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y OBJETO:

Este procedimiento define las actividades para la atencion de consulta y préstamo de documentos
producidos y tramitados en desarrollo de las funciones de la UAESP que se encuentran en los archivos de
gestion, y central, teniendo en cuenta la Tabla de retencion documental o Tabla de valoracion documental.

2, ALCANCE:

Este procedimiento aplica para todos los funcionarios y contratistas que requieran consultar los documentos
en los archivos de gestion, y central.

3. DEFINICIONES:

Acceso: conjunto de medidas establecidas para recuperar los registros y permitir su consulta a las areas o
personal autorizado

Almacenamiento: Lugar donde se ubican y guardan los registros Archivo: conjunto de documentos, sea
cual fuere su fecha, su forma y soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o
institucidon publica o privada, en el transcurso de su gestion.

Ciclo vital del documento: etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccién o
recepcion en la oficina (archivo de gestion) y su conservacion temporal (archivo central), hasta su
eliminacién o integraciéon a un archivo permanente (archivo histérico).

Clasificacién documental: labor intelectual mediante la cual se identifican y establecen las series que
componen cada agrupacion documental (fondo, seccion y subseccion), de acuerdo a la estructura organico

— funcional de la entidad.

Comité de archivo: grupo asesor de la alta direccion, responsable de definir las politicas, los programas de
trabajo y la toma de decisiones en los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

Conservacién: Condiciones que permiten asegurar el tiempo durante el cual se guardan los documentos.
Consulta de documentos: accion y efecto de solicitar informacion, revision o examen sobre algo.
Digitalizacién: Técnica que permite la reproduccion de informaciéon que se encuentra de manera analdgica
(papel, video, sonido, cine, microfilme, y otros) en otra, que solo puede ser leida o interpretada por
computador.

Eliminacion de documentos: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas de
retencién o de valoracion documental, para aquellos documentos que han perdido sus valores primarios y

secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en otros soportes.

Microfilmacién: Técnica que permite fotografiar documentos y obtener pequerias imagenes en pelicula.
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Retencion de documentos: es el plazo en términos de tiempo en que los documentos deben permanecer
en el archivo de gestion o en el archivo central, tal como se consigna en |a tabla de retencién documental.

Seleccion documental: Actividad de la disposicion final sefialada en las tablas de retencion o de valoracion
documental y realizada en el archivo central, con el fin de escoger una muestra de documentos de caracter
representativo, para su conservacion permanente.

Serie documental: conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanados
de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del gjercicio de sus funciones especificas.

Sub serie: aquellos documentos gue son el resultado de una misma gestion y cuyo contenido tematico se
refieren a un asunto especifico.

Tabla de Retencion Documental (TRD): listado de series con sus correspondientes tipos documentales, a
las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Unidad documental: unidad de analisis en los procesos de identificacion y caracterizacion documental. La
unidad documental puede ser simple cuando esta constituida por un solo documento o compleja cuando lo
constituyen varios formando un expediente.

Valoracién documental: proceso por el cual se determinan los valores primarios y secundarios de los
documentos como historias laborales, contratos, actas, informes, entre otros con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases del archivo.

4, NORMATIVA:

NUMERO DESCRIPCION
Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos del Archivo General de la Nacion.

Articulo 38: Deberes. Son deberes de todo servidor pablico: (...)
6. Custodiar y cuidar la documentacion e informacion que por razén de su empleo, cargo o funcion
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccién, destruccion,
ocultamiento o utilizacién indebidos (...)
Articulo 39. Prohibiciones. A todo servidor publico le esta prohibido. (...)
8. Omitir, retardar o no suministrar debida y oportuna respuesta a las peticiones respetuosas de los
particulares o a solicitudes de las autoridades, asi como retenerlas o enviarlas a destinatario diferente de
aquel a quien corresponda su conocimiento.
5 Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los archivos de gestion en las entidades
cuerdo 042 de 2002 | - . ; : s i
del AGN publicas y las prw'adas que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se
desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos, Ley 594 de 2000.
Por el cual se establecen los criterios basicos paro la clasificacién, ordenacion y descripcion de los
archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones pulblicas y se dictan otras
disposiciones.
Acuerdo 04 de 2019  |Por el cual se reglamentan parcialmente los decretos 2578 y 2609, y se modifica el procedimiento para
del AGN elaboracion, presentacién, evaluacion, aprobacion e implementacion de las TRD y TVD.

