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1. OBJETIVO

Facilitar a funcionarios y colaboradores de ICETEX la consulta de los documentos que hacen parte de los Archivos de gestién, Archivo Central y titulos valores, para adelantar
tramites administrativos y legales en funcion de las actividades propias de cada area de la entidad.
2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la solicitud de la consulta, continta con la busqueda, alistamiento y/o digitalizacion de los documentos, oficializacion del préstamo y termina
con la devolucioén y reubicacion de éstos en el correspondiente lugar destinado para su conservacion y custodia.

3. DEFINICIONES
e Archivo Central: Unidad administrativa donde se agrupan los documentos transferidos o trasladados por los distintos archivos de gestion de la entidad, una vez finalizado
su tramite, y cumplidos los tiempos de retencion en el Archivo de Gestion establecidos en la Tabla de Retencion Documental, cuya consulta no es tan frecuente, pero

siguen siendo objeto de consulta por las propias oficinas y los particulares en general.

e Archivo de gestion: Unidad administrativa en la que reposa la documentacion generada en los procesos de la gestion de cada oficina productora y que aun se encuentra
en tramite, sometida a continua utilizaciéon y consulta por las mismas oficinas u otras que las soliciten.

e Archivo histérico: A este archivo se transfiere la documentacion del archivo central o del archivo de gestion que debe conservarse permanentemente en concordancia a
lo establecido en las Tablas de Retencion documental y el comité de Archivo correspondiente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura.

e Documento: Registro de informaciéon producida debido a las actividades propias de una entidad, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.

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

e Outsourcing: Subcontratacion de servicios especializados de terceros que se haran cargo de actividades especificas complementarias a la actividad principal de la
entidad. Para el caso de ICETEX es la firma prestadora de servicios especializados en custodia del Archivo Central y de titulos valores.

e Solicitud Urgente: Son todas aquellas solicitudes que requieren atencién inmediata y que estan relacionadas con temas de respuesta a tutelas y a entes de control.
Estas solicitudes deben resolverse en los tiempos establecidos en las condiciones generales del actual procedimiento.

e Solicitud Normal: Solicitud de documentos necesarios para dar respuesta a derechos de peticion, y solicitudes de usuarios en general, que deben resolverse en los
tiempos establecidos en las condiciones generales del actual procedimiento.
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4. CONDICIONES GENERALES

e La solicitud de préstamo de informacién y/o documentacién al Grupo de Gestion Documental, debera presentarse formalmente a través del aplicativo del gestor de
servicios, adjuntando correo electronico de autorizacién de consulta del jefe del area productora junto con el formato “Autorizacion de consulta al archivo” (F228)
debidamente diligenciado con los nombres de los expedientes, carpetas y/o documentos objeto de la consulta.

e Es deber del funcionario o colaborador de ICETEX presentar el carnet institucional cada vez que retire informacién en calidad de préstamo en formato fisico, ya que
este contiene el numero de cedula que sera el coédigo asignado y servira como la firma digital del usuario, ya que es un documentos personal e intransferible y de uso
obligatorio segun resolucién No. 480 del 1° de noviembre de 2002 y en las demas normas que lo modifiquen, adicionen o sustituyan. De no presentarse dicho
documento el Grupo de Gestion Documental no podra realizar el préstamo.

e Para el préstamo o suministro de informacién por parte del Grupo de Gestion Documental, se debe tener en cuenta el listado de personal autorizado para la consulta
de informacion, para el caso de préstamos en formato fisico se debe tener en cuenta el tablero de firmas autorizadas, estos listados son generados por el Grupo de
Gestion Documental.

e Los funcionarios y colaboradores de ICETEX podran realizar consultas de expedientes y carpetas pertenecientes a las series y subseries de las Tablas de Retencién
Documental unicamente de su area funcional.

e Los expedientes de historias laborales corresponden a una serie de acceso reservado y su consulta estara autorizada exclusivamente a los coordinadores de los
Grupos de Talento Humano, de Gestién Documental y a los funcionarios previamente autorizados por éstos.

e Los expedientes contractuales solo podran ser consultados por funcionarios de ICETEX que ejerza la funcion de supervision.

e Los titulos valores solo podran ser consultados en forma digital con excepcién de los siguientes casos:
a. Por solicitud de devolucion al beneficiario de crédito o por cancelacion de este.
b. Por solicitud expresa de un ente de control.
c. Por solicitud dentro de un proceso judicial.

e Eltiempo determinado para la devolucion de los expedientes y/o documentos fisicos, es de cinco (5) dias habiles a partir de la fecha de préstamo. En el evento que el
usuario requiera mas tiempo para su devolucién, debera solicitar la ampliacion del plazo a través del Gestor de Servicios para su renovacion aduciendo los motivos y
la responsabilidad sobre el expediente.

e Eltiempo determinado que tiene el Grupo de Gestién Documental para atender las consultas de documentos fisicos es de (12) horas para solicitudes normales, de
(4) horas para consultas urgentes fisicas y (2) dos horas para consultas urgentes en formato digital.

