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1. Objetivo

Atender las solicitudes internas y externas relacionadas con consultas y préstamos
documentales del archivo fisico y electrénico en la Unidad de Proyeccion Normativa
y Estudios de Regulacién Financiera - URF, mediante la definicidon légica y
secuencial de un conjunto de pasos, con el fin de asegurar el acceso y la consulta
eficiente, eficaz y oportuna de la informacién.

2. Alcance

Inicia con la recepcidn de la solicitud de consulta de documentos, continta con el
préstamo del expediente y finaliza con la devolucién de los documentos para su
archivo.

3. Productos esperados
e Consultas y préstamos documentales atendidos.

4. Condiciones especiales del procedimiento

e El director, subdirectores, lideres de proceso o quienes estos deleguen, son
los Unicos autorizados para solicitar consultas y préstamos de los archivos
en la URF. Los servidores delegados deben estar identificados
expresamente. Asimismo, se debe informar al proceso de Gestidén de la
Informacion cuando exista un cambio en los servidores delegados para tal
efecto.

e En el marco del Convenio Interadministrativo No. 002 de 2016 suscrito entre
el Ministerio de Hacienda (MHCP) y la URF, debe observarse lo siguiente:

- Las consultas y préstamos de expedientes o documentos que se
encuentran en los archivos fisicos se reciben por parte del proceso de
Gestion de la Informacion y se gestionan en coordinaciéon con el
personal del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

- Todas las consultas y préstamos de archivo fisico o electrénico que
se requieran deben solicitarse al correo de gsi-urf@urf.gov.co. En el
caso de las consultas de documentos fisicos, el proceso de Gestidn de
la Informacion de la URF redireccionara la solicitud al grupo de
Gestion de la Informacién del Ministerio de Hacienda y Crédito
Pablico, a los correos archivocentralizado@minhacienda.gov.co,
cuando se trate de archivo de gestion centralizado o
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gestiondoc@minhacienda.gov.co, cuando la consulta sea sobre el
archivo central. Los documentos prestados en formato fisico deben
retornarse al archivo central del Ministerio de Hacienda.

- Teniendo en cuenta que este procedimiento se ejecuta en el marco
del Convenio con el MHCP, los tiempos de atencién, son los
establecidos por el MHCP en sus procesos, procedimientos vy
protocolos.

- Las consultas se atienden exclusivamente en un espacio dispuesto
para tal fin, el cual debe ser habilitado por el proceso de Gestién de
la Informacion.

e El retiro de documentos del archivo clasificados o reservados se realiza Unica
y exclusivamente para casos excepcionales, tales como requerimientos de
Entes de control y autoridades judiciales. Estos documentos no pueden
fotografiarse o fotocopiarse, salvo que medie la autorizacidon expresa del
proceso de Gestién de la Informacién. Las historias laborales, procesos
disciplinarios y todos aquellos expedientes que tengan el caracter de
reservados, solo pueden consultarse por el proceso competente y por los
servidores previamente autorizados.

e Los servidores son responsables de la integridad de los documentos
mientras se encuentren bajo su custodia en calidad de préstamo o consulta.
Queda expresamente prohibida la sustitucién, sustraccién o incorporacion
de nuevos documentos, asi como realizar rasgaduras, manchones o
alteracion de la informacién en los documentos.

e El préstamo se realizard sobre expedientes completos y no de documentos
sueltos. Ademas, los expedientes prestados a un servidor no se pueden
ceder otro.

e En caso de identificarse alteraciones en el expediente al momento de la
devolucidon, se debe reportar de manera inmediata mediante correo
electronico al servidor encargado del control interno disciplinario, para que
se adelanten las investigaciones pertinentes.

e En el evento en que se requiera incorporar a los expedientes informacién
adicional, se debera ejecutar lo establecido en el procedimiento de
conformacion de expedientes. Ningln servidor puede incorporar
documentos directamente. Solo podran ser objeto de estas actividades los
documentos en custodia del archivo de gestion centralizado. En el evento
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de requerirse el cambio o la actualizaciéon de un documento o informacién
ya consignado en el expediente, se debera justificar esta necesidad.