Ley 1952 de 2019

Acuerdo 5 de 2013 del
AGN

5. LNEAMIENTOS DE OPERACION:

Para atender los requerimientos externos, se dara respuesta de la siguiente manera:
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REQUERIMIENTO TIEMPO ESTIMADO

Derecho de peticién de interés general o particular

Las peticiones de documentos y de informacion
provenientes de otras entidades o autoridades

Las peticiones mediante los cuales se eleva una

consulta a las autoridades en relaciéon con las

materias a su cargo

Las solicitudes a que se refiere el inciso 2° del articulo
8° de la Ley 393 de 1997 (Accion de Cumplimiento), o
la norma que la moedifique, adicione o sustituya

6.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

10 dias. Las copias o fotocopias se entregaran
dentro de los tres (3) dias siguientes.

10 dias. Las copias o fotocopias se entregaran
dentro de los tres (3) dias siguientes.

30 dias. Las copias o fotocopias se entregaran
dentro de los tres (3) dias siguientes.

10 dias. Las copias o fotocopias se entregaran
dentro de los tres (3) dias siguientes.

No

ACTIVIDAD

PUNTO DE CONTROL

RESPONSABLE

REGISTRO

Solicitar informacion
sobre un asunto o
documento. Realiza la
solicitud de la
documentacion de
interés detallando su
alcance. Para usuarios
internos la solicitud se
debe realizar por medio
del aplicativo ORFEO,
por la opcion MIS
RADICADOS. En caso
de fallas del sistema, la
solicitud se adelanta por
medio del correo
electronico prestamos-

ag@uaesp.qov.co

ORFEO

correo electrénico

prestamos-
ag@uaesp.gov.co

Funcionarios y
contratistas de la
UAESP

Comunicacion
oficial externa o
interna

GDO-FM-18 V2
Ficha de consulta
de expedientes
presencial

Recibir la solicitud.
Recibe la solicitud de
documentacion y verifica
si la informacion es
competencia de la
Unidad.

Subdireccion
administrativa y
financiera -Grupo de
Gestion Documental

JLa solicitud es
competencia de la
UAESP?

Si: Continia con la
actividad No 4
No: Continta con la
actividad No 3
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No ACTIVIDAD PUNTO DE CONTROL RESPONSABLE REGISTRO

Remitir la solicitud a la
entidad que
corresponda. Remite la
solicitud de informacion
a la entidad competente
con copia al solicitante
en los plazos establecido
en el Codigo de

Subdireccion

Comunicacion
oficial externa

3 | procedimiento administrativa y
Adminisf(rativo y de lo Pr——
ggr;:?nr;gti?;?vo Correo electronico
Para el usuario interno
se informa la no
competencia mediante
correo electronico
Facilitar al solicitante
la informacién
requerida en el medio
disponible: Se realiza
Entrega de la
informacién  solicitada
Harin instriicoiones Las consultag documentales
para el acceso, la se adelaqtaran den'tro de las
GfilEasish y mstalat:lo_nes designadas
reproduccion de los | Paratalfin yaseaen el
doBlmentos. archivo de _gest:on y archivo

central. Sin embargo y en
Nota 1. Los prestamos ’caso de raquenrse el
documentales, prestamo_ para tr_asladatrse a _ B
preferiblemente se otra mstanC]a: et Sup@reogaon

4 | haran sobre necesana!g auton;gcmn@e . adrrjlnlstratlva y
documentos Subd!reccpn Administrativa financiera -Grupo de
digitalizados, y a través y Finangiera - Grupo de Gestion Documental
del aplicativo. Gestion Documental.

Nota 2: Las condiciones _Preft'a‘ribferpente. y .Si la
de entrega de los sﬂu_agor_w asi lo permite, se
documentos se definen facilitaran para consulta y
= corlinuacian: préstamp,i Io_s documentos
_ DOCUmentaCién dlglta“zados.
debidamente organizada
(ordenada, foliada,
identificada, rotulada),
de acuerdo con las
Tablas de Retencion
Documental.
-Documentacion
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No

ACTIVIDAD

PUNTO DE CONTROL

RESPONSABLE

REGISTRO

debidamente
inventariada en el
Formato  Unico de
Inventario Documental —
FUID.
-Documentacion
hoja de
debidamente
diligenciada. (Para las
series documentales
que asi lo requieran)
-Fiel copia en medio
digital (USB, CD, etc.)
de los originales.

