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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 Gestion,
Central e Histoérico de la Alcaldia Municipal, continda con la verificacion de disponibilidad del documento, prosigue con la
busqueda y recuperacion de la informacion, verificacion de restricciones, entrega del documento en formato fisico (copia u
original segun sea el caso) o digital (pdf) al solicitante y finaliza con el Re-archivo de los expedientes o carpetas prestadas
en su ubicacion y en sus respectivas unidades de almacenamiento.

3. Convenciones
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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.

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 gestion, conservados respetando aquel orden para
servir como testimonio e informacién a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la
historia. También se puede entender como la institucién 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 gestién y retne 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 reune 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 gestién, la documentacion que por
decision 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, adquisicidn o expropiacion.

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

Ciclo vital de los documentos: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccién o recepcion
en la Oficina (Archivo de gestion) y su conservacion temporal (Archivo central), hasta su eliminacion o integracion a un
archivo permanente (Archivo historico).
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Conservacion Total: Se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente, es decir, los que lo tienen por
disposicion legal o los que por su contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de
la entidad productora, convirtiéndose en testimonio de su actividad y trascendencia.

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

Copia: Reproduccioén exacta de un documento.

Disponibilidad: Que se puede localizar, recuperar, presentar, interpretar y leer. Su presentacion debe mostrar la actividad
que lo produjo. El contexto de los documentos debe ser suficientemente claro y contener la informacion necesaria para la
comprension de las operaciones que los crearon y usaron. Debe ser posible identificar un documento en el contexto amplio
de las actividades y las funciones de la organizacion. Se deben mantener los vinculos existentes entre los documentos que
reflejan una secuencia de actividades. Propiedad de que la informacién sea accesible y utilizable por solicitud de una entidad
autorizada.

Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una persona o entidad publica o privada en razén
a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, cientifico, histérico, técnico o cultural y debe ser
objeto de conservacion en el tiempo, con fines de consulta posterior.

Documento electrénico de archivo: Registro de informacion generada, producida o recibida o comunicada por medios
electronicos, que permanece almacenada electrénicamente durante todo su ciclo de vida, producida, por una persona o
entidad en razén a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, o valor cientifico, histérico, técnico
o cultural y que debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Documento publico: Documento otorgado por un funcionario publico en ejercicio de su cargo o con su intervencion.
Expediente: Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que constituye una unidad archivistica. Unidad

documental formada por un conjunto de documentos generados organicamente y funcionalmente por una oficina productora
en la resolucion de un mismo asunto.
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Folio: Hoja de un libro, de un cuaderno o de un expediente.

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 organizacion de las series documentales, con el fin de asegurar el control
de los documentos en sus diferentes fases.

Gestion documental. Es el conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacién, procesamiento,
manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por los sujetos obligados, desde su origen hasta su destino
final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

Recuperacion: Los registros o0 documentos son recuperables realizando paso a paso los lineamientos establecidos por el
Archivo General de la Nacion en la Ley General de Archivos 594 de 2000 tendientes al eficiente, eficaz y efectivo manejo y
organizacion de la documentacion producida y recibida por las dependencias desde su origen hasta su destino final, con el
objeto de recuperar, conservar y utilizar los documentos como medio de consulta.

Reserva de la informacion: En concordancia con lo establecido en la Ley 1712 de 2014, Ley de transparencia y de Acceso
a la Informacién Publica, la reserva aplica a la informacioén, no a los documentos, para lo cual el responsable de la
informacion verificara qué informacion esta sometida a reserva y cual no, y elaborara una versién publica que mantenga la
reserva de los titulares de los datos, para garantizar el principio de maxima publicidad y conforme a las disposiciones legales
vigentes sobre el acceso a la informacion.

Serie Documental: Conjunto de tipos documentales de estructura y contenido homogéneos, emanados por un mismo
organo o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

Signatura Topografica: Referencia que indica el estante o fila, el mddulo y la bandeja en la que se encuentra un documento.
Dentro de un Archivo de Gestidn o un repositorio del Archivo Central.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma institucional establecida
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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.

Unidad Documental: Es la pieza minima que reune todas las caracteristicas necesarias para ser considerada como
documento. La unidad documental puede ser simple cuando esta constituida por un solo documento y compleja cuando le
componen varios, dando lugar al expediente. Puede ser unidad documental un acta, un oficio, un informe, un expediente,
etc.

