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GESTION DOCUMENTAL

Alcaldia de Medellin



CONSERVACION
DOCUMENTAL

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



VIBILADD Per ol Ministerio o Edusaciée Nasional

RECOMENDACIONES PARA LA MANIPULACION DE
DOCUMENTOS

Evita manipular los documentos con
las manos sucias o engrasadas.

No se deben hacer anotaciones o
rayar los documentos ni sefializarlos
con elementos metalicos 0
voluminosos (como lapices, reglas o
gomas).
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VIBILADD Per ol Ministerio o Edusaciée Nasional

Evitar hacer uso de papeles autoadhesivos o doblar las esquinas de las
hojas.

No remoje su dedo con saliva
para pasar las hojas del
expediente.
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VIBILADD Per ol Ministerio o Edusaciée Nasional

Evita mantener documentos sueltos,
acumulados sin insertar en el
expediente correspondiente, con el fin
de evitar perdida de los mismos.

Evita poner las unidades de almacenamiento (cajas / carpetas) en el
suelo. .
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VIBILADD Per ol Ministerio o Edusaciée Nasional

Evita hacer uso de elementos metalicos, como: ganchos de cosedora,
legajadores de metal, clips metalicos; entre otros que puedan contribuir
con el deterioro de los documentos.

Si el documento se encuentra rasgado, acérquese al area de Gestion
Documental para recibir asesoria frente al cobmo proceder.
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VIBILADD Per ol Ministerio o Edusaciée Nasional

El documento que esté impreso en
papel termoquimico (de fax), debe
ser fotocopiado en papel bond,
para asegurar la permanencia de
la informacion.

Procure perforar los documento
una sola vez y haga uso de la
guia correspondiente.
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VIBILADD Per ol Ministerio o Edusaciée Nasional

Almacene los expedientes a su cargo en
lugares sequros, de ser posible en
archivadores, cajones y/o gavetas
preferiblemente que cuenten con cerrojo o
llave.

La ubicacion de los archivadores, cajones y/o
gavetas donde se almacene la informacion
deben estar en areas protegidas, zonas
seguras 0 de acceso protegido o0 poca
circulacion de personal.
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