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1. OBJETIVO

Atender y suministrar de manera eficiente, eficaz y oportuna, la consulta y préstamo de documentos que
requieran los funcionarios, contratistas y colaboradores de las dependencias de la Entidad, poniendo a su
disposicion los documentos que administra el Archivo de Gestion y Central, bien sea con fines
administrativos, judiciales o de indole informativo, dando cumplimiento a las Normas Legales establecidas
para tal fin.

2. ALCANCE.

Inicia con la recepcion de la documentacion y finaliza con la relacion de expediente en la base de datos,

3. RESPONSABILIDAD

Establecer las directrices generales para realizar la prestacion del servicio de consultas, préstamos y
devoluciones de la documentacién en el Archivo Central o en los Archivos de Gestidn de las dependencias,
con el fin de garantizar el acceso a la informacion institucional.

Este procedimiento se encuentra orientado a estandarizar las actividades contenidas en el procedimiento
de consulta, préstamo y devolucion de documentos facilitando el seguimiento y control de consultas por
parte de funcionarios, contratistas y entes externos.

4. DEFINICION DE TERMINOS.

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

ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un
proceso natural por una persona, entidad publica o privada, en el transcurso de su gestion, conservados
respetando aquel orden para servir como testimonio e informacion a la persona o institucion que los produce
y a los ciudadanos o como fuentes de la historia.

ARCHIVO CENTRAL: Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o traslados por
los distintos archivos de gestion de la entidad respectiva, una vez finalizado su tramite, que siguen siendo
vigentes y objeto de consulta administrativa por las mismas oficinas u otras que los solicitén.

ARCHIVO DE GESTION: Corresponde a los documentos producidos por una oficina durante su gestion
administrativa, son documentos activos, en circulacion, resguardados y organizados por la oficina
productora.

ARCHIVO HISTORICO: En esta etapa los documentos, luego de su valoracion y seleccién, se preservan
para la investigacion. Conservan su integridad, su orden de produccion natural y de procedencia.

BASE DE DATOS: Coleccion de datos afines, relacionados entre si y estructurado de forma tal que
permiten el rapido acceso, manipulaciéon y extraccién de ciertos subconjuntos de esos datos por parte de
programas creados para tal efecto o lenguajes de busqueda rapida.

CONSULTA DOCUMENTAL: Acceso a un documento 0 a un grupo de documentos con el fin de conocer
la informacion que contienen. La consulta garantiza el derecho que tienen las(los) ciudadanas (0s) y
servidoras(es) publicas (cos) de acceder a la informacion que se encuentra en los documentos de archivo
y también obtener copias, si son necesarias.
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CUSTODIA DE DOCUMENTOS: Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucién o una
persona, que implica responsabilidad juridica en la administracién y conservacion de estos, cualquiera
gue sea su titularidad.

DEVOLUCIONES: Accién de regresar la documentacion a su remitente.

DIGITALIZACION: 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 sélo puede
leerse o interpretarse por computador.

DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO: Registro de la informacion generada, recibida, almacenada,
y comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida
por una persona o entidad debido a sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos
archivisticos.

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, organizados en el
orden en que fueron tramitados y que constituyen una unidad archivistica compuesta.

EXPEDIENTE HIBRIDO: Expediente conformado simultineamente por documentos analogos y
electronicos, que a pesar de estar separados forman una sola unidad documental por razones del tramite o
actuacion.

FORMATO DE TRASLADO DE DOCUMENTOS: Es la entrega de la documentacion de las dependencias
de la Entidad, al Archivo Central para la respectiva actualizaciéon de expedientes.

FUID: Formato Unico de Inventario Documental, es el formato establecido por el Archivo General de la
Nacion para el levantamiento y recuperacion de informacion que describe de manera exacta y precisa las
series 0 asuntos de un fondo documental.

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

PRESTAMO DOCUMENTAL: Salida temporal de documentos para consulta de oficinas de Unidad para las
Victimas o para Organismos de Control.

PUNTO DE CONTROL: Indica que la actividad es una revisién o verificacion del cumplimiento de requisitos
o controles del mapa de riesgos 0 que es necesario para el desarrollo del objetivo del procedimiento. Se
describe en que consiste el control, utilizando verbos como "verificar, o validar, o revisar, o analizar".

REGISTRO DE CONSULTAS: Mecanismo de control para llevar estadisticas de las consultas que se
atiende diariamente en los diferentes archivos (Gestion, Central).

TESTIGO DOCUMENTAL: Elemento que indica la ubicacién de un documento cuando se retira de su lugar,
en caso de salida para préstamo, consulta, conservacion, reproduccion o reubicacién y que puede contener
notas de referencias cruzadas.

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL: Remision de los documentos del archivo de gestion al central, y de
éste al historico, de conformidad con las tablas de retencion y de valoracion documental vigentes.
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MARCO LEGAL Y NORMATIVO

REQUISITO LEGAL

DESCRIPCION

Constitucion politica de
1991 Art 15,20y 74

Articulos de habeas data y sobre acceso a la informacion

Ley 57 de 1985
(Art 1, 12 al 27)

Sobre publicidad y acceso a los documentos publicos.

