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OBJETIVO

Definir los lineamientos de Gestion Documental en cualquier soporte, fisico o
electrénico, que se gestione en la Institucién Universitaria Mayor de Cartagena,
estableciendo criterios normativos sobre la organizacion de los documentos desde
la planeacion hasta su disposicion final, en cumplimiento a la Ley de General de
Archivo (Ley 594/2000) y otras disposiciones legales en materia archivistica, la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (Ley 1712/2014) y el
Reglamento Interno de Archivo de la Institucion (Resolucién 679 del 13 de
septiembre de 2012).

JUSTIFICACION

La Institucion Universitaria Mayor de Cartagena en procura de dar cumplimiento a
la Ley General de Archivo, y a lo establecido en el Decreto 1080 de 2015, articulo
2.8.2.5.6, sobre los componentes de la politica de Gestion Documental, disefia este
documento para establecer sus politicas institucionales en el area de la gestion
documental, con el fin de determinar lineamientos que garanticen la funcion
documental de manera correcta y tener control y transparencia en el manejo de la
informacion contenida en los documentos que se producen en cumplimiento de su
mision institucional.

ALCANCE

A través de esta politica se buscar normalizar y controlar el debido proceso de la
Gestion Documental en la Institucion Universitaria Mayor de Cartagena, desde la
planeacién, produccién, recepcién, gestion y tramite, organizacion, transferencias,
disposicion de los documentos, preservacion a largo plazo y valoracién de los
documentos, con el fin de optimizar recursos y los procesos y procedimientos
institucionales. La Politica de Gestibn Documental es aplicada desde la recepcion
de la documentacion en la Ventanilla Unica, hasta la disposicién final de los
documentos que determinan si se conservan o son eliminados.

ASPECTOS INSTITUCIONALES
La Institucién Universitaria Mayor de Cartagena en cumplimiento de su misién
institucional, y desde la Gestion Documental se compromete a: Prestar servicios

gue satisfagan las necesidades de las partes interesadas con amabilidad, claridad
y oportunidad en la respuesta, contribuyendo al logro de los fines del Estado de
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Manera eficiente, eficaz y efectiva, buscando siempre la mejora continua y la
satisfaccion de los usuarios

ACUERDOS

ACUERDO 002 DE 2004, Por el cual se establecen los lineamientos basicos para
la organizacion de Fondos Acumulados.

ACUERDO 04 DE 2013, Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578
y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacion,
evaluacion, aprobacion e implementacion de las Tablas de Retencion Documental
y las Tablas de Valoracién Documental.

ACUERDO 005 DE 2013, Por medio del cual se establecen los criterios basicos
para la clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades
publicas y privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones.

ACUERDO 002 DE 2014, Por medio del cual se establecen los criterios basicos
para creacion, conformacion, control y consulta de los expedientes de archivo y se
dictan otras disposiciones.

CIRCULAR 13 DE 1999, Produccién documental: Uso de tintas de escritura.

RESOLUCION N° 679 DE 2012, Por medio de la cual se expide y adopta el
Reglamento Interno de Archivo y Correspondencia de la Institucidon universitaria
mayor de Cartagena”.

ACUERDO No. 008 OCT 2014, Por el cual se establecen las especificaciones
técnicas y los requisitos para la prestacion de los servicios de depésito, custodia,
organizacion, reprografia y conservacion de documentos de archivo y demas
procesos de la funcién archivistica en desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus
paragrafos 1°y 3° de la Ley 594 de 2000.
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ARCHIVISTICA: Disciplina que trata los aspectos tedricos, practicos y técnicos de
los archivos

ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o
privada, en el transcurso de su gestion.

ARCHIVO CENTRAL: Unidad administrativa que coordina y controla el
funcionamiento de los archivos de gestion y retne los documentos transferidos por
los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

ARCHIVO DE GESTION: Archivo de la oficina productora, que reltne la
documentacion en tramite, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa.

