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1. OBJETIVO GENERAL DEL PROCEDIMIENTO: Establecer los li i i y controles ios para atender las solicitudes de consulta y préstamo de documentos de archivo, requeridos por usuarios internos y externos.
2. ALCANCE Aplica a usuarios internos y externos; inicia con la solicitud de consulta o prestamo (correo 6nico u oficio) del I il el formato de “Solicitud de préstamo y devolucion de expedientes” y termina con la
devolucion del iente solicitado y/o el cual es rei a su ubicacion original en el archivo central.
Archivo:Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad, 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
Asunto: Contenido de una unidad documental generado por una accion administrativa.
Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de gestion y retine los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su consulta es
constante.
3. DEFINICIONES Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los para su jiento y p ion Cada unidad de ion no debe superar los 200 folios.
Consulta de Acceso a un 0aun grupo de con el fin de conocer la informacion que contienen.
Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucion o una persona, que implica juridica en la ini ion y 6n de estos, cualquiera que sea su titularidad.
Depésito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el iento y la ion de los de archivo.
Documento de Archivo: Registro de informacion producida o recibida por una entidad publica o privada en razén de sus actividades o funciones
Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de dos organica y funci por una instancia p! en laresolucion de un mismo asunto

1. NORMATIVIDAD APLICABLE,

-Ley 57-1985 Por la cual se ordena la publicidad de los actos y documentos

-Ley 190-1995 Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la Administracion Publica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la corrupcion administrativa

-Ley 527-1999 Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio electronico y de las firmas digitales y se establecen las entidades de certificacion y se dictan otras
disposiciones.

-Ley 594-2000 Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones. Articulo 28 Reserva legal.

-Ley 734-2002 Por la cual se expide el Codigo Disciplinario Unico, art.34 numeral 5.

-Ley 962-2005 Dictan di: i sobre ion de tramites y i i tivos de los I y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos
-Ley 1712-2014 Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de acceso a la informacion publica nacional y se dictan otras disposiciones

-Decreto 1080-2015 Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura.

-Acuerdo N.° 047-2000 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 icCi por razones de on. AGN.

4. CONDICIONES GENERALES

2. POLITICAS DE OPERACION.

1.Mediante la Resolucion 000392 “Por la cual se adopta la politica de gestion Documental de la Agencia de renovacion del Territorio” La Agencia de ion del Territorio se p lai
0 su integridad, y iali durante las diferentes etapas del documento; implementando mejores practicas para la adecuada organizacion, gestion y preservaclon de la informacion
institucional, en tal forma que sea confiable, oportuna y recuperable para uso de la administracion y el servicio al ciudadano, mediante el uso de las ias de la i ion y las i conforme con el sistema

de gestion vigente de la agencia, y las normas archivisticas emitidas por el Archivo General de la Nacion

2.El procedimiento se encuentra enmarcado en el Acuerdo 042 de 2002 emitido por el Archivo General de la Nacion, articulo 6. Préstamo de documentos para tramites internos. En el evento que se requiera trasladar un
expediente a otra dependencia en calidad de préstamo, la dependencia productora debera llevar un registro en el que se consigne la fecha del préstamo, identificacion completa del expediente, niimero total de folios, nombre
y cargo de quien retira el expediente término perentorio para su devolucion. Vencido el plazo, el dela debera hacer exigible su devolucion inmediata

3.Que mediante el Acuerdo 38 de 2002, el Archivo General de la Nacion desarrollé el articulo 15 de la Ley General de Archivos 594 de 2000. estableciendo la responsabilidad del servidor publico de la adecuada conservacion,
organizacion, uso y manejo de los documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones

4. EI ACUERDO No. 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”.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Si Ia solicitud es |ntema se envia a través del correo elecircmco
io.gov.co;previo dili iento del Formato "Solicitud

préstamo y devolucion de expedientes” .
Sila SOlICIlud esdeun usuano externo se recibe a través del formulario PQRSD, correo Funci:(rj\;r‘inqg;iszgvidos