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.

Unidad Productora: Oficina o Dependencia administrativa que produce y conserva la documentacion tramitada en el
ejercicio de sus funciones.

Base legal:
Ver normograma.
Condiciones generales:

Desde el Grupo de Gestion Documental, se adoptan los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacion
respecto al acceso y consulta de documentos de archivo, garantizando la preservacion del archivo 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 informacion.

El acceso a los documentos es libre cuando estén identificados como “Informacion Publica, salvo cuando estén identificados
como “publica clasificada” y “publica reservada”. Los responsables de los archivos de gestidn, central e historico
garantizaran el respeto de los derechos fundamentales, especialmente a la honra, buen nombre, intimidad personal y
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familiar. Los documentos que por expresa consagracion constitucional o legal tengan el caracter de reservados, no podran
ser consultados libremente sino exclusivamente por las personas y en los términos legalmente establecidos. Para ello los
responsables de los archivos (gestion, central e histérico) deberan tener en cuenta el INDICE DE INFORMACION
CLASIFICADA Y RESERVADA la cual estara publicada en el link de transparencia en el portal WEB.

Responsabilidad de los servidores publicos responsables del manejo de los archivos de gestion:

Solamente los servidores publicos responsables del Archivo de Gestidén estan facultados para entregar y/o recibir los
documentos que estan depositados en su respectiva unidad administrativa o dependencia, con autorizacion previa del jefe
de area.

Nota: Para ello previamente los responsables de las diferentes oficinas o unidades administrativas (jefe de Area) de
la Entidad debera, seleccionar un funcionario que responda y lidere la organizacién y manejo de los archivos de
gestion de su respectiva dependencia.

Responsabilidad de los servidores publicos responsables del manejo del Archivo Central e Histérico:

Solamente los servidores publicos responsables del Archivo Central estan facultados para entregar y/o recibir los
documentos que estan depositados en el Archivo Central e Historico.

Préstamo de los documentos en fisico: El responsable del Archivo Central prestara los expedientes completos
fisicamente solo en los casos que sean requeridos por los entes de control o requerimientos especificos, esto con el fin de
no afectar la intervencién archivistica que se esté llevando a cabo.

La informacién sera prestada por el término de cinco (5) dias habiles como politica institucional. En caso de ser requeridos
por mas tiempo tendra que informarlo al Archivo Central para renovar la solicitud del 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 pérdida de informacion. Para el registro de préstamo debe emplear el Formato
Control Préstamo y Consulta de Documentos.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma institucional establecida
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La consulta de expedientes o documentos que reposan en las unidades administrativas se hara en el horario establecido
por la Entidad, y lo atendera el funcionario o servidor responsable del archivo (gestion, central o histérico), sin distincion del
canal de comunicacion utilizado para allegar la solicitud. Los canales de comunicacion oficiales son:

Presencial: la administracion municipal tiene habilitadas ventanillas distribuidas en las diferentes sedes administrativas de
la Alcaldia Municipal de Ibagué, las cuales pueden ser consultadas en la pagina web Institucional www.ibague.gov.co
Correo electrénico: el ciudadano podra radicar su solicitud por medio de correo electrénico pgr@ibague.gov.co
Telefonico: las solicitudes pueden ser realizadas a linea telefonica 6082619099

Pagina web: el ciudadano podra realizar su peticion, en la pagina web www.ibague.gov.co.

Buzones de sugerencias: la Administracién Municipal tiene habilitados buzones donde el ciudadano podra depositar su
peticion, queja o reclamo en los buzones de sugerencias.

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. 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
que no permiten su reproduccion por el sistema de reprografia comun (fotocopias), por susceptibilidad de pérdida del
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 situacion. Asi
mismo tendran la obligacién de reconstruir el expediente teniendo en cuenta la guia para la reconstruccion de expedientes
publicada en la pagina web de la entidad ibague.gov.co / SIGAMI / PROCESOS DE APOYO / Gestién Documental.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma institucional establecida
para el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresion de este documento sera considerada como documento NO
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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 Gestién o Central para consulta de particulares. En estos casos se
suministrara siempre copia del mismo. Se exceptuan los documentos que para su aprobacion exijan de la presentacion del
original ante otras Entidades y cuando sea imperativa la notificacion en el original, situacién en la cual se debera 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 electronica a los respectivos correos de los
mismos para agilizar el procedimiento, quienes deberan acusar su recibido.

