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1. OBJETIVO

Facilitar el acceso de manera oportuna y eficiente a los documentos disponibles en los Archivos Central
e Historico de la Universidad Santo Tomas con fines de atender los requerimientos de caracter
administrativos y académicos bajo los conceptos de seguridad y confidencialidad de la informacidn.

2. ALCANCE
Inicia con la solicitud de los documentos por parte de las dependencias y termina con la devolucion de

los documentos consultados y su disposicién en el archivo Central e Histdrico, de acuerdo con la
signatura topografica.

3. RESPONSABILIDADES Y AUTORIDAD

3.1.Lider de Gestion Documental

e Establecer las disposiciones a través de los lineamientos de préstamo de los documentos, establecidos
en el Capitulo IV del Acuerdo 033 de 2019.

3.2.Profesionales, Técnicos y Auxiliares de archivo.

eValidar la actualizacion de los inventarios y el correcto diligenciamiento de los instrumentos de
préstamo.

e Velar por la organizacion y disposicion del acervo documental acorde a la signatura topografica
establecida dentro de los Archivos de Central e Histdrico.

3.3.Directivos y Administrativos.

« Definir los responsables al interior de las dependencias encargados de realizar los préstamos de
documentos transferidos la Archivo Central e Histdrico de la Universidad.

3.4.Todos los colaboradores de la Universidad a cargo de las funciones de gestion documental.

eVelar por la integridad de los documentos objeto de préstamo y que se encuentra bajo su
responsabilidad.
e Garantizar la seguridad de la informacién objeto de consulta.

4. DEFINICIONES Y ABREVITURAS

Concepto Definicion ‘

Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
Archivo Central archivos de gestion y reline los documentos transferidos por los mismos una
vez finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestion, la
Archivo Histoérico documentacion que, por decision del correspondiente Comité de Archivo, debe
conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la
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Concepto

Definicion ‘
investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede
conservar documentos histdricos recibidos por donacion, depdsito voluntario,

adquisicion o expropiacion.

Clasificacion Documental

Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se identifican y
establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico-
funcional de la unidad productora (fondo, seccién, series y/o asuntos).

Documento de archivo

Registro de informacion producida o recibida por una entidad publica o
privada.

Documentos de apoyo

Es aquel de caracter administrativo comin a otras dependencias de la
Institucion que ha sido recogido para servir de ayuda a la gestion
administrativa.

Documento misional:

Documento producido o recibido por una institucion debido a su objeto social
en razon de sus actividades o funciones.

Digitalizacion

Técnica que permite la reproduccion de informacidon que se encuentra
guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, cinta, pelicula,
microfilm y otros) en una que solo puede leerse o interpretarse por
computador.

Folio

Hoja

Foliacion

Operacion que consiste en enumerar consecutivamente los folios de una
carpeta o expediente, Unicamente por el recto del folio.

Inventario documental

Instrumento de recuperacion de informacién que describe de manera exacta y
precisa las series 0 asuntos de un fondo documental.

Préstamo documental

Salida temporal de documentos para consulta de oficinas de la Universidad o
de entes externos facultados para solicitar los expedientes.

Instrumento que controla el ingreso a un archivo, siguiendo el orden

Registro de ingreso de L . :
9 . 9 cronoldgico de entrada, de documentos provenientes de dependencias,
documentos: TR
instituciones o personas naturales.
Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la microfilmacion vy la
Reprografia digitalizacién, que permiten copiar o duplicar documentos originalmente

consignados en papel.

Serie documental

Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanadas de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales,

Tabla de Retencion
Documental

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.
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5. DESCRIPCION DEL PROCESO

Actividad

Solicitar documento
para consulta o
préstamo

Responsable

Persona del area o
dependencia que solicita
el préstamo

Descripcion

Remitir correo electronico especificando el
tipo de consulta (fisico o digital). Las
solicitudes deben ser dispuestas en la
etiqueta creada en el correo electrdnico.

Evidencia

Correo electrénico
institucional
establecido para los
préstamos
documentales.