e Es funcion del Grupo de Gestion Documental actualizar a diario el formato “Control de préstamo de unidades documentales o expedientes”(F146) en forma digital
como control de los préstamos realizados.

e Para el desarrollo de las actividades de este documento se tendra en cuenta el Manual de usuario del aplicativo de gestion documental.

e Laconsulta de documentos que se encuentran en el Archivo Central se tramitara en los siguientes tiempos, segun el tipo de solicitud asi:

TIEMPO
SOLICITUD DOCUMENTOS RESPUESTA
Tipo Cant. Soporte Tradicién Horas habiles
FISICO 1-4
1 TUTELA 1 URGENTE ORIGINAL
DIGITAL 1-2
REQUER. ENTES DE FISICO 12
2 CONTROL Y 1 NORMAL ORIGINAL
VIGILANCIA DIGITAL 4
DERECHO DE FISICO | ORIGINAL Y/O 12
8 PETICION ! NORMAL -~ COPIA 7
4 | GESTION ADMINIS. 1 NORMAL FISICO_| ORIGINAL Y/O 12
DIGITAL COPIA 4
FISICO 12
5 MASIVO 1-5 NORMAL ORIGINAL Y/O
DIGITAL COPIA 4
FISICO 24
5 MASIVO 6-19 | NORMAL ORIGINAL Y/O
DIGITAL COPIA 12
FISICO 48
5 MASIVO 20-100|  NORMAL ORIGINAL Y/O
DIGITAL COPIA 24

5. DESCRIPCION
5.1 DIAGRAMA DE FLUJO
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(No aplica)

5.2. ACTIVIDADES

Funcionario / Colaborador Solicitante / Procesos ICETEX

5.2.1. Realiza registro de solicitud de consulta en el aplicativo de gestion de servicios, diligenciando los campos obligatorios dispuestos con los datos de los documentos a
consultar para hacer efectiva y puntual la atencion del servicio.

5.2.2. Adjunta el formato “autorizacién de consulta al archivo (F228), junto a correo de autorizacién de consulta como se describe en las condiciones generales de este
procedimiento, para poder registrar la solicitud.
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I Técnico y/o Profesional / Grupo de Gestion Documental

5.2.3. Recibe la Solicitud a través del aplicativo de gestion de servicios, verifica si el funcionario o colaborador esta autorizado para solicitar dicha informacion.
5.2.4. Verifica, si el funcionario o colaborador solicitante esta autorizado, se procede a realizar la busqueda de la informacién, continua con el numeral 5.2.6.
5.2.5. Verifica, si el funcionario o colaborador no esté autorizado, se informa que no es procedente realizar la consulta y se finaliza el procedimiento.

5.2.6. Realiza la busqueda de la documentacién solicitada, si ésta se encuentra en custodia del Archivo Central realiza la correspondiente solicitud al outsourcing de Gestion
Documental.

5.2.7. Si la documentacion se encuentra en Gestion Verifica que se encuentre actualizada de acuerdo con los ultimos documentos allegados mediante el formato de “entrega
de expediente Unico y/o documentos para archivar en expedientes (F06). Continua con el numeral 5.2.10

5.2.8. Si la documentacién y/o expediente solicitado no es hallado, emite y entrega certificacion de inexistencia al coordinador del Grupo de Gestién Documental, realiza
observacién en el aplicativo de gestién de servicios, finaliza tramite.

Coordinador / Grupo de Gestion Documental — Secretaria General

5.2.9. Recibe la certificacion de inexistencia y envia memorando al funcionario o colaborador solicitante.

Técnico y/o Profesional / Grupo de Gestion Documental

5.2.10. Realiza alistamiento de la informacioén para continuar con el préstamo fisico o digitalizado de acuerdo con el tipo de consulta registrada, si la documentacién requerida
se encuentra debidamente actualizada de acuerdo con el formato de “entrega de expediente Unico y/o documentos para archivar en expedientes (FO6)”. Continua con el
numeral 5.2.12.

5.2.11. Si la informacién solicitada no se encuentra actualizada con la informacién registrada en el formato de “entrega de expediente Unico y/o documentos para archivar en
expedientes (FO06)", se notifica a Técnico y/o profesional encargado de la actividad de actualizacion de la documentacion. Una vez actualizada se continua con el numeral
5.2.10.

5.2.12. Diligencia el formato de “Control de préstamo de unidades documentales o expedientes” (F146) si el tipo de solicitud registrada se requiere en medio fisico.

5.2.13. Envia notificacion a través del gestor de servicios de la disponibilidad del expediente fisico solicitado. Para el caso de la informacion requerida en medio digital se
envia con vinculo de acceso a la informacion digitalizada requerida.

Funcionario / Colaborador Solicitante / Procesos del ICETEX

5.2.14. Consulta el documento realiza la devolucion del documento al Grupo de Gestion Documental, respetando los tiempos establecidos en las condiciones generales de
este procedimiento.
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5.2.15. Recibe el documento y diligencia la devolucién en el formato “Control de préstamo de unidades documentales o expedientes”(F146).

