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1. OBJETIVO:

Permitir el acceso a un documento o grupo de documentos con el fin de conocer la informacion
que contienen.

2. ALCANCE:

Este procedimiento aplica desde la recepcion de solicitud para la consulta y préstamo de todos
los documentos tanto del Archivo Central, archivo histérico hasta los Archivos de Gestion de la
unidad administrativa.

3. BASE LEGAL:

- Constitucion Politica. Articulos 20, 27, 74. 112.

- Ley 4 de 1913. Sobre régimen politico y municipal. Articulos. 315, 316, 320.

- Ley 57 de 1985. Articulos 1, y 12 al 27. Sobre publicidad y acceso a los documentos publicos.

- Ley 1437 de 2011,

- Ley 1712 de 20014, Estatutaria de transparencia y derecho de acceso a la informacion.

- Decreto 2126 de 1992. Articulo 51. Reserva Archivo Ministerio de Relaciones Exteriores.

- Acuerdo AGN 47 de 2000 Acceso a documentos.

- Acuerdo AGN 56 de 2000 Requisitos consulta.

- 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.

- Decreto 103 de 2015. Por medio del cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se
dictan otras disposiciones.

4. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:
Copia: Reproduccion exacta de un documento.
Testigo: Elemento que indica la ubicacion de un documento cuando se retira de su lugar, en

caso de salida para préstamo, consulta, conservacion, reproduccion o reubicacion y que puede
contener notas de referencias cruzadas

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma PISAMI y/o
de Intranet de la Administracion Municipal. La copia o impresién diferente a la publicada, sera considerada como
documento no controlado y su uso indebido no es responsabilidad de la Alcaldia de Ibagué




Caodigo: PRO-GD-

PROCESO: GESTION 03 misical
Alcaldia MuniEipal DOCUMENTAL Version: 01
Ibague Fecha:
nit.zooti1zssay | PROCEDIMIENTO: CONSULTAY 11/12/2015

PRESTAMO DE DOCUMENTOS

Pagina: 2 DE®6

Unidad De Conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que
garantice su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de conservacion, entre otros
elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.

5.  CONDICIONES GENERALES

Se debe seguir los lineamientos establecidos por la normatividad vigente del Archivo General de
la Nacién para la consulta de documentos de archivos, que conlleve al establecimiento del
Archivo Total.

Todas las areas que ofrezcan este servicio, deberan crear una cultura institucional de “servicio al
ciudadano” en cada uno de los funcionarios

Ningun empleado podra dar copia de documentos que segun la Constitucién o la ley tengan
caracter de reservados, ni copia de otros documentos, sin orden del jefe de la Oficina de quien
dependa.

En el archivo Central los documentos de reserva se encuentran publicados en la pagina web de
la entidad.

La consulta de expedientes o documentos que reposan en las oficinas publicas se permitird en
dias y horas laborales, con la presencia del funcionario o servidor responsable de aquellos.

Toda persona tiene derecho a que se le expidan copias de los documentos que reposan en los
archivos, siempre y cuando la reproduccion no afecte al documento original. En todo caso el
solicitante asumird los costos de reproduccion de acuerdo a las tarifas sefialadas por la entidad.

Las restricciones para acceso a los documentos originales son: Cuando el estado fisico del
documento presenta alteraciones que no permiten su reproduccién por el sistema de reprografia
comun (fotocopias), por susceptibilidad de pérdida del documento porque su contenido tiene
valores secundarios (cientificos, técnicos e histéricos), cuando la divulgacion del contenido de un
documento vulnere el derecho a la intimidad, sin que medie una autorizacién expresa.

Cuando se extravie o pierda un documento el responsable de su custodia o el Jefe de la Unidad
debe colocar denuncia de pérdida ante las autoridades competentes y se debera informar a la
dependencia competente sobre esta situacion

Los originales de los acuerdos, resoluciones, circulares, contratos y convenios, asi como la
titulacién de bienes muebles (escrituras) no podran ser retirados de los Archivos de Gestién o
Central para consulta de particulares. En estos casos se suministrar4 siempre fotocopia. Se
exceptuaran los documentos que para su aprobacion exijan de la presentacion del original ante
otras Entidades y cuando sea imperativa la notificacién en el original, situacién en la cual se
debera dejar fotocopia auténtica del documento, acompafiada de la ficha de préstamo del
original.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma PISAMI y/o
de Intranet de la Administracion Municipal. La copia o impresién diferente a la publicada, sera considerada como
documento no controlado y su uso indebido no es responsabilidad de la Alcaldia de Ibagué
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Las consultas hechas por los clientes internos y externo se enviaran en forma electrénica a los
respectivos correos de los mismos para agilizar el procedimiento, quienes deberan acusar recibo.

