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1. Objetivo:

Establecer los lineamientos que garanticen el acceso, consulta y préstamo de informacion en los archivos de gestion, central
e historico por parte de los funcionarios, entidades y ciudadanos.

2. Alcance:

El procedimiento Inicia con la revision de la solicitud de consulta y/o préstamo de los documentos en los Archivos de Gestién,
Central e Histérico de la Alcaldia Municipal, continta con la verificacion de disponibilidad del documento, prosigue con la
busqueda y recuperacion de la informacion, verificacién de restricciones, entrega del documento en formato fisico (copia u
original seguin sea el caso) o digital (pdf) al solicitante y finaliza con la ubicacién de los documentos en sus respectivas unidades
de almacenamiento.

3. Convenciones

Punto de

C . . Interaccion con
Decisioén Nota Evidencias
Control otros procesos

V4 @ | 5

Convenciones

4. Definiciones:

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacién que conservan los archivos
publicos, en los términos consagrados por la Ley.

‘La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma institucional establecida para
el Sistema Integrado de Gestién; la copia o impresion de este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO’
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Archivo. Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un proceso natural por
una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestidén, conservados respetando aquel orden para servir
como testimonio e informacién a la persona o institucién que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.
También se puede entender como la institucion que ésta al servicio de la gestion administrativa, la informacion, la
investigacion y la cultura.

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de gestion y redne los
documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que retine su documentacion en tramite, sometida a continua utilizacion
y consulta administrativa.

Archivo histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestion, la documentacion que por decisién
del correspondiente Comité de Archivo, debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion,
la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos histéricos recibidos por donacion, depdsito
voluntario, adquisicién o expropiacion.

Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo vital.

Consulta de documentos: Acceso a un documento 0 a un grupo de documentos con el fin de conocer la informacién que
contienen.

Copia: Reproduccién exacta de un documento.

Documento publico: Documento otorgado por un funcionario publico en ejercicio de su cargo o con su intervencion.

Formato Unico de Inventario Documental: Instrumento que describe la relacion sistematica y detallada de las unidades de
un fondo (archivo de una entidad), siguiendo la organizacién de las series documentales, con el fin de asegurar el control de
los documentos en sus diferentes fases.

Testigo: Elemento que indica la ubicacién 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.

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.

‘La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma institucional establecida para
el Sistema Integrado de Gestién; la copia o impresion de este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO’
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5. Base legal:
e Ver normograma.
6. Condiciones generales:

Se deben seguir los lineamientos establecidos por la normatividad vigente del Archivo General de la Nacion para la consulta
de documentos de archivos, que conlleve a la preservacién del Archivo Total de la entidad.

Todas las areas que ofrezcan este servicio, deberan crear una cultura institucional de “servicio al ciudadano” en cabeza del
funcionario responsable de la custodia de la informacién.

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.

La informacién que tiene reserva estara publicada en el link de transparencia “indice de Informacion Clasificada y Reservada’,
publicada en el portal WEB.

La consulta de expedientes o0 documentos que reposan en las oficinas publicas se hara en el horario establecido por la Entidad,
y lo atenderd el funcionario o servidor responsable del archivo (gestion, central o histérico).

Toda persona tiene derecho a que se le expidan copias de los documentos que reposan en los archivos, siempre y cuando la
reproduccién no afecte al documento original. Dando alcance a la Resolucion 0017 del 1-07-2020 de la Secretaria
Administrativa donde se reglamenta el tramite interno del derecho de peticion ante la Alcaldia del Municipio de Ibagué,
en su Articulo 10, con Unico Paragrafo, los costos de reproduccion de las copias, correran por cuenta del interesado, y este no
podra ser superior al valor comercial de referencia en el mercado.

Cuando la solicitud de copias provenga de una autoridad, su expedicion al tratarse del cumplimiento de un deber que permita
el acceso a los documentos, asi como la debida colaboracion para el desempefio de sus funciones, no tendra costo alguno.

Las restricciones para acceso a los documentos originales son: Cuando el estado fisico del documento presenta alteraciones
gue no permiten su reproduccion por el sistema de reprografia comun (fotocopias), por susceptibilidad de pérdida del

‘La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma institucional establecida para
el Sistema Integrado de Gestién; la copia o impresion de este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO’
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documento porque su contenido tiene valores secundarios (cientificos, técnicos e historicos), cuando la divulgacion del
contenido de un documento vulnere el derecho a la intimidad, sin que medie una autorizacion 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 situacién. Asi mismo
tendran la obligacion de reconstruir el expediente teniendo en cuenta la guia para la reconstruccién de expedientes (ver enlace
https://ibague.gov.co/portal/admin/archivos/publicaciones/2019/22867-DOC-20190404.pdf).