- Se facilitan las
carpetas completas,
independiente de la
solicitud.

con
control

Nota 3. Si la informacién
solicitada tiene caracter
reservado informa al
usuario  sobre esta
condicion y se facilita el
acceso a otra fuente o
soporte.

Diligenciar los
formatos de préstamo
o consulta:

Diligencia los formatos
correspondientes, ya
sea en el archivo de
gestion o] archivo
central, al momento de
realizar el préstamo o
consulta.

El plazo para la devolucion
de los documentos es de un
maximo de 10 dias habiles a

mas tardar el dia habil
anterior a la iniciacién de

una de las siguientes
novedades de personal:

Subdireccién
administrativa y

GDO-FM-05
Control de
préstamo o
consulta de
expedientes

Nota 1. ElI servicio -Retiro del servicio financiera -Grupo de
ofrecido  corresponde Licencis Gestion Documental
unicamente a consulta y Aacsitiones GDO-FM-17
préstamo, para el caso Registro de
. -Traslado, y en general, :
de reproduccion ya sea, R préstamo o
i todo evento que impligue

fotocopia o escaneo, la ; consulta de

bilidad t el retiro temporal o expedientes
s, S ]a lly.tCOtS Q definitivo del cargo que
recaera en el solicitante. b SREUBntre
Nota 2. El tiempo de desempenande.
respuesta a los entes de
control, sera de acuerdo
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No

ACTIVIDAD

PUNTO DE CONTROL

RESPONSABLE

REGISTRO

con el solicitado por los
mismos. En caso de que
la solicitud sea radicada
después de las 2 pm, la
respuesta se atendera el
siguiente dia habil.

Nota 3: el formato GDO-
FM-05 Control de
préstamo o consulta de
expedientes, debe
sacarse del expediente
mientras el  usuario
adelanta la consulta.

Devolver el documento
o expediente al
archivo de gestion o
archivo central.
Devuelve el documento
o expediente en las
mismas condiciones en
que fue entregado
(organizacion; orden,
foliacion) y registro la
fecha de devolucién en
los formatos
correspondientes

Nota 3: el formato GDO-
FM-05 Control de
préstamo o consulta de
expedientes, debe
devolverse al
expediente una vez el
usuario hace la
devolucion.

En caso de requerir mas
tiempo, este debe ser
solicitado nuevamente, y se
renueva el préstamo.

Funcionarios y
contratistas de la
UAESP

GDO-FM-05
Control de
préstamo o
consulta de
expedientes

GDO-FM-17
Registro de
prestamo o
consulta de
expedientes

Generar reportes
sobre prestamos
vencidos Genera el
reporte a fraves del
aplicativo ORFEO o
informar por correo u
oficio sobre el
vencimiento de estos.

ORFEO

Planilias de préstamo

Subdireccion
administrativa y
financiera -Grupo de
Gestion Documental

Reportes ORFEO

£ —
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7. CONTROL DE CAMBIOS:

Version Fecha Descripcion de la modificacion
01 11/10/2019 Selcrea el procedimignto para fortalecer la gestion documental de la
entidad y acceso a la informacion

Se actualiza el procedimiento: se actualiza el objetivo, se adicionan
02 30/07/2021 requisitos normativos y controles. Se adicionan actividades a fin de
atender consulta y préstamo digital.

8. AUTORIZACIONES:

NOMBRE CARGO FIRMA
Elaboré Fernando M Romeio Montilla Profc—‘f-glonal Universitario - N
Gestion Documental rarn e Marrmrare
Técnico Operativo — Gestidn A

Mauricio Gonzalez Llanos

W)

N

e e

. . . : Subdirector Administrativo y
Revisé Rubén Dario Perilla Cardenas = mcd /M/YW/C
Ruth Yailena Ricaurte Pefia Profesional Oficina Asesora de y ///( //
Planeacion V/ /
—

Profesional  Universitario £

Documental P

=~

Luz Mary Palacios Castillo Oficina Asesora de Planeacion el foleen
Aprobo : " . Jefe de la Oficina Asesora de A
Francisco José Ayala Sanmiguel PIAREAGIAH , //,.M b A~
\« [ /
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