FORMATO DE PROCEDIMIENTOS (PRESTAMO DOCUMENTAL)

ALCALDIA DE

FUNZA

19-PR-03

SECRETARIA | SECRETARIA GENERAL |
NOMBRE DEL PROCESO | Gestion Documental |

OBJETIVO DEL

PROCEDIMIENTO Determinar las acciones a seguir para el préstamo de documentos almacenados en el archivo central, garantizando su fécil acceso, adecuada custodia y almacenamiento seguro.

ALCANCE Inicia con la recepcion de las solicitudes de consulta, continta con el préstamo del documento y termina con el seguimiento a la devolucion de los documentos prestados.

Pararealizar el préstamo de documentos para los usuarios infernos, la solicifud debe hacerse mediante correo electrénico institucional dirigido al Archivo Central de la Administracion Municipal.

Los responsables en el archivo central deberdn verificar en las bases de datos correspondientes v enlos inventarios la existencia y ubicacion de los documentos que son solicitados, por los usuarios.

CONDICIONES DE OPERACION || expedientes deben ser devueltos en perfecto estado de conservacion y con sus folios completos. Todo funcionario que tenga documentos prestados por el Archivo Central, debe retornarlos dentro del plazo

establecido. Elincumplimiento alo anterior, y quien entregue expedientes que hayan sufrido algin deterioro, destruccion o pérdida, incurrird en violacion de las normas existentes sobre régimen disciplinario, aplicables a
los servidores pUblicos de la entidad.

El formato 15-FR-14 "Formato préstamo de documentos”, deberd diligenciarse y firmarse en el momento de la entrega en préstamo de la pieza documental.

1 ACCESO A DOCUMENTOS DE ARCHIVO: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacion que conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la Ley.

5 ADMINISTRACION DE ARCHIVOS: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del
’ talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

3 ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS: Accion de guardar sistematicamente documentos de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas.

DEFINICIONES B CONSULTA DE DOCUMENTOS: Derecho de los usuarios de la entidad productora de documentos y de los ciudadanos en general a utilizar la informacion contenida en los documentos de acuerdo alos

' reglamentos establecidos y en los términos consagrados por la Ley.

5 CONSULTA: Es el acceso a un documento o grupo de documentos con el fin de conocer la informacion que contiene. La consulta garantiza el derecho que tienen los clientes internos y externos de acceder ala
’ informacion que se encuentra en los documentos de archivo y también de obtener copias, si son necesarias.

. FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL: [nsfrumento que describe la relacion sistemdatica y detallada de las unidades de un fondo (archivo de una entidad), siguiendo la organizacion de las series
’ documentales, con el fin de asegurar el control de los documentos en sus diferentes fases.