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

Las consultas hechas por los clientes internos y externos se enviaran en forma electrénica a los respectivos correos de los
mismos para agilizar el procedimiento, quienes deberan acusar su recibido.

El tiempo estipulado del préstamo de documentos es de cinco dias calendario, si el usuario requiere mas tiempo para el uso
de la informacién, debe renovar nuevamente el préstamo y este se generara de nuevo por el mismo tiempo inicial; la persona
responsable de la custodia de los documentos, semanalmente hara el descargue respectivo, para ejercer el control y asi evitar
perdida de informacién. Para el registro de préstamo debe emplear el Formato FOR-13-PRO-GD-03.

Si el usuario requiere copias certificadas como tomadas del original, se impondra en cada copia un sello que establecera que
el documento fotocopiado es copia del original que reposa en los archivos de la Administracion.

7. Actividades

Descripcién del Procedimiento

No. | Descripcion de la actividad | Responsable Evidencia

‘La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma institucional establecida para
el Sistema Integrado de Gestién; la copia o impresion de este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO’
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Revisar la solicitud de consulta y/o préstamo del documento

Revisar las solicitudes presentadas a través de los diferentes medios
dispuestos para la radicacion de documentos (correo electronico, Plataforma
Pisami) o telefénicamente.

Procedimiento recepcidn, radicacion, distribucion, tramite de comunicaciones
oficiales.

" Documento radicado con la solicitud de la informacion requerida.

Ventanilla Unica de
Correspondencia,
Funcionarios, auxiliares,
técnicos o contratistas
responsables del Archivo de
gestién, Central e Historico

“1 Solicitud escrita — correo
electrénico — Radicado
Pisami

Verificar si la informacion solicitada es de competencia de los Archivos de la
Entidad y si el solicitante es un ciudadano o una entidad

El funcionario o contratista que recepcione la solicitud debera verificar en PISAMI

maédulo de Gestién Documental y PISAMI Web si es competencia de los archivos de la
entidad

< ¢Es de competencia de los archivos de la entidad?

Si: Continuar con la actividad 4
No: Finaliza con la actividad 3

< ¢Quién solicita es un ciudadano?
Si: Continua con las actividades 6y 7
No: Continua con la actividad 8

Ventanilla Unica de
Correspondencia,
Funcionarios, auxiliares,
técnicos o contratistas
responsables del Archivo de
gestion, Central e Historico

“i Formato Control de
Préstamo FOR-13-PRO-
GD-03

Remitir al usuario a la dependencia o entidad que corresponda.

Se verifica la disponibilidad del documento en los Archivos de Gestion, Central

e Historico de la entidad, de no encontrarse, se remite al usuario a la

dependencia o entidad a la que corresponda por competencia.

=1 En caso de ser un ente descentralizado de la entidad y si el
ciudadano insiste en que se radique, se radica la solicitud y

Ventanilla Unica de
Correspondencia,
Funcionarios, auxiliares,
técnicos o contratistas
responsables del Archivo de
gestién, Central e Historico

“i Oficio, Memorando,
correo electrénico o
llamada telefonica

‘La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma institucional establecida para
el Sistema Integrado de Gestién; la copia o impresion de este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO’
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posteriormente se traslada por competencia.
Buscar y recuperar la informacion solicitada

Funcionarios, auxiliares, =i Inventario Documental
técnicos o contratistas Fisico o Electronico
responsables del Archivo de
gestién, Central e Historico

L

4. | Realizar la busqueda de los documentos a través de los instrumentos descriptivos para
la ubicacién de la informacién y lograr establecer su existencia o no.

Determinar las restricciones que puede tener el documento.

Matriz de Clasificacion de la Informacion \(enta_mlla Un|lc.a B
Antes de dar respuesta, el responsable del archivo debera verificar si el documento Funcionarios, auxiliares, | =i N/A
5 | solicitado tiene alguna restriccion. teCT"COS requr)sables del
Archivo de gestion, Central e
Histérico

~| En caso de contener restricciones, se le informara al ciudadano la situacion
particular de la informacion a consultar.
Proporcionar el expediente para copia de los documentos solicitados

" Documento consultado — Documento Original

Si el solicitante es un ciudadano particular se entregara copia del documento Funcionarios, auxiliares, = Fo,rmato Control de
6 solicitado o se acompaiiara por parte del funcionario del archivo de gestion o técnicos o contratistas Préstamo FOR-13-PRO-
central a que realice la reproduccion exacta del mismo. responsables del Archivo de GD-03

gestién, Central e Historico

Si el solicitante es un servidor publico de la Administracion Central, o una entidad
Judicial o de control, se suministraran las copias de los documentos requeridos en
su totalidad.