Si el usuario requiere copias certificadas como tomadas del original, se impondra en cada copia un sello que establecera la
“‘compulsa de documentos” el cual constata, coteja y verifica que el documento fotocopiado es copia del original que reposa
en los archivos de la Administracion. Dicha “compulsa de documentos” debera ser firmada por el funcionario autorizado.

En casos donde los documentos a consultar se encuentren en formatos electronicos o en diferentes soportes (microfilme,
cintas magnéticas (fonogréficas, cintas de video, entre otros), se entregara copia en formato digital, o se hara la conversién
de la informacion en un medio de almacenamiento que garantice su preservacion y acceso a copias con destino a la
consulta.

6.1 PRESTAMO DE DOCUMENTOS:

Se entiende por préstamo a la entrega provisional de un documento, por parte de los responsables del manejo de cada uno
de los Archivos de Gestién o el Archivo Central y del Archivo Histérico, con fines de busqueda de antecedentes e informacion
administrativa para la toma de decisiones.

6.1.1 A usuarios internos

El préstamo de documentos puede hacerse a los funcionarios de la Entidad, pero estos no podran salir de la institucion,
salvo regulacion especifica reglamentaria o por la autorizacion por escrito y expresa del alcalde.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma institucional establecida
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Para efectos de préstamo de documentos, se debera llenar el FORMATO CONTROL DE PRESTAMO, CONSULTA Y
DEVOLUCION DE EXPEDIENTES

El préstamo se ajustara a las siguientes directrices:

La solicitud del préstamo de documentos sera realizada por el jefe de la dependencia solicitante o quien haga sus veces.
Toda solicitud de préstamo de documentos debera ser formalizada mediante la firma del formato correspondiente
debidamente diligenciado al momento de la solicitud al Archivo Central.

La unidad administrativa que haya recibido documentos en préstamo quedara obligada a devolverlos con caracter inmediato
al Archivo Central de la Entidad una vez haya culminado la revision, siendo el plazo maximo de préstamo de 5 dias habiles,
prorrogables, si existen circunstancias que lo requieran.

Los documentos devueltos al Archivo Central seran revisados por el personal de éste, para constatar su estado.

Durante el tiempo del préstamo, la responsabilidad por la integridad de los documentos prestados recaera sobre el jefe de
la unidad solicitante, por lo cual debera ser devuelta en las mismas condiciones de integridad, orden y conservacién en que
fue recibida.

Sobre los documentos devueltos que presenten dafos, debera notificarsele al responsable del Archivo Central para que
realice las gestiones correspondientes a fin de que sea sancionado el prestatario y éste asuma el costo de la correspondiente
reparacion o reposicion segun el caso.

Cuando los usuarios no efectuen la devolucién de los documentos o expedientes al vencimiento del plazo conferido, el
Archivo Central procedera a solicitarle por escrito la entrega de los mismos, dentro de los siguientes tres dias.

A quién vencido el término por el cual se le entregd en calidad de préstamo determinada documentacién, no haya hecho
devolucién de ésta, se le mantendra en suspenso cualquier otra solicitud en tanto persista esa situacion.

Los funcionarios que sean removidos de sus cargos, deberan devolver al Archivo Central todo documento que haya
solicitado, antes de dejar su puesto de trabajo, con la debida anticipacion y en caso contrario se vera reflejado en la paz 'y
salvo que le expedira el Archivo Central.

Cuando un funcionario se ausente por un periodo mayor al del tiempo otorgado para el préstamo de la documentacion, ya
sea por vacaciones, licencias o permisos, debera devolver al Archivo Central los documentos prestados, con la debida
anticipacion.

