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1. OBJETIVO
Diseñar e implementar una metodología en materia de archivo, en cuanto a la consulta y préstamo de documentos.
2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable para el control de todos documentos que se manejen en las actividades de UNIBAC
3. RESPONSABLES

Sera responsable de la aplicación de este procedimiento y del entrenamiento del personal el Secretario General.
4. DEFINICIONES
ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad pública o privada, en el transcurso de su gestión, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e información a la persona o institución que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes en la historia.
ARCHIVOS DE GESTIÓN: Comprende toda la documentación que es sometida a continua utilización y consulta administrativa por todas la dependencias de la Entidad.
ARCHIVO CENTRAL: Es en el que se agrupan documentos transferidos por los distintos archivos de gestión de la Entidad, cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta por las dependencias y particulares en general.

ARCHIVO HISTÓRICO: Es aquel al que se transfieren desde el archivo central los documentos de archivo de conservación permanente.

FONDOS DOCUMENTALES: Todos los documentos producido por una Empresa en su desarrollo histórico.

GESTIÓN DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificación, manejo y organización de la documentación producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilización y conservación.
5. CONTENIDO

5.1 REQUISITOS GENERALES
El Mantenimiento general del archivo se realiza de acuerdo con las pautas establecidas por la Rectoria, Secretaria General y Comité de Archivo, las cuales deben estar acorde a la Ley 594 de 2000.
5.2 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	Solicitar documentos a la Secretaria General y Secretaria de archivos diligenciando la requisición de documentos. Esta requisición debe quedar registrada en la bitácora de archivo.
	Usuario del documento
	Formato de solicitud usuarios internos “DC-FO-004”

Formato de solicitud usuarios externos “DC-FO-012”

	2
	La Secretaria de archivo procede a buscar el documento requerido.
	Secretaria General y Secretaria de Archivo
	

	3
	Una vez encontrado el documento, se hace entrega dejando evidencia de la misma a través del registro en la planilla de control de préstamo.
	Secretaria General y Secretaria de Archivo
	Planilla de control de préstamo internos “DC-FO-010” y Planilla de control de préstamo externos “DC-FO-011”
Formato control y salida de documentos del centro de documentación- archivo “DC-FO-016”

	4
	Realizar seguimiento semanal de los documentos que se encuentren por fuera del archivo
	Secretaria General y Secretaria de Archivo
	

	5
	El documento ya fue utilizado y se puede devolver al archivo?
	Usuario del documento
	

	6
	Regresar el documento al coordinador de archivo
	Usuario del documento
	Planilla de control devolución  “DC-FO-013”

	7
	El usuario evalúa el servicio recibido
	Usuario
	Encuesta de satisfacción

“DC-FO-014”


6. DOCUMENTOS RELACIONADOS

No aplica
7. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica
8. CONTROL DE REGISTROS: 

	Identificación
	Clasificación
	Almacenamiento
	Tiempo de Retención
	Acceso
	Disposición

	Planilla de control de préstamo usuarios internos“DC-FO-010
	Cronologicamente
	Responsable: Secretaria General

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

	Planilla de control de préstamo usuarios externos “DC-FO-011
	Cronologicamente
	Responsable: Secretaria General

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

	Planilla de control devolución  “DC-FO-013”
	Cronologicamente
	Responsable: Secretaria General

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

	Formato de solicitud usuarios internos “DC-FO-004”


	Cronologicamente
	Responsable: Secretaria General

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

	Encuesta de satisfacción

“DC-FO-014”
	Cronologicamente
	Responsable: Secretaria General

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

	Formato de solicitud usuarios externos “DC-FO-012”
	Cronologicamente
	Responsable: Secretaria General

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

	Formato control y salida de documentos del centro de documentación- archivo “DC-FO-016”
	Cronologicamente
	Responsable: Secretaria General

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


9. 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


	ELABORÓ:
	REVISÓ:
	APROBÓ:
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