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION: Establecimiento publico encargado de
formular, orientar y controlar la politica archivistica nacional. Dirige y coordina el
Sistema Nacional de Archivos y es responsable de la salvaguarda del patrimonio
documental de la nacion y de la conservacion y la difusion del acervo documental
gue lo integra y del que se le confia en custodia

ARCHIVO HISTORICO: Archivo al cudl son transferidos desde el archivo central los
documentos de conservacion permanente.

CARPETA: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los
documentos para su almacenamiento y preservacion.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

CLASIFICACION DOCUMENTAL.: Labor mediante la cual se identifica y establecen
las series que componen cada agrupacion documental (fondo, seccion,
subseccién), de acuerdo a la estructura organico — funcional de la entidad.

COMITE DE ARCHIVO: Grupo asesor de alta Direccion responsable de cumplir y
hacer cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestion de
documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y
técnicos de los archivos.

CONSERVACION DE DOCUMENTOS: Conjunto de medidas preventivas o
correctivas, adoptadas para garantizar la integridad fisica y funcional de los
documentos de archivo, sin alterar su contenido.

CONSULTA DE DOCUMENTOS: Acceso a un documento o grupo de documentos
con el fin de conocer la informacién que contienen.

CUSTODIA DE DOCUMENTOS: Guarda o tenencia de documentos por parte de
una institucion o una persona, que implica responsabilidad juridica en la
administracion y conservacion de los mismos, cualquiera que sea su titularidad.
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DESCRIPCION DOCUMENTAL: Fase del proceso de organizacion documental que
consiste en el andlisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones y cuyo
resultado son los instrumentos de descripcion y de consulta.

DEPOSITO DE ARCHIVO: Local especialmente equipado y adecuado para el
almacenamiento y la conservacién de los documentos de archivo.

DOCUMENTO: Informacién registrada, cualquiera que sea su forma o el medio
utilizado.

DOCUMENTO PUBLICO: Documento otorgado por un funcionario publico en
ejercicio de su cargo o con su intervencion.

ELIMINACION DOCUMENTAL: Actividad resultante de la disposicion final sefialada
en las tablas de retencion o de valoracion documental para aquellos documentos
gue han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su
informacion en otros soportes.

EXPEDIENTE: Conjunto de documentos relacionados con un asunto que
constituyen una unidad archivistica. Unidad documental formada por un conjunto de
documentos generados organica y funcionalmente por una oficina productora en la
resolucién de un mismo asunto.

FOLIO: Hoja de libro, de cuaderno o de expediente al que corresponden los
numeros de paginas. numero que indica el orden consecutivo de las paginas de un
libro, folleto, revista.

FONDO: Totalidad de las series documentales de la misma procedencia o parte de
un archivo que es objeto de conservacion institucional formada por el mismo
archivo, una institucion o una persona.

FONDO ACUMULADO: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de
organizacion archivistica.

FUNCION ARCHIVISTICA: Actividades relacionadas con la totalidad del que hacer
archivistico que comprenden desde la elaboracion del documento hasta su
eliminacién o conservacion permanente.

GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacion, procesamiento, manejo y organizacion de la
Documentacion producida y recibida por los sujetos obligados, desde su origen
hasta su disposicion final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

INVENTARIO DOCUMENTAL: Instrumento de recuperacién de informacion que
describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

LEGAJO: Conjunto de documentos atados o empastados para facilitar su
manipulacion.
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ORDENACION DOCUMENTAL: Fase del proceso de organizacion que consiste en
establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la
fase de clasificacion.

ORGANIZACION DE ARCHIVOS: proceso archivistico orientado a la clasificacion,
la ordenacion y la descripcion de los documentos de una institucion.

PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL: Principio fundamental de la teoria archivistica
por el cual se establece que la disposicion fisica de los documentos debe respetar
la secuencia de los trdmites que los produjo. Es prioritario para la ordenacion de
fondos, series y unidades documentales.

PRINCIPIO DE PROCEDENCIA: Principio fundamental de la teoria archivistica por
el cual se establece que los documentos producidos por una institucién y sus
dependencias no deben mezclarse con los de otras.