5. Términos y definiciones

e Archivo central: unidad administrativa donde se agrupan documentos
transferidos o trasladados por los distintos archivos de gestidon de la entidad
respectiva, una vez finalizado su tramite, que siguen siendo vigentes y
objeto de consulta por las propias oficinas y los particulares, en general.

e Archivo de gestion: es aquel en el que se reune la documentacién en
tramite en busca de solucién a los asuntos iniciados, sometida a continua
utilizacién y consulta administrativa por las mismas dependencias u otras
que las soliciten.

e Confidencialidad de la informacioén: principio que asegura que los
documentos y datos almacenados en el archivo sean manejados de acuerdo
con las leyes y normativas de proteccion de datos, impidiendo su divulgacion
sin el consentimiento correspondiente.

e Consulta: funcidn basica de los archivos que consiste en poner los
documentos que conserva a disposicion de sus servidores, dando
cumplimiento a las normas establecidas. También puede definirse como el
acceso a un documento o grupo de documentos con el fin de conocer la
informacién que contiene.

e Custodia de documentos: guarda o tenencia de documentos por parte de
una institucion o una persona, que implica responsabilidad juridica en la
administracion y conservacién, cualquiera que sea su titularidad.

o Digitalizacion: técnica que permite la reproduccion de informacién que se
encuentra guardada de manera analdgica (papel, video, casettes, cinta,
pelicula, microfilm y otros) en una que sélo puede leerse o interpretarse por
sistemas de informacion.

o Estanteria: mueble con entrepafnos para almacenar documentos en sus
respectivas unidades de conservacion.

e Expediente: unidad documental compleja formada por un conjunto de
documentos generados organica y funcionalmente por una instancia
productora en la resolucién de un mismo asunto.
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e MHCP: Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

e Préstamo de documentos: proceso mediante el cual un documento o
expediente almacenado en el archivo es entregado temporalmente al
solicitante para su consulta fuera del depodsito de archivo, bajo ciertas
condiciones y plazos establecidos.

e Prorroga de préstamo: extension del plazo originalmente establecido para
la devolucibn de documentos prestados, que debe ser solicitada
formalmente por el consultante, generalmente por escrito o a través de
correo electrénico.

e Recuperacion de documentos: accién y efecto de obtener, por medio de
los instrumentos de consulta, los documentos requeridos.

e Signatura topografica: identificacién convencional que senala la ubicacién
de una unidad de conservacion en el depdsito y mobiliario de un archivo.

e Unidad documental: unidad archivistica constituida por documentos del
mismo tipo formando unidades simples o por documentos de diferentes
tipos formando un expediente (unidad documental compleja).

6. Definicion del procedimiento

rvans e o

Realizar la solicitud de consulta o
préstamo del expediente fisico o

Director, los , . . .
! electrénico mediante el correo Solicitud de

Presentar subdirectores L . ;
S , Y electrénico gsi-urf@urf.gov.co préstamo
solicitud de los lideres de -
1 mediante
consulta o procesos o .
. - El correo debe contener como minimo correo
préstamo quién ellos . P
el nombre de la carpeta y tendra como  electronico
deleguen A
asunto -Consulta - Préstamo-
Recibir la solicitud y validar si cumple
- . con las politicas de seguridad de la
Recibir y Profesional - P 9
. . informacion y aprobar o no el -
validar asignado al - Solicitud
. requerimiento.
2 solicitud de proceso de correo
consultas y Gestion de la . . . electronico
- Si la solicitud no contiene la
prestamos Informacion

informacion completa se debe requerir
al solicitante para que registre los

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran
“Copias no Controladas”; la version vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.
GI-FT-018_V7 - Documento referente: Manual de produccién y administracion de documentos


mailto:gsi-urf@urf.gov.co

Procedimiento Atencion de consultas y

® I Unidad de Proyeccién Normativa prestamos de archivo
y Estudios de Regulacion Financiera Cédigo: Version: Fecha:
GI-PD-008 5.0 2025-05-13

EREp—

datos faltantes con el fin de realizar la
gestion solicitada.

Si la persona no se encuentra
autorizada para realizar consultas o
solicitar préstamos de archivo, se
informara mediante correo electrénico
la negacién de la solicitud hasta tanto
se valide el acceso a la informacion.