5.2.16. Realiza cambio de estado en el aplicativo de Gestor de Servicios confirmando la devolucion del documento o expedientes.

5.2.17. Ubica la documentacion en la estanteria destinada para su almacenamiento, conservacion y custodia.

5.2.18. Cierre de procedimiento.

6. SEGUIMIENTO Y CONTROL

ACTIVIDAD A
CONTROLAR

COMO EJERCER EL
CONTROL

EVIDENCIA DEL CONTROL

RESPONSABLE

Préstamo de
documentos

La gestiéon y cumplimiento
de obligaciones
contractuales del
Outsourcing de Gestion
Documental para los
expedientes
pertenecientes al Archivo
Central y que deben
resolverse en los tiempos
establecidos en las
condiciones generales de
este procedimiento.

Revision de los casos
recibidos por medio del
Gestor de Servicios rreos
de solicitud y respuesta
de las consultas.

e Informes mensuales de

gestion que presenta el
Grupo de Gestion
Documental

. Casos creados en el

aplicativo gestor de
servicios electrénicos.

e Planillas y formatos de

autorizacion de consulta.

Grupo de Gestion Documental

7. DOCUMENTOS RELACIONADOS

NOMBRE DEL DOCUMENTO CODIGO

Control de préstamo de unidades documentales o expedientes F146

Entreqa de expediente Unico y/o documentos para archivar en F06

expedientes —

Formato Autorizacion de consulta al archivo F228

Manual de usuario aplicativo gestion documental N.A.

Cuadro de firmas autorizadas N.A

Listado de funcionarios y contratistas autorizados para solicitud de NA

consultas
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Modificaciones

Descripcion de cambios

Se realizan ajusta la redaccion del objetivo y alcance

Se incluye de las definiciones el concepto de Solicitud urgente
Ajustes de redaccion en las condiciones generales

Se ajustan las actividades 5.2.2. ala 5.2.18

Historial de Versiones

Fecha
Vigencia Version
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14 12
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12 11
2019-09-
17 10
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2016-6-30 8
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26 7
2013-12-
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14/9/2011 5
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22/10/20103
3/6/2010 2
- 1.0
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Descripcion de Cambios

Se realizan ajusta la redaccion del objetivo y alcance

Se incluye de las definiciones el concepto de Solicitud urgente
Ajustes de redaccion en las condiciones generales

Se ajustan las actividades 5.2.2. ala 5.2.18

Teniendo en cuenta la resolucion 0976 del 27 de junio de 2018 por la cual se actualizan las funciones y se cambia la denominacion del Grupo de Archivo por Grupo de Gestién Documental se
hace necesario realizar las modificaciones respectivas

- Se elimin¢ de las definiciones, la definicién de outsourcing

En condiciones generales:

-Se eliminaron/Modificaron las acciones que se que desarrollaban por el outsourcing.

-Se hizo éndasis en que las historias laborales sond e carater resevado

- Se puntud en que los funcionarios y contratistas solamente podran realizar consultas de los expedientes de su area.

- Los funcionarios del ICETEX, podran realizar consulta de los expedientes contractuales sobre los cuales se ejerza la funcion de supervision.

- El procedimiento se modifico las actividades mediante la inclusion de la recepcion de las solicitudes de consulta a través del gestor de servicios y adjuntando el F228 Autorizacién de consulta al
archivo mediante correo electrénico con la autorizacién del jefe.

Se ingresan 4 Condiciones Generales, especificando el prestamo, consulta y suministro de informacién del archivo para los funcionarios y contratistas por medio del formato F228 Autorizacion
de consulta de archivo.

- Se modifican las condiciones generales se incluye lo relacionado con el Manual de usuario del aplicativo y se especifican y adicionan unas actividades del outsourcing de gestion documental

- Se modifican las condiciones generales sobre control de personal y plazos de entrega

- Se actualizan las actividades 5.2.5y 5.2.7
- Se modifican las actividades para seguimiento y control

- Se modifica el punto 1 objetivos suprimiendo la custodia de los documentos

Se modifica el punto 2 alcance, especificando el requerimiento hasta su devolucion.

Se modifica la vifieta 4 de las condiciones generales.

- Se modifican 2 definiciones.

- Se actualizan las actividades desde la 5.2.1 hasta la 5.2.17.

- Se eliminan las actividades desde la 5.2.18 hasta la 5.2.29

Se modifica la actividad 5.2.2, se incluye el cambio en el Diagrama de flujo.

Se incluye el diligenciamiento del formato “ Autorizacién de consulta de archivo” (F228) en la actividad creada 5.2.14 y en la 5.2.21.
Se modifica el nombre del proceso.

Se modifica el nombre del proceso relacionado y la redaccion de la actividad 5.2.22 en cuanto a la devolucién del documento al beneficiario.
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