Quien extravié o devuelva en mal estado la documentacion prestada, no podra ser objeto de nuevos préstamos y Unicamente
podra hacer uso del servicio de consulta y obtencién de fotocopias dentro del Archivo.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma institucional establecida
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6.1.2 A usuarios externos

Los usuarios externos unicamente podran hacer uso del servicio de consulta y obtencién de fotocopias dentro del Archivo y s6lo
se permitira sacar documentos de las instalaciones del Archivo Central y de la Entidad a las instancias judiciales y 6rganos de
control, bajo las siguientes directrices:

Para el préstamo externo de documentos a los funcionarios de las instancias jurisdiccionales y de los 6rganos de control, este
debera operar ante el mandamiento judicial respectivo, el cual se remitira por medio de oficio. Dicho oficio debera hacer mencién
del mandamiento recibido, fecha de emision y de la autoridad que lo solicita, tipo de documento (s) que pretende, nimero de
folios que contiene, y fecha de entrega.

6.2 CONSULTA DE DOCUMENTOS:

Servicio de consulta: los usuarios pueden consultar los documentos que reposan en el Archivos Central de la Entidad, en el
horario establecido.

La consulta de documentos seguira las siguientes directrices:

1. Las consultas se deben hacer directamente en el archivo, en el horario establecido o fuera de este, a través de solicitud
elevada ante el funcionario responsable, siempre y cuando haya disponibilidad de atencion en horario diferente. El Archivo
Central respondera, dependiendo de la complejidad, inmediatamente o en un plazo de 10 dias habiles.

2. Las solicitudes presentadas para la consulta de documentos, tanto por funcionarios de la Entidad como por particulares,
seran atendidas por los funcionarios del Archivo Central, quienes verifican si la informacion solicitada es de competencia de
la Entidad, en caso contrario se le comunica al usuario, y en lo posible se le indica la institucién a la que se puede dirigir
para obtener la respectiva informacion.

3. La solicitud sera presentada por los interesados, una vez recibida la solicitud el funcionario responsable del Archivo procede
a la busqueda de la informacion solicitada en la base de datos, inventarios fisicos.

4. Ubicado el documento, se retira de su lugar de almacenamiento, dejando el testigo “FORMATO TESTIGO AFUERA” y se
traslada a la sala de consulta.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma institucional establecida
para el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresion de este documento sera considerada como documento NO
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5. En sala de consulta debe permanecer un funcionario de Archivo, para evitar el retiro indebido de folios o mutilaciones de los

documentos, o cualquier otra anomalia que se pueda llegar a presentar.

6. Una vez terminada la consulta el funcionario de Archivo verifica el estado y cantidad de los documentos devueltos, y los

retorna a su respectiva ubicacion dentro del repositorio.

7. Los formatos diligenciados se almacenan y conservan con fines estadisticos.

7. Actividades

Descripcion del Procedimiento

Descripcion de la actividad

Responsable

Evidencia

Recibir y revisar la solicitud de consulta y/o préstamo del
documento

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

Funcionarios o
contratistas
responsables de la
Ventanilla Unica de
Correspondencia
Archivo de gestion,
Central e Historico

Documento solicitud
escrita — correo
electronico — Radicado
Pisami — via telefénica
con la informacion
requerida

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

\“TEI funcionario o contratista que reciba la solicitud debera verificar en
PISAMI modulo de Gestion Documental y PISAMI Web si es
competencia de los archivos de la entidad

Funcionarios o
contratistas
responsables de la
Ventanilla Unica de
Correspondencia
Archivo de gestion,
Central e Historico

Documento de
Solicitud
verificado

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma institucional establecida
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¢ 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 7y 8

No: Continua con la actividad 9

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 solicitante a la dependencia o entidad a la que
corresponda por competencia.

[

En caso de ser un ente descentralizado de la

Funcionarios o
contratistas
responsables de la

Oficio, Memorando,

. . . . . . v . I t y .
3. entidad v si el ciudadano insiste en que se Ventanilla Unica de COTTeo Slectronico
di dica | licitud y posteriormente se Correspondencia
radique, se radica la solicitud y p _ Archivo de gestion,
traslada por competencia y se responde al usuario |  Central e Histérico
por escrito.
4 Verificar si la solicitud contiene la informacién completa: Funcionarios o Oficio, Memorando,

Cuando la solicitud no contiene la informacion completa o el

contratistas

correo electrénico

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

CONTROLADO




Eg«é‘m‘%/ Alcaldiade
Jgg IBAGUE
¢ Ni 800113897

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

Cédigo: PRO-GD-003

Version: 06

musical

CENTRAL E HISTORICO

PROCEDIMIENTO: PRESTACION DEL SERVICIO DE CONSULTA O
PRESTAMO DE DOCUMENTACION ARCHIVOS DE GESTION,

Fecha: 28/05/2025

Pagina: 13 de 19

solicitante manifiesta no tener la informacion completa, informar
sobre las demoras o dificultades en la recuperacién de los
expedientes.