Revisar FUID

Personas designadas en
las areas de archivo y/o
Gestion documental para
el proceso de préstamos

Verificar en el Formato Unico de Inventario
Documental correspondiente a las
transferencias de las dependencias, la
disponibilidad de los documentos con el fin
de confirmar su ubicacion topografica en el
Archivo Central.

Si se requiere fisico se procede con la
actividad del N.4 si no se procede con la
actividad N. 3

Nota. En caso de no haberse transferido el
documento, se notifica al solicitante
mediante correo electronico.

Inventario de
transferencias
documentales.

Digitalizar el
expediente

Personas designadas en
las areas de archivo y/o
Gestion documental para
el proceso de préstamos

Digitalizar los documentos de acuerdo con
las siguientes especificaciones. Formato:
PDF / Resolucion aproximada: 150 DPI /
Imagen en Color o Blanco & Negro segun
las caracteristicas del documento (estas
especificaciones varian de acuerdo con las
caracteristicas del documento).

Las imagenes producto del proceso de
digitalizacién seran cargadas al Sistema
dispuesto por la Universidad.

Nota. No se enviaran documentos
digitalizados a ninglin correo de cardcter|
personal ni a terceros

Documento
digitalizado y correo
electrénico
Institucional.

Prestar documento

Personas designadas en
las areas de archivo y/o
Gestion documental para
el proceso de préstamo

Diligenciar el Formato Préstamo de
Documentos, se imprime en PDF y lo envia
como adjunto al correo de solicitud al
responsable de la dependencia para
impresion, firma y reclamar en la Oficina
de Archivo.

En caso de que el usuario solicitante se
acerque de manera presencial a la Oficina
de Archivo y/o Gestion Documental,
firmarda el formato de préstamo de
documentos disponible en esta oficina.

Formato de préstamo
de documentos.
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Actividad Responsable Descripcion Evidencia

Para el caso de los documentos fisicos, se
deberan devolver una vez terminada la
Persona del area 0  [consulta al archivo central o historico. El
5 |Devolver documento|dependencia que solicita [responsable tendra la documentacion por
el préstamo 5 dias habiles. Vencido este plazo, debera
devolver la documentacion o hacer
solicitud de renovacion del préstamo.

Formato de préstamo
documental

Personas designadas en [Ingresar los expedientes a la caja
6 Recibir y ubicar | las areas de archivo y/o |correspondiente para su ubicacién en ellFormato de préstamo
documentos Gestion documental parafrespectivo estante del Archivo Central € documental

el proceso de préstamos Historico.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Nombre Responsable de diligenciarlos Disponible

Personas designadas en las areas de
archivo y/o Gestion documental para el
proceso de préstamos

Formato Préstamo de
Documentos

Software / Herramienta de apoyo
documental al SGC

7.CONDICIONES GENERALES

7.1.El Archivo central e histdrico de la Universidad Santo Tomas es la unidad de informacion responsable de
la custodia de la informacion trasferida por las diferentes dependencias en cumplimiento de las
disposiciones establecidas en el Capitulo IV del Acuerdo 033 de 2019.

7.2.El control y manejo de los documentos requeridos en préstamo por parte de las dependencias se
acogen a la Politica de Proteccion de datos de la Universidad Santo Tomas y a las disposiciones
establecidas en la Ley 1581 de 2012 de proteccion de datos personales.

7.3.La consulta de los documentos trasferidos al Archivo Central e Historico solo podra ser solicitada por el
responsable de las dependencias designado por el jefe de la dependencia.

7.4.El préstamo de documentos se hace por expediente mas no por tipo documental y no se atiende
consultas de informacién mediante fotocopiado.

7.5.Llas consultas de documentos de caracter histérico seran atendidas mediante el proceso de
digitalizacion, con el fin proteger su integridad y enviadas a través del correo electronico institucional.

7.6.Para el caso de los documentos fisicos, el tiempo de consulta es de 5 dias, transcurrido este periodo, se
solicitara el reintegro los documentos; cuando se requiera extender el tiempo de consulta, se deberan
solicitar la prorroga del préstamo.

NOTA: Para el caso del préstamo de las historias clinicas, en cumplimiento del Articulo 14 de la Resolucion
1995 de 1999 se debera llevar el control mediante el Formato préstamo de documentos.
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