1 Recibir la solicitud de consulta y/o préstamo de i0.gov.co o de manera fisica o presencial en la del Archi tr: II e radicacin d No aplica Correo electrénico, oficio, solicitud de informacion
Ventanilla de Correspondencia ubicada en la direccion: Carrera 7 No. 32 - 24, Centro el Archivo central od e ra_ cacion de
empresarial San Martin piso 36. correspondencia
Nota: El grupo de Gestion D i dela
inmediatamente o en un plazo de 5 dias habiles.
Revisa la solicitud de la consulta y/o préstamo y verifica la informacion suministrada por
el solicitante contra la registrada en los inventarios documentales. Funcionario GIT de Servicios

2 Revisar la solicitud de consulta y/o préstamo. dministrati Archi tral @ Correo electronico
Sila solicitud no contiene la informacion completa se procede a notificar al solicitante administrativos - ivo central
para que registre los datos faltantes y poder gestionar el préstamo.
Buscael i enlosi que soportan la ia de
cada dependencia.
Si, No se ubica la informacion (expediente) requerida, se informa al solicitante que la
informacién no reposa en el archivo central y finaliza el procedimiento. - .

" : Funcionario GIT de Servicios "

3 Ubicar el expediente dministrativos - Archi ral No aplica No aplica
Si, se encuentra la informacion requerida (expediente), se verifica que no sea administrativos Vo central
informacion clasificada o reservada y se contindia con la actividad siguiente.
Si la informacion esta clasificada como reservada se informa al solicitante y finaliza el
procedimiento.
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5 Realizar la entrega de documentos.

Se procede con la digitalizacion de la informacion y se entrega al solicitante de manera
oportuna.

Si se requiere préstamo del expediente continua con la siguiente actividad, en caso
contrario finaliza el procedim iento.

NOTA: La salida temporal de documentos, sélo se hara en casos imprescindibles.

Funcionario GIT de Servicios
administrativos - Archivo central

Imégenes digitalizadas y correo electronico de envio u

No aplica oficio.

6 Prestar los documentos.

Previo diligenciamiento del Formato "Solicitud préstamo y devolucion de expedientes”
se presta el expediente fisico o digital bajo los siguientes términos:

a)Atendiendo la solicitud expresada por correo electrénico para usurarios internos y
extemnos.

b)Por solicitud de entes judiciales, fiscales o de control.

c)Por motivos técnicos como la reprografia o procesos de restauracion.

NOTA: El tiempo maximo de préstamo de expedientes es de quince (15) dias habiles.

Funcionario solicitante y Funcionario
GIT de Servicios Administrativos
Archivo central

No aplica Formato "Solicitud préstamo y devolucion de expedientes”

7 Realizar seguimiento a las fechas de entrega de los préstamos.

El funcionario responsable verifica en el formato "Solicitud préstamo y devolucion de
expedientes" el vencimiento de términos del préstamo y de ser necesario se comunica
con el usuario que tiene los expedientes para solicitar la devolucion y/o prorroga

Nota: Si el funcionario requiere més tiempo con el expediente debe solicitar prérroga por
el mismo tiempo inicial (15 dias habiles) al correo electronico:
gestiondoc@renovacionterritorio.gov.co.

Funcionario GIT de Servicios
administrativos - Archivo central

Formato "Solicitud préstamo y devolucion de expedientes”,

@ correo electrénico

8 Prorrogar el Préstamo de documentos

Una vez se recibe la solicitud de prérroga se cierra el registro inicial de solicitud y el
funcionario solicitante diligencia un nuevo formato de "Solicitud préstamo y devolucion
de expedientes”.

Funcionario o contratista que solicita el
préstamo

Formato "Solicitud préstamo y devolucion de expedientes”,

No aplica .
correo electronico

9 Recibir los documentos.

Verificar el estado fisico del expediente devuelto y la integridad del mismo (estado de
conservacion, cantidad de folios y posibles alteraciones del documento) registrando la
devolucion en el formato "Solicitud préstamo y devolucion de expedientes”.