responsables de la
Ventanilla Unica de
Correspondencia
Archivo de gestion,
Central e Historico

Buscar y recuperar la informacioén solicitada

e Realizar la ubicaciéon de la documentacion solicitada en los

in've’n’garios documentales del Archivo de gestion, central o Inventario
histdrico. Funcionarios o ngumental
. . . - contratistas Fisico o
5 e Retirar la carpeta o expediente de la unidad de conservacion y responsables del Electrénico
) dejar en su remplazo FORMATO TESTIGO AFUERA ArchFi)vo de gestion, Formato testigo
. . Central e Historico afuera
e En caso que el documento no se localice en el archivo central se
defina que esta perdido o extraviado, por lo cual se deben realizar
las  actividades definidas en el PROCEDIMIENTO
RECONSTRUCCION DE EXPEDIENTES
Determinar las restricciones que puede tener el documento.
Funcionarios o Ofici
Matriz de Clasificacion de la Informacion contratistas Icio,
Antes de dar respuesta, el responsable del archivo debera responsables de la Memorando,
6 verificar en el INDICE DE INFORMACION CLASIFICADA | Ventanilla Unica de gloe:;‘fr%nico

RESERVADA si el documento solicitado tiene alguna restriccion.

=~ En caso de contener restricciones, se le informara al ciudadano
la situacion particular de la informacién a consultar.

Correspondencia
Archivo de gestion,
Central e Historico

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma institucional establecida
para el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresion de este documento sera considerada como documento NO
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Proporcionar el expediente para copia de los documentos
solicitados

e Documento consultado — Documento Original

Funcionarios o

Si el solicitante es un ciudadano particular se entregara copia del contratistas copia del

7. documento solicitado o se acompanara por parte del funcionario del responsables del documento
archivo de gestion, central o histérico a que realice la reproduccion Archivo de gestion, solicitado.
exacta del mismo. 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

e Documento Original Funcionarios o
\ contratistas copia idéntica o
8. " Los documentos originales solo se entregaran mediante orden responsables del archivo digital
judicial al 6rgano que los solicita, dejando copia idéntica o archivo Archivo de gestion,
digital del mismo en reemplazo del original hasta su devolucién, Central e Historico
igualmente se deberd insistir al ente de control la devolucion del
original.
9 Diligenciar el formato Préstamo de Documentos Funcionarios o
) contratistas formato control

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma institucional establecida
para el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresion de este documento sera considerada como documento NO
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Diligenciar el formato CONTROL DE PRESTAMO, CONSULTAY
DEVOLUCION DE EXPEDIENTES en su totalidad.

Diligenciar formato_ TESTIGO O FICHA DE AFUERA PARA
ARCHIVADOR TIPO GAVETA. (para archivador para archivador tipo
gaveta archivos de gestion) o formato TESTIGO AFUERA PARA
ARCHIVO RODANTE. (para archivador rodante)

La persona encargada de la custodia de los archivos debe diligenciar el
formato de CONTROL DE PRESTAMO, CONSULTA Y DEVOLUCION
DE EXPEDIENTES 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.

responsables del
Archivo de gestion,
Central e Historico

de préstamo,
consulta 'y
devoluciéon de
expedientes.
Formato Testigo
o Ficha de
Afuera para
Archivador
Rodante
diligenciado

Formato de
Afuera para
Archivador tipo
gaveta
diligenciado

10.

Seguimiento a los préstamos de documentos.

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

Realizar el seguimiento para aquellos préstamos vencidos
notificando por correo electronico al funcionario para la
respectiva devolucion.

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

Formato Control
de Préstamo y
Consulta de
Documentos
Correo
electronico

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma institucional establecida
para el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresion de este documento sera considerada como documento NO
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— En caso de requerirse el documento por mas tiempo, el
solicitante debera devolverlo y renovar la solicitud del préstamo
por el tiempo maximo establecido.