En caso de tratarse de una
solicitud de documentos fisicos,
se debe proceder con la actividad
3.

En caso de tratarse de una

solicitud de consulta o prestamos

del archivo electrénico: se debe

ingresar al archivo electrdnico y

verificar la solicitud del

expediente mediante el formato

unico de inventario documental,

con el fin de ubicarlo en el

Repositorio de Informacion Digital

- RID y se debe proceder con la

actividad 5
Solicitud
correo

Realizar solicitud de préstamo de los electronico

expedientes fisicos al MHCP, por

Solicitar Profesional correo electrénico a las cuentas de  [ormato
préstamo . unico de
de asignado al correo : : : inventario
3 - proceso de archivocentralizado@minhacienda.go
exge_dlente Gestion de la v.co —para archivo de gestidon documental
s fisicos al Informacién  centralizado— o _del
MHCP gestiondoc@minhacienda.gov.co — M|n|§ter|o
para archivo central. Hacief\da y
Crédito
Publico
Recibir el
expediente
fisico por Profesional Recibir
parte del asignado al Recibir el expediente solicitado para solicitud
4 Ministerio proceso de su posterior entrega para préstamo o mediante
de Gestién de la consulta. correo
Hacienda y Informacién electrénico
Crédito
Publico
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Actividad ﬂ Responsable Descripcion Registros
Comunicar Profesional Informar al servidor que realizé la
P asignado al solicitud que fue tramitada junto con
el tramite - . Correo
5 proceso de el horario y fecha en que sera L
de la y; . . electronico
solicitud Gestion de la atendido, cuando se requiera entregar
Informacion. un expediente fisico.
Entregar los expedientes fisicos al
servidor solicitante en la hora y fecha
acordada y firmar el formato de
control de préstamo.
Entregar Prpfesmnal Entregar los expedientes electrdnicos Formato
expediente asignado al al servidor solicitante mediante el control de
6 P proceso de - .
s p; correo gsi-urf@urf.gov.co. préstamos
requeridos Gestion de, la de la URF
Informacion. .
En caso de que los archivos
electrénicos no puedan ser remitida
mediante correo electronico por su
tamafo, se ubicard en una carpeta
compartida alojada en la nube.
Revisar el tiempo de consulta vy
Revisar préstamo de los expedientes mediante
. Profesional el formato de control de préstamos
tiempo de . - - Formato
, asignado al para verificar el vencimiento de
préstamo P . control de
7 proceso de términos y de ser necesario se .
de los ) R ) préstamos
) Gestion de la comunicara mediante correo
expediente e Py : . de la URF
S Informacion. electronico con el servidor que tiene el
documento para solicitar la devolucidn
y/o prorroga.
Solicitud de . En caso de que sea necesario
. Director, los B’ -
prorroga - mantener el préstamo de los Solicitud
subdirectores y . .
de consulta , expedientes durante un periodo prorroga
; los lideres de - ) . .
8 y préstamo FOCES0S 0 superior al establecido, el servidor mediante
de los puién cllos encargado debe solicitar la proérroga correo
expediente q por escrito al correo gsi- electrénico
deleguen
s urf@urf.gov.co
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Regresar el expediente al proceso de
gestién de la informacién y firmar el
formato de control de préstamos.

Nota: se debe verificar que el
expediente mantenga la integridad
que tenia al momento del préstamo.

En caso de encontrar que el

expediente no se encuentra en el Formato
estado entregado o se encuentra control de
incompleto, se debera registrar la @ préstamos
Regresar el novedad en el formato de control de URF
expediente Director préstamos de archivo, el estado en el
al proceso ,Subdirector cual se realiza la devolucién. Acta de
de Gestidn lider de proceso alteracion
de la o servidor Adicionalmente, se debe levantar un de
Informacio autorizado acta dejando constancia del estado en  expediente
n que se estan recibiendo los
expedientes, el acta debe contener el Mensaje de
motivo por el cual estd alterado el correo
expediente. El acta serd incorporada electronico
al expediente continuando con la
foliacion.
Finalmente se informara la situacion
mediante correo  electronico  al
servidor encargado del control interno
disciplinario, para que se inicie el
proceso de investigacion
correspondiente.
Formato
. Profesional Cuando el expediente corresponda al Unico de
Enviar al . B ;. -
archivo asignado al archivo fisico, se debe devo!Yer al Inventario
centralizad proceso de personal ',del grupo de Gestion de Documenta
o Gestion de la Informacion del MHCP, para que sea | - FUID.