Suministrar en calidad de préstamo los originales de los documentos solicitados

Funcionarios, auxiliares, =t Fo,rmato Control de
técnicos o contratistas Préstamo FOR-13-PRO-

responsables del Archivo de GD-03
gestién, Central e Historico

I”" Documento Original

Los documentos originales solo se entregaran mediante orden judicial al drgano que
los solicita, dejando copia idéntica o archivo digital del mismo en reemplazo del
original hasta su devolucién, igualmente se deberd insistir al ente de control la

‘La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma institucional establecida para
el Sistema Integrado de Gestién; la copia o impresion de este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO’
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devolucion del original.

Diligenciar el formato Préstamo de Documentos

I~ Formato Control de Préstamo diligenciado en su totalidad
I Ficha de Afuera (para archivador para archivador tipo gaveta) o
7" Ficha de Afuera (para archivador rodante)

La persona encargada de la custodia de los archivos debe diligenciar el formato de
Préstamo de documentos de la entidad en su totalidad, adicional a ello debera registrar
la informacion del préstamo, ubicando los testigos o fichas de afuera en los espacios de
los documentos extraidos de sus gavetas o estantes.

Funcionarios, auxiliares,
técnicos o contratistas
responsables del Archivo de

gestién, Central e Historico | =

+ Formato Control de

* Formato Testigo o Ficha

Préstamo FOR-13-PRO-
GD-03

de Afuera para
Archivador Rodante
FOR-08-PRO-GD-01
Formato de Afuera para
Archivo Rodante (FOR-
09-PRO-GD-01

Seguimiento a los préstamos de documentos.
7" Formato Control de Préstamo

El responsable del archivo debera hacer seguimiento periédico de los préstamos de
documentos registrados en el formato de control de consulta y préstamo de
documentos, y hacer cumplir el tiempo de devolucién establecido (maximo 5 dias
habiles) y solicitar su devolucién.

=1 En caso de requerirse el documento por mas tiempo, el solicitante debera
devolverlo y renovar la solicitud del préstamo por el tiempo maximo establecido.

Funcionarios, auxiliares,
técnicos o contratistas
responsables del Archivo de
gestién, Central e Historico

¢ Formato Control de

Préstamo y Consulta de
Documentos FOR-13-
PRO-GD-03

10

Recibir los documentos que se encuentran en calidad de préstamo.
" Formato de control de préstamo con el descargue de ingreso del documento.
El responsable del archivo, debera recibir los documentos prestados, verificar la

integridad de los mismos y registrar su ingreso al archivo en el formato de control de
préstamo.

Funcionarios, auxiliares,
técnicos o contratistas
responsables del Archivo de
gestion, Central e Historico

+ Formato Control de

Préstamo FOR-13-PRO-
GD-03

‘La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma institucional establecida para
el Sistema Integrado de Gestién; la copia o impresion de este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO’
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Ubicar el documento en su Unidad de Conservacion y Alimacenamiento

El responsable del archivo deberd ubicar el documento en su respectiva unidad de
conservacion y almacenamiento, retirando el testigo o ficha de afuera.

Funcionarios, auxiliares,
técnicos responsables del
Archivo de gestion, Central e

! Formato Testigo o Ficha

Histérico =+ Formato de Afuera para

de Afuera para
Archivador Rodante
FOR-08-PRO-GD-01

Archivo Rodante (FOR-
09-PRO-GD-01

8. Flujograma

NO

Sl

—»2>£»

Si

OaValipy

0 9 [ 10

‘La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma institucional establecida para
el Sistema Integrado de Gestién; la copia o impresion de este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO’
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9. Control de cambios

VERSION VIGENTE DESDE DESCRIPCION DEL CAMBIO
01 11/12/2015 Primera Version del SIGAMI
01 30/10/2019 Cambio de version
03 23/06/2021 Cambio de version
Se incluyo:

1. Las convenciones

Se actualiz6 teniendo en cuenta la guia para documentacion de procesos y procedimientos
del DAFP

1. Alcance:

2. Base Legal: En el listado de normas y leyes se incluyeron dos Decretos y un Acuerdo
AGN.

04 21/07/2022
3. Terminologia y Definiciones: se reemplazé el enunciado por Definiciones y se incluyeron
los términos: Acceso a documentos de archivo, Archivo, Archivo central, Archivo de
gestion, Archivo histérico, Archivo total, Consulta de documentos, Documento publico,
Formato Unico de Inventario Documental.

4. Condiciones Generales.

5. Descripcion de la actividad: se amplio la descripcion de las actividades.

6. Flujograma

‘La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma institucional establecida para
el Sistema Integrado de Gestién; la copia o impresion de este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO’
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10. Ruta de aprobacion

1. Elabor6 Revisoé Aprobé
Grupo Gestién Documental _ - _ o .
, ) Director (a) de Recursos Fisicos Secretario (a) Administrativa
Profesional Contratista

‘La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma institucional establecida para
el Sistema Integrado de Gestién; la copia o impresion de este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO’