Dentro del préstamo de documentos se debe contemplar la necesidad del ciudadano de retener
el documento por un mayor nimero de dias, automaticamente serd prorrogado por un tiempo
igual para lo cual debera acercarse y comunicarlo, si por circunstancia el solicitante requiere el
documento por un mayor nimero de dias deber& hacer la respectiva actualizacion del préstamo

Si el usuario requiere que las fotocopias solicitadas sean certificadas como fotocopias tomadas

del original se impondra en cada fotocopia un sello que establecerd que el documento
fotocopiado es copia del original que reposa en los archivos de la administracion

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE | PUNTO DE | REGISTRO FLUJOGRAMA
CONTROL
1 Recibir la consulta | Auxiliares documento solicitud INICIO
de informacién Técnicos de %]
Archivo Central e
Historico Recibir la consulta de
informacion
[l
2 Verificar Si es Auxiliares documento solicitud
competencia del Técnicos de
archivo o de la Archivo Central e Es
Entidad. Histérico competencia
del archivo
3 Remitir al Auxiliares documento Oficio, —
ciudadano a la Técnicos de memorando Devolver a la
dependencia o Archivo Central e entidad u oficina
entidad competente Historico responsable
de suministrar la
informacion
4 Buscar la Auxiliares Inventario Inventario
informacion requerida | Técnicos de Documental Documental Buscar la informacién
para consulta Archivo Central e —> requerida
Histérico

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma PISAMI y/o
de Intranet de la Administracion Municipal. La copia o impresién diferente a la publicada, sera considerada como
documento no controlado y su uso indebido no es responsabilidad de la Alcaldia de Ibagué
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5 Establecer si el Auxiliares documento N/A
usuario es un Técnicos de
Ciudadano o entidad Archivo Central e El
Histérico Ciudadano
es particular
| Si
6 Determinar posibles | Auxiliares N/A N/A hd
restricciones de | Técnicos de Informar al
consulta e informar al | Archivo Central e ciudadano las
usuario Histdrico restricciones
7 entregar las copias | Auxiliares fotocopias Planilla de .
de los documentos | Técnicos de control  de Entregar las copias
solicitados o | Archivo Central e consulta y de los documentos
acompafar al usuario | Historico préstamo
para la reproduccién
de las misma
8 Suministrar las | Auxiliares Fotocopias Planilla de —
fotocopias de los | Técnicos de control de Summ!strar las
documentos a los | Archivo Central e consulta vy fotocopias de los
servidores  publicos | Histérico préstamo documentos
de la Administracion
Central, Entidad de
Control o Judicial.
9 Si los documentos | Auxiliares Fotocopias N/A
originales son | Técnicos de v
reqyerldos por una Arch,l\/.o Central e Fotocopiar el
Entidad ,Jud|C|aI, se | Historico expediente previo al
procedgra a préstamo
fotocopiar el
expediente previo al l
préstamo
10 Diligenciar la ficha | Funcionario Firma de Ficha de — - -
de  solicitud  del responsables servicio Diligenciar la ficha de
servicio de solicitud del servicio
documentos. |
11 Registrar la | Auxiliares Planilla de | Planilla de v
informacién en la | Técnicos de | préstamo préstamo Registrar el
planilla de préstamo, | Archivo Central e préstamo en la
dejando constancias | Historico planilla
(testigos o ficha de
afuera) anexo en los
espacios de los

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma PISAMI y/o
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documentos
prestados en la
respectiva gaveta o

estante

12 Revisar y hacer | Auxiliares Planilla de N/A v
seguimiento a la | Técnicos de | préstamo Hacer seguimiento a
planilla de préstamos | Archivo Central e la planilla de
para verificar fechas | Historico préstamos

de vencimiento de los

documentos

prestados y exigir la

devolucion

13 Recibir los | Auxiliares Planilla de N/A .
documentos  dados | Técnicos de | préstamo Recibir los

en calidad de | Archivo Central e documentos y
préstamo y  se | Histérico descargarlos de la
descargan de la planilla
planilla

14 Reubicar el tipo | Auxiliares Tarjeta de | Tarjeta de A 4
documental ya sea | Técnicos de | afuera afuera Recibir los
original o copia del | Archivo Central e documentos y
legajo completo si es | Historico descargarlos de la
el caso en la unidad planilla

de conservacion y de
almacenamiento,

retirando el testigo o FIN
ficha de afuera

7. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION VIGENTE DESDE OBSERVACION
01 11/12/2015 Primera versidn del SIGAMI
Reviso Aprobé
Luzmila Carvajal JOSE MANUEL CRIOLLO
Director Grupo Recursos Fisicos
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