RADICACION DE COMUNICACIONES OFICIALES: procedimiento por medio del
cual las entidades asignan un nimero consecutivo a las comunicaciones recibidas
o producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el
propoésito de oficializar su tramite y cumplir con los términos de vencimiento que
establezca la ley.

RETENCION DOCUMENTAL: Plazo que los documentos deben permanecer en el
archivo de gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de
retencion documental — TRD.

SECCION: En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de
documentos.

SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales de estructura y
contenido homogéneos, emanados de un mismos organo o sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

SOPORTE DOCUMENTAL: medios en los cuales se contiene la informacion, segun
los materiales o medios tecnoldgicos empleados. Ademas de los archivos en papel
existen los archivos audiovisuales, fotogréaficos, filmicos, informéticos, orales y
sSonoros.

SUB-SECCION: Unidad técnico-operativa de una institucion.

SUBSERIE DOCUMENTAL.: Conjunto de unidades documentales que forman parte
de una serie, identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus
caracteristicas especificas.

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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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL: Listado de asuntos o series
documentales a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo
central, asi como su disposicion final.

TIPO DOCUMENTAL: Unidad documental simple originada en una actividad
administrativa, con diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como
elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica. Ej. Un
acta, un informe.

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL: remisién de los documentos del archivo de
gestion al central, y de éste al histérico, de conformidad con las tablas de retencién
y de valoracién documental vigentes.

UNIDAD ARCHIVISTICA: Conjunto de piezas o tipos documentales. Puede ser
unidad archivistica entre otras: un expediente.

UNIDAD DE CONSERVACION: Cuerpo que contiene en forma adecuada una
unidad archivistica. Pueden ser unidades de conservacion entre otras: una caja, un
libro, una carpeta.

UNIDAD DOCUMENTAL: Unidad de andlisis de los procesos de identificacion y
caracterizacion documental. La unidad documental puede ser simple cuando estas
constituida por un solo documento o compleja cuando la constituyen varios
formando un expediente.

VALORACION DOCUMENTAL: Labor por la cual se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia
en las diferentes fases del ciclo vital.

POLITICAS GENERALES:

En atencion a lo establecido por el Archivo General de la Nacion y en procura de
gue la Institucidon Universitaria Mayor de Cartagena sea participe en atender de
manera oportuna y eficaz las necesidades de los ciudadanos en la disposicion de la
informacion para su acceso y consulta, se prepara este documento sobre politicas
de gestion documental que posibiliten mejorar el servicio y transparencia en las
actuaciones de los funcionarios de las diferentes dependencias de la institucion, que
les ayuden a fortalecer el sentido de pertenencia y generar orientaciones que
permitan a la dependencia de archivo y correspondencia una adecuada
administracion en la gestion documental para subir los indices de eficacia, eficiencia
y transparencia en la institucion.

Con este documento se dispone contribuir en el fortalecimiento de la memoria e
identidad institucional, que los ciudadanos cuenten con informacién confiable y
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organizada en los diferentes archivos de gestion, en el archivo central e historico,
con el reconocimiento, valoracidén y organizacion de la informacién institucional y
cumplimiento a la Ley General de Archivo para el logro de los fines del Estado en
materia de archivistica.

También se formula el cumplimiento de las diferentes fases del ciclo documental:
planeacion,  produccién, recepcion, organizacion, gestidon,  consulta,
almacenamiento y conservacion, valoracion primaria y secundaria y la disposicién
final.

PLANEACION: Actividades encaminadas a dar cumplimiento a la norma archivistica
para el correcto funcionamiento de la gestion documental en la institucion en
concordancia con el sistema integrado de gestién, incluyendo politicas operativas
relativas a la elaboracién, revision y aprobacién del Programa de Gestion
Documental PGD1, Plan Institucional de Archivo — Pinar, Guia para Elaboracion de
Comunicaciones Oficiales en aplicacion a la Guia Técnica Colombiana GTC185.

