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	PROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL Y SECRETARIA GENERAL
	Versión: 2

	
	PROCEDIMIENTO DE CONSULTA EN ARCHIVO CENTRAL
	Fecha de aprobación: 30/10/2009



1. OBJETIVO 
Garantizar el derecho de los usuarios de las dependencias productoras de documentos y de los ciudadanos en general, a consultar la información contenida en los documentos del Centro de Documentación- archivo y a obtener copias de los mismos, siempre y cuando estos no estén considerados como documentos de reserva y no vayan a violar el derecho a la intimidad.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todas las áreas y dependencias de la Institución facultadas para generar documentación; de acuerdo a la estructura orgánica de la Universidad.

3. RESPONSABLES
3.1. Secretario General: Es el responsable que este procedimiento se cumpla y   de asegurar que las consultas se realicen dentro de lo establecido por la normatividad vigente en materia de gestión documental.

3.2. Auxiliar administrativo archivo: es el responsable operativo de este procedimiento quien actúa bajo la directriz del Secretario General.

4. DEFINICIONES

Expediente: Conjunto de documentos relativos a un asunto, que constituyen una unidad archivística. Unidad documental formada por un conjunto de documentos generados orgánica y funcionalmente por una oficina productora en resolución del mismo.

5. CONTENIDO

5.1 POLITICAS DE OPERACIÓN

Este procedimiento se rige por los lineamientos contemplados en la Ley 594 de 2000 y los acuerdos 060, 040 y 042 del Archivo General de la Nación.

El Proceso de Gestión Documental tiene 5 días hábiles para responder las solicitudes de consultas las cuales deben ser solicitadas en el formato F-1 y F-2. de solicitud de certificados, copias y otros de usuarios internos y externos.
5.2 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	No
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	Diligencia el formato de certificados, copias y documentos
	Usuarios internos o externos
	Formato de solicitud certificados, copias de documentos y otros, usuarios” DC-FO-004

	2
	Verifica autorización de consulta.

Envía autorización en formato de certificados,  copias y documentos de usuarios internos y externos
	Oficina Productora
	

	3
	Verifica en el inventario la ubicación del documento.
Ubica el expediente dentro del archivador, lo abre  y localiza el documento a consultar.
Retira el documento y coloca formato de solicitud de consulta en el expediente.
Diligencia el formato de control de salida de documentos del Centro de Documentación-Archivo. 
Verifica si el documento es original o es una copia. En caso de que el documento que se consulta sea un original, se establece un tiempo de devolución del mismo, y de inmediato se le entrega a la Oficina productora de dicho documento
	Encargado de archivo
	

	4
	Firma el formato de control de salida de documentos del Centro de Documentación-Archivo
	Oficina    productora
	

	5
	Si el usuario es una persona externa a la Institución, la oficina productora se encargará de entregar copia del documento al mismo
	Encargado de archivo
	

	6
	Retorna la documentación al Archivo central en el tiempo establecido
	Oficina productora
	

	7
	Archiva el documento en la carpeta correspondiente.
	Encargado de archivo
	


4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

No aplica

5. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No Aplica

6. CONTROL DE REGISTROS

	Identificación
	Clasificación
	Almacenamiento
	Tiempo de Retención
	Acceso
	Disposición

	Formato de solicitud certificados, copias de documentos y otros, usuarios” DC-FO-004
	Cronologicamente
	Responsable: Secretaria General

Lugar: Archivador
Medio: Físico y virtual
	2 años
	Toda la Organización
	Enviar a Archivo central


7. CONTROL DE CAMBIOS
	VERSIÓN


	FECHA
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	01
	29/08/2016
	· Se cambia el responsable de la revisión del documento por nombre y cargo del Asesor de Calidad

· Se agrega al final del documento la información de copia no controlada al descargar el documento

· Se agrega el número de páginas del documento al final del mismo
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