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PROTOCOLO DE BIOSEGURIDAD:
OFICINA DE GESTION DOCUMENTAL

OBIJETIVO

Orientar las medidas de bioseguridad que debe adoptar la Oficina de Gestidn
Documental de la sede, en el marco de la pandemia por el coronavirus COVID-19, con el
fin de disminuir el riesgo de transmision de la enfermedad durante el desarrollo de las
actividades archivisticas y de correspondencia.

ALCANCE

El presente documento aplica a los procesos técnicos de la oficina de Gestion
Documental de la Universidad Santo Tomas Sede Villavicencio

Consulta Interna de Documentos

e La solicitud de consulta de los documentos que reposan en el archivo central, se
debe realizar por correo electrénico y por este medio, se dara respuesta a la
solicitud.

e Temporalmente y por lineamientos institucionales, los documentos del archivo
central Unicamente se compartiran por medio electrdnico, reduciendo asi la
propagacion del virus.

e Se debe evitar en lo posible el intercambio fisico de documentos entre
dependencias, privilegiando la consulta y envio de la informacion de manera
virtual.



Recibo de Correspondencia

e Para evitar la propagacion del virus y la entrada del mismo a la institucién, la
correspondencia externa se recibird debidamente empacada, posteriormente y
antes de sacar los documentos del empaque, se debe realizar la desinfeccién del
mismo por aspersion con alcohol al 70%.

e Realizar el radicado de la documentacién y desinfectar las superficies que han
tenido contacto con el documento.

e El documento sera digitalizado y enviado por medio electrénico a las unidades de
destino, con el fin de ir adelantando los tramites correspondientes.

e Los documentos de correspondencia externa deben entrar en un periodo de
cuarentena de siete (7) dias en un espacio acondicionado para tal fin, después de
este tiempo se realizara la distribucion fisica.

e El espacio para el aislamiento documental se debe desinfectar antes y después
de ubicar los documentos, ya sea por aspersion o con un pano usando alcohol
con una concentracion del 70%.

e Se debe llevar un registro del material en aislamiento, donde se contemplen
como minimo fecha de ingreso y salida e identificacién del material.

Nota: No se debe hacer uso de bolsas pldsticas o empaques totalmente cerrados para
aislar la documentacion, ya que se puede convertir en un microclima, que origine
deterioro del material por aumento de la humedad relativa interna.



Recibo de Transferencias Documentales y otros Procesos
Técnicos

La documentacién debe ser entregada a la oficina de Gestién Documental
debidamente empacada en su unidad de conservacion (carpeta/caja) y una vez
se reciba, se debe realizar la aspersion con alcohol al 70% evitando el exceso de
humedad.

Se deberd disponer un espacio adecuado para mantener en cuarentena o
aislamiento durante siete (7) dias la documentacion que ingrese al archivo
central. Ese espacio debe contar con ventilacion.

Cumplido el tiempo de la cuarentena, la documentacion puede ser ubicada en el
sitio asignado para su custodia.