PRODUCCION: Actividad destinada al estudio de los documentos en la forma de
produccion o ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el
tramite, proceso en que actla y resultados esperados, en cumplimiento a la mision
de la Institucion Universitaria Mayor de Cartagena.

Se tienen en cuenta las siguientes politicas operativas:

- Los funcionarios de las diferentes dependencias de la Institucion
Universitaria Mayor de Cartagena, son responsables de la informacion que
desde el desarrollo de sus funciones se produzcan.

- La produccion de comunicaciones oficiales, actas, memorandos, circulares
debera seguir las recomendaciones establecidas en la Guia para la
Elaboracion de Documentos Oficiales de la institucion, como también en los
formatos que esta guia establece.

- Para el manejo de copias se recomienda en lo posible que sean digitales, en
busca de cumplir con la politica de Cero Papel del Gobierno Nacional. Se
produciran copia solo de los documentos que rindan cuenta de los procesos
misionales y/o de apoyo de la institucién.

- Toda la produccion documental de la instituciéon debera armonizar con el

Programa de Gestion Documental, con las Tablas de Retencion Documental
y el Sistema Integrado de Gestidn en el control de documentos.
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GESTION Y TRAMITE: Actuaciones necesarias después de la produccion del
documento desde Oficina de Archivo y Correspondencia de la Institucion
Universitaria Mayor de Cartagena, identificando en su ciclo de gestion desde la
recepcion hasta la disposicion final de los documentos, disponibles para el acceso
y consulta de los expedientes en cumplimiento de la funcién administrativa.

En este proceso se incluiran politicas operativas sobre:

- La recepcion de los documentos interno y externos en la Institucién
Universitaria Mayor de Cartagena, se cumpliran teniendo en cuenta el
Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacién

- Toda comunicacion debe tener registrada la firma del responsable del
trdmite, de acuerdo a lo establecido en el Manual de Funciones institucional
sobre los funcionarios autorizados para firmar las comunicaciones, y
consignado el nombre de la persona responsable de la proyeccion y
digitacion de los documentos.

- Los funcionarios a cargo de dar respuesta a comunicaciones entregadas
para su atencion y tramite, deberan cumplir con el término de fechas
establecidas de Acuerdo a la norma y reportar la respuesta, sin importar el
medio utilizado, a través de la Ventanilla Unica de la institucion.

- Através de la debida radicacion de los documentos institucionales desde la
Ventanilla Unica se velara por la transparencia de la actuacion administrativa,
por lo tanto, no se reservaran numeros de radicado, ni habra numeros
repetidos, cero enmendaduras, la numeracion se asignara en estricto orden
de recepcién de los documentos.

- Una vez oficializado cualquier documento con la firma del funcionario
responsable, se deben eliminar los borradores, incluyendo manuscritos, por
la persona encargada del tramite. No se almacenaran en los archivos de
gestion este tipo de documento.

- Se establece horario de atencién para el recibo y registro de comunicaciones
de lunes a viernes, asi: 8:00 a.m. a 12:30 m. y de 2:00 p.m. a 4:30 p.m., el
tramite de entrega de las comunicaciones recibidas internas y externas se
har& en el siguiente horario: 10:00 a.m. y 3:30 p.m.

ORGANIZACION: Corresponde a las operaciones técnicas que comprende la
clasificacion, ubicacion, ordenacion, descripcion adecuada, teniendo en cuenta la
gestion administrativa de cada dependencia de la institucion.

vvvvvv.umayor.edu.co



. . T T —— Cartagena - Centro Cr 3 # 35-95
Calle dela Factoria - Tel: (57+5)6517451 -

. MAYOR DE CARTAGENA 4 #
o Linea gratuita: 01 8000942408

- Los jefes de cada dependencia de la Institucién universitaria mayor de
Cartagena, seran responsables de velar por la administracion y control de los
archivos de gestion, con la informacion debidamente organizada de acuerdo
a las tablas de retencién documental, y dispuesta para el acceso y consulta
de los diferentes usuarios.