Ley 594 de 2000

Por medio de la cual se dictan la ley General de archivos y se dictan otras
disposiciones.

Ley 962 de 2005

Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de trdmites y procedimientos
administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que
ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos.

Ley 1712 de 2014

Por medio de la cual se crea la Ley de transparencia y del derecho de acceso a la
informacién puablica nacional y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1571 de 1998

Responsabilidad sobre el manejo y custodia de las Historias Laborales

Decreto 103 de 2015

Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se dictan otras
disposiciones.

Acuerdo Nacional 047 de
2000

Por el cual se desarrolla el articulo 43 del capitulo V "Acceso a los documentos de
archivo", del AGN del Reglamento general de archivos sobre "Restricciones por
razones de conservacion". En el ARTICULO 1: Acceso a los documentos e
informacién, establece: “Con el objetivo de garantizar la preservacion de los
documentos de archivo, por ser ellos fuentes de conocimiento y difusién, fundamento
de la memoria histérica de la Nacién, garantes de derechos y deberes ciudadanos que
dan cuenta de las actuaciones de las instituciones.

Que con el fin de facilitar la prestacion de los servicios de informacion que deben
brindar los archivos en el territorio nacional, se dispone que solo por razones de
conservacion, se podra restringir el acceso a los documentos originales, cualquiera
que sea su soporte, mas no a la informacioén en ellos contenida”.

Acuerdo Nacional 056 de
2000

Por el cual se desarrolla el articulo 45, "Requisitos para la Consulta" del capitulo V,
"ACCESO A LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO", DEL REGLAMENTO GENERAL
DE ARCHIVOS.

Acuerdo AGN 038 de
2002

Por el cual se establece la responsabilidad del servidor publico frente a los documentos
y archivos.

Acuerdo 02 de 2014

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

Acuerdo 07 de 2014 AGN

Por medio del cual se establecen los lineamientos para la reconstruccion de
expedientes y se dictan otras disposiciones.

Articulo 194 del Codigo
Penal

Divulgacion y empleo de documentos reservados. “El que en provecho propio o ajeno
0 con perjuicio de otro divulgue o emplee el contenido de un documento que deba
permanecer en reserva, incurrira en multa, siempre que la conducta no constituya
delito sancionado con pena mayor”
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6. ACTIVIDADES

No

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE DOCUMENTO

Solicitud de
consultay
préstamo de
documentos

Las solicitudes de consulta vy
préstamos de documentos, se debe
realizar mediante oficio y/o diligenciado
el formato préstamo de documentos (F-
GDOC-008), documentos que deben
ser enviados a través del correo
electrénico de
archivo@epacartagena.gov.co, con
copia a el profesional a cargo de
Gestion documental y jefe del area
responsable del documento solicitado.

En caso de solicitudes de préstamo
requeridas en fisico, se debe contar
con la autorizaciéon del profesional a
cargo de la Gestién documental y Jefes
de é&reas correspondiente, dejando
registro en el formato préstamo de
documentos (F-GDOC-008).

Nota: Tener en cuenta que la salida de
documentos solo proceder4d para
efectos de procesos técnicos,
requerimientos judiciales o]
exposiciones debidamente autorizadas
y controladas (Testigo)

Correo

Director, Subdirector, electronico

Jefe de Oficina, Otros Oficio
Profesional
Formato
préstamo de
documentos (F-
GDOC-008).

Entes de control, Usuario
Externo

Recibir y validar
solicitud de
consulta y/o

préstamo

La unidad de archivo, debe revisar que
la solicitud de encuentre conforme, en
caso que la informacion no se
encuentre completa, se notifica al
solicitante para que diligencie los datos
faltantes.

Se debe informar que el tiempo de
respuesta, dependera de la
complejidad de la informacién y el
tramite interno que se debe hacer al
momento del préstamo (Alistamiento,
preparacion, digitalizacion)

Y que completa la informacién, los
responsables de atender el préstamo
documental, para los casos de archivo
central o archivo histérico, el termino
de respuesta sera de siete (7) dias
habiles.

Correo
electrénico

Oficio
Unidad de Archivo
Formato
préstamo de
documentos (F-
GDOC-008).
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Recepcion de
Solicitudes

Las solicitudes de préstamo de
documentos deben ser atendido por el
personal de la unidad de archivo,
quienes deberan verificar la existencia
de la documentacion en los inventarios
documentales, base de datos, archivo
central, etc.

Si al verificar la documentacion, se
evidencia el mal estado de
conservacion de los documentos, que
impida su acceso directo. La oficina de
archivo podra suministrar la
informacién  contenida en éstos
mediante  cualquier sistema de
reproduccion, indicando su
autenticidad en caso de ser necesario.

Correo

Unidad de Archivo electronico

VoBo del
responsable de
la Gestion
documental

Una vez verificada la existencia de la
documentacion en los inventarios
documentales, base de datos,
archivos, etc.

Se debera enviar al responsable del
proceso de gestibn documental la
descripcién de la informacién, nombre
del documento o  expediente,
Identificacion y vigencia, para su VoBo
por correo electrénico.