Informacion.

retornado a su ubicacién original.

Fin del procedimiento
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7. Controles asociados a la gestion del riesgo

Nombre del control URF_03_GI - Ocultar, desaparecer o modificar
la informaciéon o documentacion

Riesgo al que Revisar y tramitar las solicitudes de préstamo y
corresponde: consulta de expedientes

Numeral del documento
donde se define el
control:

6. Definicién del procedimiento
Actividades No. 2, 7y 9

Clase: Preventivo

Las solicitudes de préstamo y consulta de

expedientes se deben realizar al lider del proceso
Descripcion: de Gestidén de la Informacidn, quien se encargara

de solicitar al archivo central y remitir la

informacién digitalizada.

Facilitar el acceso a la informacién por parte de los
Proposito: solicitantes evitando Ila alteracién de los

expedientes.

Inicia con la solicitud de préstamo o consulta,

Alcance: continua con la remisidon de la informacién
solicitada y finaliza con el archivo del expediente.

Profesional Especializado-2028-14 de Gestion de

Responsable: 2
P la Informacion

Cuando se reciban solicitudes de préstamo vy

Periodicidad: consulta.

En la atencion a las solicitudes de préstamo y
consulta se debe tener en cuenta la competencia
del solicitante y la clasificacién de la informacidn.

Observaciones o
desviaciones:

Evidencias: Correo electrénico de respuesta a solicitudes.

Mecanismos de

. hgh No se realiza divulgacion con la alta direccion.
divulgacion:

8. Documento referente

T T

Politica Politica de gestion documental
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9. Datos de elaboracion y control de cambios

Control de cambios

. Cad. . . .
Fecha Version Solicitud Descripcion del cambio
2021-03-17 1.0 URF_TS-199 Elaboracion del documento.
Actualizacién general del
procedimiento y se adiciona el
2023-01-11 2.0 TS-0170 proceso de la entrega de archivos por
retiro o desvinculacidon del servidor
publico.
Actualizacién general del
2023-05-25 3.0 TS-0261 procedimiento y modificacion del
nombre.
Actualizacién del formato y
2024-09-24 4.0 TS-0614 organizacion de |las _ c_ond|C|ones,
generales del procedimiento; asi
como en las actividades 8 y 9.
Actualizacién general del
procedimiento. Se separa del
2025-04- 5.0 TS-0796 procedimiento de entrega
documentos por retiro o]

desvinculacién del servidor publico.

Elaboracion, revision y aprobacion

Elaboracion
Nombre: Julio Cesar Romero Sanabria
Cargo: Profesional especializado

Revision

Nombre: Juan Stiven Rios Andrade
Cargo: Asesor

Aprobacion
Nombre: Paola Patricia Rodriguez Angulo
Cargo: Subdirectora Juridica y de Gestion Institucional

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran
“Copias no Controladas”; la version vigente esta disponible en el médulo de documentos del SMGI.
GI-FT-018_V7 - Documento referente: Manual de produccién y administracion de documentos



GI-PD-008 Atencidn de consultas y prestamos de archivo . V5

=} o
S =l
_§ T Presemtar Regre?arel
¥ 2 solicitud expediente
= E
= 7| Inicio —
Cantrol de
préstamo
sFisico o
digital? — .

- Recibir w Bl unicar el e Revizar Enwa.r al

ot walidar 4 3 — tramite de la o edi;gntes tiempo de archivo

B solicitud 4 Digital solicitud P préstamo centralizado

=]

@

[

-

o

=

m T

2o/luEa Recibir el
prestamao de 3
: expediente
expedientes fisico
fisicos
Control de FUID
Tt préstama
<
/

g &

=g - L

= FUID del Prérraga? Salicitar

S MHCP 5 ) prarroga

™

=

=

¥

™Y

[,

W

Porwwarad by