- Todos los funcionarios de la Institucion Universitaria Mayor de Cartagena son
responsables de los documentos institucionales producto del desarrollo de
sus funciones, por lo tanto, al momento de ser desvinculados o trasladados
de dependencias deberan entregar inventario de los documentos
debidamente organizados por expedientes de acuerdo a series, sub-series 'y
tipologia registrados en las tablas de retencién documental.

- Los coordinadores y jefes de las diferentes dependencias y centros de la
Institucion solicitaran la actualizacion de la Tabla de Retencion Documental,
Cuando existan cambios en la estructura organizacional, cambio de
funciones, por cambios en la normatividad, por cambios en los criterios de
valoracion, soporte y procedimientos que afecten la produccion de los
documentos que produzca la dependencia o centro.

TRANSFERENCIAS: Proceso por medio del cual se remiten los documentos a
través de las diferentes fases de archivo: gestion — central — historico, en
aplicacion a las tablas de retencion documental aprobadas en la institucion.

Politicas operativas que se cumplen en este proceso:

- La oficina de Archivo y Correspondencia es la encargada de elaborar
cronograma de transferencias primarias y secundarias, para ser presentado
al comité de archivo para su revision y aprobacion.

- Cada dependencia productora de la institucion es responsable de la
preparacion y alistamiento de los expedientes a transferir al archivo central,
de acuerdo con tiempos establecidos en las tablas de retencion documental
en el formato Unico de inventario documental.

- Previo a la entrega de la transferencia desde las oficinas productoras al
archivo central, los encargados de preparar la documentacién a transferir,
deben revisar que los expedientes correspondan a las series previamente
registradas en el formato Unico de inventario documental - FUID. En ningan
caso esta labor debe ser realizada por personas que no conozcan los
documentos a transferir.
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CONSULTA DE LOS DOCUMENTOS.

Las unidades académico administrativas y el Archivo General de la institucion
velaran por el mantenimiento de los archivos segun los procedimientos de la Gestion
Documental, de manera que garanticen al usuario la consulta agil y oportuna para
la toma de decisiones.

En este proceso se desarrollaran las siguientes politicas operativas como:

- Disefo de instrumentos como indices, vocabularios normalizados para la
ubicacion de la informacion.

- Mantenimiento y actualizacion del FUID — Formato Unico de Inventario
Documental.

- Utilizacion de los diferentes canales de comunicacion.

INNOVACION DE LA GESTION DOCUMENTAL.

La Institucion Universitaria mayor de Cartagena propendera por la toma
de decisiones encaminadas al mejoramiento continuo de la Gestion
Documental de la institucion en cuanto a la implementacion yaplicacion
de nuevas tecnologias para la preservacion y consulta documental.

PRESERVACION A LARGO PLAZO: Conjunto de acciones y estandares que se
aplican a los documentos durante su gestion para garantizar su preservacion en el
tiempo, independiente de su medio y forma de registro o almacenamiento.

En este proceso se establecen las politicas operativas relativas a:

- Desde las diferentes dependencias de la institucion se velara por la adecuada
conservacion de los documentos en los archivos de gestidn,
independientemente del soporte bien sea fisico o digital.

- Seran responsables desde cada dependencia del estado de las areas y
depdsito de los documentos, unidades de almacenamiento: archivadores,
carpetas, documentos libres de elementos que lo deterioren.

- Desde la Oficina de Archivo y Correspondencia se trabajara a través de
asesorias y capacitaciones la debida conservacion de los documentos para
Su preservacion a largo plazo, para su acceso y consulta por parte de los
ciudadanos.
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- Paraladebida conservacion de los documentos en la institucion Universitaria
Mayor de Cartagena se implementara el uso de carpetas de dos tapas en
material yute, ganchos legajadores plastico. De requerir mantener unido un
documento con sus soportes se utilizara clip plastico o en su defecto se podra
utilizar gancho de cosedora colocando papel blanco que aisle el documento
del deterioro por oxidacién del gancho metalico.