Si los documentos no son devueltos en las condiciones que fueron prestados, se
informaré al Coordinador del GIT de Servicios Administrativos las novedades e
inconsistencias a fin de realizar las actuaciones pertinentes.

Funcionario GIT de Servicios
administrativos - Archivo central,
Coordinador GIT de Servicios
administrativos

Formato "Solicitud préstamo y devolucién de expedientes”,
correo electrénico

10 Reintegrar los documentos al archivo

De acuerdo con la ubicacion registrada en el formato "Solicitud préstamo y devolucion
de expedientes” se reintegra el expediente o unidad de conservacion (carpeta) a su
ubicacién original en el archivo central.

Funcionario GIT de Servicios
administrativos - Archivo central

No aplica Expediente archivado.

)

. PRODUCTO O SERVICIO QUE SE ENTREGA

Servicio de consulta y préstamo de documentos del archivo central.

7. DOCUMENTOS ASOCIADOS

1. Caracterizacién del proceso de Gestion

2. Mapa de Riegos del proceso de Gestion Administrativa

3. Solicitud de préstamo 6n de

4. Planes, programas y il de Servicios

5. Diagndstico Integral de Archivos

6.Procedimiento "Gestién de Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias, Denuncias y Felicitaciones"

7.Diagramo de flujo del procedimiento

8. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS
1 06-05-2022 Creacion del documento
Se cambio en el nombre la palabra "documentos" por Expediente. En la actividad 1 el correo de solicitud y en la actividad 7 se adiciono la prorroga y renovacion de
17112022 restamo
2 P :
Se cambid en el item 1y 7 el correo electronico para la solicitud y prorroga de préstamos de expedientes, en el item 5 se agrega una nota: El tiempo maximo de
3 27-10-2023 préstamo de expedientes es de 15 dias habiles.
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@—> consulta y/o préstamo de

CONSULTA'Y PRESTAMO DE EXPEDIENTES

FUNCIONARIO GIT SERVICIOS ADMINISTRATIVOS FUNCIONARIO O
- ARCHIVO CENTRAL O DE LA VENTANILLA DE FUNCIONARIO GIT SERVICIOS ADMINISTRATIVOS -
5 ARCHIVO CENTRAL CONTRATISTA QUE
RADICACION. I SOLICITA EL PRESTAMO.
_______________ l_______________________I___________-

Recibe la solicitud de

Verifica la informacién suministrada por el
solicitante seaigual a la informacion
registrada en el inventario documental.

documentos

Notifica al solicitante para
No»| que se complemente la

I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
. iy I
informacion. |
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I

Zla informacio
esta correcta?

Si
A 4

Ubica el expediente en los inventarios que
soportan la Transferencia de cada
dependencia.

¢Encuentra el
documento?

No +
Informa al solicitante que la

informacion no reposaen el |
Archivo central.

b

¢Es
SF ¢

informacién
servadgs
Informa al solicitante que
'\LO no puede entregar
informacion por su
clasificacion "reservada"

Entrega el expediente
digitalizado.

¢Requiere
préstamo del
expediente

Ol

Realiza el préstamo del
expediente por un maximo
de 15 dias habiles.

Realiza seguimiento a las
fechas de entrega de los
documentos prestados.

éSe hizé la
devolucion?

¢Requiere
prorroga?

Si

v

St *

Solicita prorroga diligenciando
nuevamente el formato de
solicitud préstamo y devolucién de
expedientes.

Recibelos expedientes
préstadosy verifica el
estado fisico eintegridad de
losmismos

¢Presenta
{pconsistencias?

Si

Y ®
Reportala novedad al
Coordinador del GIT de servicios
administrativos para

No implementar las medidas del

* Caso.

Informa al Coordinador del GIT
de servicios administrativos para
las actuaciones que
correspondan.

Reintegra los expedientesa su
ubicacioén original en el archivo
central.