Unidad de Archivo
Correo

electrénico
Responsable de la

Gestion documental

Respuesta al
Solicitante

En caso de ser procedente se debe
enviar respuesta mediante oficio y
adjuntar la documentacion solicitada.

En caso que el documento o
expediente solicitado, no se encuentre
en custodia del Sistema de Gestion
documental y archivo y que esté en la
dependencia productora, la solicitud
debera ser requerida directamente con
el é&rea productora. Certificando
mediante oficio que el documento no
se encuentra en el acervo documental
del archivo central, firmado por el
responsable de la Gestién documental
de la entidad.

Nota: Por ningdn motivo se prestan
documentos sueltos, se debe entregar
todo el expediente.

Unidad de Archivo
Correo

electrénico
Responsable de la

Gestién documental

Para el caso de préstamos fisicos, el
solicitante debe recibir el expediente,
validarlo y firmar la aceptacion del
préstamo documental por medio del
Formato de préstamo de documentos
yl/o expedientes (F-GDOC-008)

Para documentos en formato digital, se
debera reportar al area solicitante que

Formato de
préstamo de
documentos y/o
expedientes (F-
GDOC-008)

Unidad de Archivo

Solicitante
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Recepcion del
documento o
expediente
solicitado

el préstamo se encuentra disponible en
la carpeta compartida para su
respectiva consulta.

También se notifica por correo
electronico las solicitudes que sean
necesarias.

Registro del
préstamo

El responsable de atender la solicitud
de préstamo debe diligenciar el
Formato de préstamo de documentos
ylo expedientes (F-GDOC-008)
asegurando el correcto
diligenciamiento de:

e Datos del documento que se
presta.

e Numero de folios.

e Fecha del préstamo.

e Nombrey cargo del solicitante
y de quien retira los
documentos.

e Nombre del funcionario que
atendio el préstamo.

Unidad de Archivo

Solicitante

Formato de
préstamo de
documentos y/o
expedientes (F-
GDOC-008)

Devolucion de
documentos en
fisicos

Los documentos que sean prestados
en fisico se deberan devolver en un
tiempo maximo de quince (15) dias
hébiles para que realice la devolucién
del expediente al archivo.

El responsable de Archivo o a quien
designe, debe remitir correo
electronico a el area que corresponda,
indicando el vencimiento de préstamos
y solicitud inmediata de devolucién.

En caso de que sea necesario
mantener el préstamo de los
documentos durante un periodo
superior al establecido, el solicitante
debe solicitar la prorroga por escrito al
responsable de Archivo, a través de
correo electrénico, diligenciando una
nueva solicitud de préstamo en el
Formato de préstamo de documentos
ylo expedientes (F-GDOC-008),
indicando que es una renovacion.

Nota: Frente a algunas de las
siguientes novedades de personal
(Retiro del servicio, licencia,
vacaciones, traslado y en general), los
documentos en préstamos deben ser
retornados a mas tardar el dia habil
anterior.

Unidad de Archivo

Solicitante

Formato de
préstamo de
documentos y/o
expedientes (F-
GDOC-008)

Correo
Electrénico
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Revisién de
Documentacién
devuelta

Una vez cumplido el tiempo y devuelto
el documento o expediente, en fisico,
se debe verificar:

e Suestado de conservacion de
los documentos.

e Cantidad de Folios devueltos.

e Inconsistencias detectadas

e Observaciones descritas en el
formato de salida.

Unidad de Archivo

No sera permitido:

e Retirar folios de los
expedientes.

¢ Refoliacion de los mismos.

e Ingreso de documentos

Nota: En caso de que se requiera
incluir  informacién  relevante  al
expediente (Ver procedimiento
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL)

Inconsistencias

En caso de identificarse
inconsistencias en el expediente, al
momento de la devolucién, se debe

Reintegro del
Expediente a su
lugar

en la . . . .
documentacién / reportar de manera inmediata al Unidad de Archivo Correo
dient responsable del préstamo y jefe del electrénico
expe_ |_en e area, mediante correo electrénico y
recibido encaminar las acciones pertinentes.
Una vez devuelta la documentacion, el Formato de

responsable del archivo, debera
asegurar que el documento o
expediente sea archivado de acuerdo a
su ubicacion topografica.

Unidad de Archivo

préstamo de
documentos y/o
expedientes (F-

GDOC-008)

7.
N/A

8.
N/A

9.

Revision
No.

1.0

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

ANEXOS

CONTROL DE CAMBIOS

Descripcion

Version inicial — Creacion del
Documento

Elaborado por: Revision SGC Validado por:
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Profesional Subdireccion RAFAE.L. ESCUDERO A
Jefe Oficia Asesora de

Administrativa y Financiera Planeacion YOVANNI ORTIZ

Maria Margarita Marin
Lépez

Asesora Externa Sistema de
Gestion de Calidad - SAF

Claudia P. Puerta C y Financiero
Profesional Oficina Asesora
de Planeacion — SGC

Aprobado por:

COMITE DE GESTION
Y DESEMPENO

Subdirector Administrativo Acta No. 005 DE
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