocimiento del responsable de los documentos.
· La destrucción debe realizarse al nivel adecuado conforme a la confidencialidad de los documentos y del material que se tiene que destruir.
· El personal que lleva a cabo la recolección, transporte y destrucción debe contar con la formación adecuada, así como suscribir un compromiso de confidencialidad.
· Resulta evidente que a las empresas de destrucción se les debe exigir que cumplan con la legislación que les aplica por su actividad, por el tratamiento de los datos que realizan y por el potencial impacto medioambiental.
Todas las operaciones de manejo y transporte de los documentos durante el traslado y hasta el momento de la destrucción deben estar realizadas por personal autorizado e identificable. El medio de transporte debe utilizarse exclusivamente para aquellos documentos o elementos que se van a eliminar y contar con sistemas de seguridad (vehículos cerrados, con sistemas de alarma e inmovilización, por ejemplo).
La -ARB- expide un certificado de destrucción de los documentos/elementos en el cual consta que la información contenida en los documentos o en los elementos bajo custodia ya no existe, especificando en dónde, cuándo y cómo han sido destruidos. Es imprescindible en nuestros procesos el dejar constancia a través de soportes de registro primario de las actividades realizadas, a través de todo elemento, soporte, documentos, formato u otro que sirva para procesos de auditoría interna de la -ARB-, evaluación del cumplimiento de los requisitos acordados entre nosotros y los clientes/usuarios o sus posibles procesos de auditoría de nuestros clientes. Si por requerimiento de nuestros clientes/usuarios fuese necesario en protección de los elementos bajo custodia se podría contar con escoltas motorizados en la ruta de traslado.

Cuadro de compromisos de cumplimiento

La siguiente  tabla identifica aquellos compromisos establecidos en las líneas de actuación de la Guía de Implementación de Valoración y unas recomendaciones sobre cómo cumplir con los mismos.

El número representado es el mismo con el que se identifica dicho compromiso en la Guía de Implementación.

Tabla No. 2  Guía de implementación del procesos de destrucción 
	Item
	Gestión
	Indicador

	1.1
	
Establecer y documentar la identidad de la/s persona/s autorizada/s para llevar a cabo las decisiones tomadas en relación con la eliminación y de los procesos de responsabilidad y autoridad
	Es claro para todos los actores cada una de las partes, procedimientos, procesos y responsabilidades incluidas en el presente documento.

En todos los soportes de trazabilidad, incluido el informe de destrucción deben aparecer las autorizaciones que aprueban dichas operaciones y los responsables.

Todo proceso debe estar en conocimiento y autorización de las coordinaciones de A.R.B. y con el enlace responsable de las decisiones de valoración del cliente/usuario.

Los parámetros de delegación y asignación de responsabilidades descritas en este protocolo deben ser claramente entendidas y ejecutadas de manera apropiada.

Todo proceso necesita una autorización/confirmación para realizar procedimientos de eliminación, destrucción o inutilización previamente coordinada.

Asegurar que el personal que lleva a cabo los procesos de eliminación entiende las normas de cumplimiento, interpretación y ejecución bajo coordinación.

Siempre se logra identificar a cada persona en cada proceso dentro de la cadena de custodia de los elementos destinados para destrucción y sus responsabilidades.

Procesos de capacitaciones permanentes a los responsables mediante cursos específicos.

	1.2
	
Realizar los procesos de eliminación, destrucción y/o inutilización
	Realizar la documentación de todos los procesos de destrucción antes, durante y después para generar procesos de trazabilidad.

Todo soporte, registro, documento debe incluir la descripción de cómo se han tomado las decisiones de valoración en la toma de decisiones dentro de los procesos descritos.

Los procesos de destrucción, eliminación e inutilización de todo elemento bajo custodia este amparado bajo decisiones aprobadas a un nivel directivo dentro de la -ARB- y de cliente/usuario.

Todo proceso a implementar y ejecutar debe estar establecido/amparado bajo las políticas y procedimientos de la -ARB- contemplando que toda actuación debe ser autorizada previamente para poder realizar actividades de eliminación.

Constatar que los procesos de eliminación, destrucción, inutilización de cualquier elemento bajo custodia se asumen por parte del cliente/usuario como responsable de confirma que dichos elementos han perdido completamente su valor, utilidad administrativa y no presentan valor que justifique su conservación permanente.

	1.3
	
Realizar eliminaciones, destrucciones e inutilizaciones apropiadas e irreversibles
	Incluir la descripción de cómo se han tomado las decisiones dentro de la política y los procedimientos de la -ARB-
Verificar que el método empleando para la eliminación garantiza la imposibilidad de reconstrucción de los elementos/documentos y su posterior utilización, así como la recuperación de cualquier información contenida en ellos, la marca, comercialización o fuga de la misma.
Vigilar que la eliminación de cualquier elemento bajo custodia se realice de acuerdo con la normativa de protección medio ambiental, articulado al sistema de reciclaje implementado por la -ARB- adecuado para el material de rechazo en el que soporta la información destinada a destrucción.