Devolucion de expedientes: Realizar la devolucién de los documentos
en fisico al funcionario encargado de los prestamos documentales de la
Entidad, quien revisara que los documentos devueltos se encuentren en

Funcionarios o

Formato Control

las condiciones que se entregaron; en caso de presentar novedad se contratistas Préstamo y
11. | informa a la Direccién a la cual pertenece el funcionario solicitante, responsables del Consulta de
notificando el estado del expediente. Archivo de gestion, Documentos
Central e Historico
Registrar la devolucion en el FORMATO_CONTROL DE PRESTAMO,
CONSULTA Y DEVOLUCION DE EXPEDIENTES
. ) Formato Testigo
Re-archivar expedientes o carpetas prestadas: o Ficha de
Realizar el re archivamiento de los expedientes o carpetas que han sido Afuera para
devueltos al Archivo Central en las cajas de archivo segun lo indicado Archivador
en el inventario documental correspondiente. Funcionarios o Rodante
12 contratistas del Archivo
" | La informacién debera ser consultada en el inventario documental de | de gestion, Central e
acuerdo a la oficina productora y la Serie o Subserie documental, una Histoérico Formato de
vez se inserte el expediente o carpeta de archivo en su ubicacion Afuera para
correspondiente se procedera a retirar el FORMATO TESTIGO AFUERA Archivad;)r tipo
gaveta.

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

CONTROLADO




}ém%; Alcaldiade
ng IBAGUE
¢ Ni 800113897

Cédigo: PRO-GD-003

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL musical

Version: 06

PROCEDIMIENTO: PRESTACION DEL SERVICIO DE CONSULTA O | Fecha: 28/05/2025
PRESTAMO DE DOCUMENTACION ARCHIVOS DE GESTION,

Pagina: 17 de 19

CENTRAL E HISTORICO

8. Control de cambios

x VIGENTE .
VERSION DESDE DESCRIPCION DEL CAMBIO

01 11/12/2015 Primera Version del SIGAMI

02 30/10/2019 Cambio de versién

03 23/06/2021 Cambio de versién
Se incluyo:
1. Las convenciones Se actualizé teniendo en cuenta la guia para
documentacion de procesos y procedimientos del DAFP
2. Alcance:

04 23/02/2022 3. Base Legal: En el listado de normas y leyes se incluyeron dos

Decretos y un Acuerdo AGN.

4. 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
historico, Archivo total, Consulta de documentos, Documento publico,
Formato Unico de Inventario Documental.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma institucional establecida
para el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresion de este documento sera considerada como documento NO
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5. Condiciones Generales.

6. Descripcion de la actividad: se amplid la descripcion de las
actividades.

Se incluyo:
Se actualiz6 teniendo en cuenta el Acuerdo No 001 del 2024 AGN.
1. Alcance:

2. Base Legal: En el listado de normas y leyes se incluyé el Acuerdo
001 de 2024 AGN.

05 21/07/2024 3. Definiciones: se incluyeron los términos: Disponibilidad, documento
de archivo, documento electrénico de archivo, reserva de la
informacion.

4. Condiciones Generales.

Fueron incluidos los canales de comunicacion oficiales para la
recepcion de solicitudes de consulta y préstamo de documentos de
archivo.

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




PROCESO: GESTION DOCUMENTAL Codigo: PRO-GD-003

Version: 06

musical

V\@&% Alcaldia de -
Hj 'BAGUE PROCEDIMIENTO: PRESTACION DEL SERVICIO DE CONSULTA O | Fecha: 28/05/2025

PRESTAMO DE DOCUMENTACION ARCHIVOS DE GESTION, .
CENTRAL E HISTORICO Pagina: 19 de 19

Se incluyd el proceso de reproduccidon para informacion que repose
en soportes diferentes al papel.

Se incluye en condiciones generales las definiciones de préstamos
de documentos y servicio de consulta; se incluye el préstamo a
06 28/05/2025 usuario interno y usuario externo; asi como las responsabilidades de
los servidores publicos responsables del manejo de los archivos de
gestidn, central e historico.

9. Ruta de aprobacion

Elaboro Reviso6 Aprobé
Profesional Contratista Direccion de
Recursos Fisicos — Grupo de Gestion Director(a) de Recursos Fisicos Secretario(a) Administrativo(a)
Documental
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