- Enlos documentos no se realizara ningun tipo de anotacién, ya que altera la
autenticidad del documento y contribuye a su deterioro.

- Enlos diferentes archivos de gestion de la Institucidén universitaria
mayor de Cartagena, no se utilizaran AZ para el almacenamiento
de los documentos

VALORACION: Proceso para determinar los valores primarios y secundarios de los
documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases el
archivo y determinar su destino final (eliminacion o conservacion temporal o
definitiva).

En este proceso se establecen politicas operativas sobre:

- En la Institucion Universitaria Mayor de Cartagena se cuenta con Tablas de
Retencion Documental — TRD, a través de estas politicas se realizaran
actividades necesarias para mantener actualizadas las tablas de retencidn
documental en cumplimiento a la norma de archivo y teniendo en cuenta
cambios que se presenten en la estructura institucional

- Desde la Oficina de Archivo y Correspondencia se realizara acompafiamiento
y seguimiento en la aplicacion de las Tablas de Retencion Documental en los
archivos de gestion de las diferentes dependencias.

- Se aplicaran las Tablas de Valoracion Documental — TVD vy la disposicién
final de los documentos en el fondo documental acumulado de la institucién.

- Archivisticos que plantea el Archivo General de la Nacién a través de las
normas que lo regulan.

Como estrategia para el fortalecimiento de la Gestidon Documental en el tema de la
conservacion a largo plazo de los documentos institucionales se propone:
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MODERNIZACION DE LA GESTION DOCUMENTAL INCORPORACION DE
TECNOLOGIAS

La Institucién Universitaria Mayor de Cartagena, propendera por la gestiéon de
recursos para la modernizacion de la Gestion Documental y la incorporacion de
tecnologias, para laimplementacion de sistemas de archivos digitales, digitalizacién
de documentos que corresponden a la gestion administrativa en custodia del archivo
central, organizacién de archivos electronicos y la adopcién de una herramienta
tecnoldgica para el manejo documental en el marco de la politica Cero Papel.

CONSIDERACIONES FINALES: A través de este documento se busca resaltar la
importancia de la memoria institucional y el compromiso de la Institucién
Universitaria Mayor de Cartagena con el patrimonio documental y sentido de
pertenencia con cada proceso de la gestion documental, en cumplimiento de los
diferentes lineamientos en los procesos.

DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS: Seleccion de los documentos en
cualquier etapa del ciclo vital, con miras a su conservacion temporal, permanente o
a su eliminacién conforme lo dispuesto en las tablas de retencion documental - TRD
o tablas de valoracion documental — TVD.

Politicas operativas que se cumpliran en este proceso:

- La Oficina de Archivo y Correspondencia elaborara cronograma de
eliminacién de documentos de acuerdo a tabla de retencidon documental y
tabla de valoracion documental, y presentara al comité de archivo para su
revision y aprobacion previo visto bueno de las oficinas productoras.

- La Oficina de Archivo y Correspondencia, velara por el debido proceso de la
disposicion final de la informacion institucional, para el acceso y consulta,
independientemente del soporte y medio de creacion.

- El préstamo y consulta de documentos se llevard a cabo conforme al
procedimiento establecido desde el Sistema Gestion de la Calidad
institucional.

- Se establece a través de estas politicas que los documentos que se presten
al interior de la institucién tienen un plazo de cinco dias habiles para ser
devueltos. De ser requeridos por un tiempo mayor, se podra solicitar
renovacion del préstamo, actualizando la fecha y firmando en el formato
respectivo.

- Desde la Oficina de Archivo y Correspondencia se velara por el cumplimiento
de los tiempos y procedimiento para el préstamo de los documentos.
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- No se prestaran expedientes para ser consultados fuera de la institucion, de
darse el caso que amerite la salida de cualquier documento, se solicita
autorizacion al jefe de la dependencia a quien corresponda el expediente y
con el visto bueno de la Secretaria General.
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