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Servicios ofrecidos por la Coordinacién de Archivos Administrativos

1. Consulta

Consulta en sitio dentro de la unidad:

Las unidades pueden solicitar en calidad de consulta y préstamo los expedientes que fueron transferidos al
Archivo de Segunda Edad (contratista), las solicitudes que se realicen en el horario de la mafana estaran
dispuestas para consultarlas en el horario de la tarde, las solicitudes que se realicen en el horario de la tarde
estaran dispuestas para consultarlas en el horario de la mafana del siguiente dia habil.

Consulta digital:
Este servicio consiste en digitalizar el (los) folio (s) o0 documento (s) solicitado (s) y sera enviado por la Coordi-
nacion de Archivos Administrativos para la respectiva consulta en cada unidad. La digitalizacién se realizara

hasta 36 folios, después de esta cantidad de folios la consulta se atiende mediante el servicio de consulta
urgente. La consulta digital debe llegar maximo cuatro (4) horas después de solicitada.

Consultas en archivo de segunda edad:
Consiste en realizar la consulta de documentos en las instalaciones del contratista (fuera del campus universi-

tario), este tipo de consultas se atiende cuando la solicitud supera los 30 expedientes. Este servicio se atiende
48 horas después de solicitado.

Consulta urgente en sitio dentro de la unidad:

La prestacidn del servicio a estas solicitudes tendra un tiempo de respuesta de hasta cuatro (4) horas después
de solicitado por la Coordinacién de Archivos Administrativos al Archivo de Segunda Edad.

2. Transferencias documentales

Consiste en canalizar las entregas de documentos desde la unidad hacia el Archivo de Segunda Edad.

3. Asesorias

La Coordinacion de Archivos Administrativos realiza asesoria en la organizacion de los archivos de gestion
para los funcionarios de la Universidad, las asesorias se brindan a través de diferentes medios de comunica-
cion (correo electrdnico, visitas personalizadas y atencion telefonica).

4. Capacitaciones

La Coordinacion de Archivos Administrativos organiza periédicamente sesiones de capacitacion en los siguien-
tes modulos:

Introduccion al Sistema General de Archivos de la Universidad
Organizacién de Archivos de Gestién
Tablas de Retencién y Valoracion documental