	1.4
	
Realizar eliminaciones, destrucción, desarme e inutilización con métodos seguros y con los niveles necesarios de confidencialidad
	Asegurarse que los elementos bajo custodia se eliminan de una manera segura, con el mismo nivel de seguridad que han tenido durante todo su ciclo de vida por parte de los clientes/usuarios.
Eliminar los elementos que incluyan datos de carácter personal, institucional, reservados, sensibles o confidenciales de acuerdo con un procedimiento que garantice la preservación de estos elementos hasta el momento de su destrucción y la imposibilidad de recomposición, tanto de la información como de los soportes
Proteger los elementos bajo custodia que se van a destruir frente a posibles intromisiones externas hasta su destrucción.

	1.5
	 
Eliminar los elementos identificados para ello en los plazos establecidos
	Aplicar las políticas y procedimientos para identificar y documentar al detalle todas las características, pesaje y condiciones de los elementos valorados y entregados para su eliminación.
Identificar aquellos elementos que tienen que eliminarse, siguiendo las decisiones de valoración aprobadas o exigidas por el cliente, dentro de la organización
Incluir en la aplicación de gestión de documentos la información pertinente para informar qué series documentales están afectadas por un dictamen de eliminación y los plazos para cumplir dicho dictamen
Incluir en la aplicación de gestión documental avisadores de tiempo para realizar dichas acciones

	1.6
	 
Documentar la naturaleza y plazos de eliminación
	Documentar todas las acciones, incluyendo información sobre:
-          los documentos que van a destruirse/borrarse
-          fecha y lugar en que se lleva a cabo la eliminación
-          la aprobación y autorización, incluyendo los detalles de la persona que lleva a cabo la acción, así como su confirmación de que se ha llevado a cabo
Confirmar y documentar:
-            que se ha realizado una correcta eliminación de los documentos
-            que las decisiones de eliminación son precisas y se han realizado en tiempo
Si se han destruido / borrado documentos, las organizaciones deben ser capaces de demostrar que los documentos se han eliminado físicamente (por ejemplo, con un certificado) o borrados del sistema (por ejemplo, con los metadatos que incluyen la información sobre la eliminación de dichos documentos del sistema)

	1.7
	
Planificar e integrar la eliminación de documentos en el programa de gestión documental de la organización
	Incorporar al sistema de gestión documental de la organización todas las acciones relacionadas con la eliminación de documentos para que se hagan en el tiempo establecido
Incorporar al sistema de gestión documental de la organización las fechas en las que se deben llevar a cabo las decisiones relativas a la eliminación de series documentales, una vez aprobadas por el organismo competente

	1.8
	 
Poner a disposición de todos los miembros de la organización las decisiones tomadas en cuanto a eliminación de series documentales
	Desarrollar procedimientos dentro de la organización para informar sobre todas las decisiones tomadas en cuanto a la eliminación de series documentales
Incluir en la intranet de la organización información sobre plazos y series documentales valoradas para su eliminación

	2.
	 
Monitorear todas las acciones que se llevan a cabo para la implementación de la eliminación de documentos
	La organización debe proporcionar una supervisión adecuada y un control de los trabajos que asegure la calidad y pertinencia de dichos procesos
Debe estar presente en la eliminación de los documentos un responsable de la organización que da fe de dicha actuación
Si la eliminación se lleva a cabo por una empresa de contratación externa se debe hacer un seguimiento por parte del organismo de cumplimiento de todos los requisitos de eliminación acordados

	2.1
	 
Incluir la eliminación de documentos dentro de las actuaciones rutinarias y regulares de la organización
	Realizar peticiones de información a las unidades o archivos remitentes responsables de la eliminación para realizar un informe sobre las eliminaciones realizadas una vez al año
Confeccionar un Plan anual con la previsión de los recursos necesarios para la eliminación de documentos para tenerse en cuenta en la planificación del presupuesto del archivo
 

	2.2
	 
Revisar regularmente las decisiones tomadas en relación con la eliminación de series documentales por parte del organización
	 Establecer una fecha cíclica para la revisión de las decisiones, por ejemplo, cada 5 años si no ha habido cambios administrativos o procedimentales que obliguen a una revisión en menos tiempo
Incluir las revisiones dentro de la planificación del Programa de gestión documental de la organización





Protocolo de Cadena de Custodia y Procedimientos de Destrucción de Documentos, Materiales o Elementos 


1
Contacto con usuario/cliente basado en convenio, contrato u orden de trabajo a traves de relacionamiento administrativo y valoración


4
Llegada del vehiculo y autorización de ingreso al sitio del usuario/cliente


5
Registro documental, fotografico y/o video, conteo, pesaje, recepción de materiales y registro aplicativo


3
Entrega/envío de documentos previos 


2
Coordinación previa via telefonica para determinar confirmación del cronograma de recolección 


6
Supervisión, control y seguimiento en tiempo real sobre ruta demarcada con GPS
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