6 PRESTAMO DE DOCUMENTOS: Derecho de los usuarios a obtener copia de los documentos en los férminos consagrados por la Ley.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nro. QUE COMO QUIEN CUANDO TIEMPO REGISTRO DOCUMENTAL
] INICIO PROCEDIMIENTO NA NA NA NA NA
Ingresar la solicitud de consulta a fravés de los medios
- . , . : . L . . TODOS
Solicitar el expediente en préstamo parala consulta al archivo de disponibles (correo electrénico u otro sistema definido). COLABORADORES Cuando un colaborador
2 central, através de los distintos medios dispuestos para ello (FUNCIONARIOS necesita acceder aun 3 minutos Correo Electrénico
(correo electroénico). Indicar el expediente requerido vy lajustificacion de la CONTRATISTAS) expediente.
consulta,
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Consultar en las bases de datos de tfalentfo humano y gestion
. . , contractual para determinar si el colaborador pertenece
Verificar que el colaborador que solicita el Préstamo Documental ) COLABORADORES DE
. . . actualmente ala entidad. 2 _ )
se encuentre vinculado con la Entidad, verificando en las bases de GESTION Inmediatamente después de )
3 : . : L , o - 60 minutos N/A
datos de contratistas y funcionario suministrado por las dreas de . . DOCUMENTAL recibir la solicitud.
o o ¢El colaborador se encuentra vinculado con la entidad?
gestion de talento humano y gestion contractual. ) o (ARCHIVO CENTRAL)
NO: continuar con actividad 4
Sl: contfinuar con actividad 5
STNO esTa vinculado: continuar con 1a actividad de negacion
del préstamo.
. i i » Si Si estd vinculado: continuar con la verificacion de COLABORADORES DE
Verificar si el colaborador cuenta con el rol o la autorizacion de ) o , , ) _
: . : : disponibilidad del expediente GESTION Justo después de realizar la ,
4 acceso al expediente frente alos lineamientos establecidos en el 1dia N/A
- DOCUMENTAL consulta en bases de datos.
proceso de gestion documental.
(ARCHIVO CENTRAL)
¢El colaborador cuenta con el rol o la autorizacién?
NO: continuar con actividad 5
- - — ~ | —— Sl: continnar con actividad A
omunicar afraves del medio que se recepcwong aso \q uda | B / ‘ COLABORADORES DE .
colaborador las razones por las cuales no es posible realizar el Enviar respuesta al solicitante a través del medio por el que GESTION Una vez determinada la
5 préstamo documental. realizd la solicitud, explicando las razones en caso de DOCUMENTAL vinculacioén del colaborador y la 1dia Correo Electroénico
negacion del préstamo. disponibilidad del expediente.
. . (ARCHIVO CENTRAL)
Ein del nrocedimiento
i i 3 Localizar el expediente en los inventarios documentales.
Buscar el expediente en el Archivo Central apoydndose en los COLABORADORES DE
inventarios documentales e informar al colaborador la . . . GESTION , . ) .
6 , e _ ) _ o ¢El expediente se encuentra disponible? Después de aprobar la solicitud. 1dia Correo Electrénico
disponibilidad del expediente a través del medio que se recepciond , . DOCUMENTAL
. NO: continuar con actividad 5
la solicitud. _ o (ARCHIVO CENTRAL)
Sl: confinuar con actividad 8
Completar el Formato de Préstamo Documental de acuerdo
- } i con lainformacion del expediente y el solicitante. COLABORADORES DE ,
Diligenciar de manera correcta fodos los campos establecidos en el , ) Formato de Préstamo
, : L. _ : GESTION Una vez localizado el o
7 formato de Préstamo Documental (planilla fisica y digital) si el . . . . 10 miniutos Documental
réstamo es fisico hacer firmar la planilla por parte del solicitante ¢El expediente va a ser prestado de forma digital? DOCUMENTAL expediente. 15-FR-14
P P Porp NO: continuar con actividad 9 (ARCHIVO CENTRAL)
Sl: contfinuar con actividad 12
= d ( \ T del dienfe T do, . ) . - .
r‘?ce erared |zqr aen reg(q Sl EXpedISnTe TISIEO @ggng © Organizar el expediente y entregar segin lo solicitado (fisico [ COLABORADORES DE
foliado en su totalidad) al solicitante para su respectiva consulta o , )
5 odigital). GESTION Después de completar el 10 minut N/A
Se informa L+i de d lUcion del diente es d DOCUMENTAL formato de préstamo. MinuTos
einfor ve el tiempo de devolucion del expediente es de
9 P o - P Confirmar recepcion por parte del usuario. (ARCHIVO CENTRAL)
maximo 15 dias
TODOS
o Entregar el expediente que fue objeto de préstamo documental al Devolver el expediente al archivo central de acuerdo al COLABORADORES Inmediatamente después de 10 minut N/A
archivo central una vez haya ferminado la consulta. tfiempo establecido. (FUNCIONARIOS preparar el expediente. minutos
Recibir el dient fi bjetod ost d tal CONIRATISLAS
| gcw \rg .expe iente que ugo jeto epres amo documenta e/m COLABORADORES DE /
fisico verificando que la cantidad de folios, fechas extremas estén , Formato de Préstamo
: , : . , GESTION En el momento en que el i
10 de acuerdo alo registrado en el formato de préstamos de Confirmar que el expediente esté completoy en buen estado. 10 minutos Documental
documentos y posteriormente solicitar la firma del responsable de POCUMENTAL colaborador o reforne. 15-FR-14
e - : P (ARCHIVO CENTRAL)
la devolucidn del expediente.
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A o A COLABORADORES DE
Realizar seguimiento alos documentos y expedientes que fueron " o ) , ;
i ) ) Verificar el uso adecuado y el cumplimiento del tiempo de GESTION Durante el periodo de ,
11 prestados y cumpliendo con el tiempo establecido no fueron . , 1dia N/A
: préstamo. DOCUMENTAL prestamo.
devueltos al archivo central.
(ARCHIVO CENTRAL)
Proceder a digitalizar el expediente solicitado y una vez se COLABORAD,ORES e Si el expediente no estaba
: . - ) . . - GESTION . ) . L
12 encuentre en PDF enviar al drea solicitante por via correo Escanear el expediente y generar un archivo digital. DOCUMENTAL digitalizado y se requiere 3 dias Correo Electrénico
electroénico. (ARCHIVO CENTRAL) conservar una copia digital.
COLABORADORES DE
Ubi | dient i diente dent : D s del isi¢ ibl
13 Reintegrar los expedientes a su ubicacion en el Archivo Central. carelexpedientesn sy espo_cwo correspendiente gentro GESTION eobues .e.g r.ews»\?n v pesiie 1dia N/A
del archivo. DOCUMENTAL digitalizacion.
(ARCHIVO CENTRAL)
14 FINAL PROCEDIMIENTO NA NA NA NA

NOTA: Ver indicadores y Riesgos (Si Aplica) en la plataforma KAWAK. (Esta nota aplica a fodos los procedimientos, no se cambia.)

NORMATIVIDAD 2.

1. LEY 594 DE 2000: | ey general de archivo. 5.
LEY 1712 DE 2014: Por Medio de la cual se creala ley de transparencia y del Derecho de acceso alainformacion pUblicanacional y se ‘
dictan otras disposiciones”. )

3. ACUERDO 047 DE 2000: Archivo General de la Nacion. Acceso a documentos. /.

4, ACUERDO 056 DE 2000: Archivo General de la Nacion. Requisitos consulta. 8.

VERSION FECHA NATURALEZA DEL CAMBIO
1 22/09/2015 VERSION INICIAL
CONTROL DE CAMBIOS 2 25/02/2021 REV\SION FORMAL Y AJUSTE DE LOGOS
3 11/11/2021 REVISION FORMAL Y AJUSTES DE NORMATIVIDAD
4 14/03/2024 REVISION FORMAL, AJUSTES DE NORMATIVIDAD Y
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