MACROPROCESO: DE APOYO CODIGO: MM-GD-P03
I r ;Ce PROCESO AL QUE PERTENECE: GESTION DOCUMENTAL VERSION: 0
* NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONSULTA Y PRESTAMO DOCUMENTAL FECHA: 04/05/2018
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Gestionar las solicitudes de consulta y préstamo de documentos que se encuentran ubicados en el Archivo Central a todas las dependencias de la entidad.
ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: Inicia con la solicitud mediante el aplicativo y termina con la devolucion del documento y la satisfaccion de consulta de las dependencias y externos.
RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Lider Gestién Documental
DEFINICIONES Y SIGLAS
ACCESO A LOS ARCHIVOS: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacién que conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la Ley.
CONSULTA DE DOCUMENTOS: Derechos de los usuarios de la entidad productora de documentos y de los ciudadanos en general a consultar la informacién contenida en los documentos de archivo y a obtener copia de los mismos.
CUSTODIA DE DOCUMENTOS: Responsabilidad juridica que implica por parte de la institucién archivistica la adecuada conservacion y administracion de los fondos, cualquiera que sea la titularidad de los mismos.
GESTION DE DOCUMENTOS: ;Z':Jar:lucrgﬁ :I(eogjc;i[\g%aed?ascﬁsar?isrlli‘sg:::ﬁa y éiﬁ:iec:?cliggijeun‘zﬁzsai:éenf.iciente. eficaz y efectivo manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por una entidad desde su origen hasta su destino|

PO

TICAS DE OPERACI

« Toda consulta de informacion, fisica o ica deben ser previ; ite i por el lider de proceso.

« Las consultas de informacion se tramitaran por medio de la herramienta electronica dispuesta por la entidad (Back office o correo electronico cuando la primera no esté disponible).
« Canal Trece pone a disposicion de todos ciudadanos informacion para consulta siempre y cuando no sea confidencial o reservada.
« Durante el tiempo del préstamo, la responsabilidad por la integridad de los expedientes prestados recaera sobre el lider de area solicitante, por lo cual debera ser devuelta en las mismas condiciones de integridad, orden y conservacion en que fue recibida.
« Los funcionarios o contratistas, 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 el paz y salvo que le expedira Gestion Documental.
« Los expedientes solicitados en consulta se podran tramitar en fisico y/o electronico, no en copia, exento entes de control, no hay préstamo en fisico de folios.
« El tiempo méaximo para consulta de informacion (Expediente, Carperta o legajo), sera de 8 dias habiles y/o con prérroga de 8 dias segun la necesidad.
ORMA DAD AP AB DO OS ASOCIADOS AL PROCED O (Formato anuales, guia

Manual de Gestién Documental

Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivo). Plantillas de oficios y
Acuerdo 07 de 1994 (Reglamento General de Archivo). Formato de Solicitud de consulta, préstamo y devolucion de archivo
Resolucion 026 de 2005: "Por medio de la cual se crea el Comité de Archivo de Teveandina Ltda, y se dictan otras disposiciones Herramienta tecnolégica (Os Ticket)

Herramienta electronica “Inventario Documental”

D RIPCION DEL PROCED o
INFORMACION DE g TIEMPO ESTIMADO
No. ENTRADA ACTIVIDAD (Flujograma) DESCRIPCION DE ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS CONTROL RESPONSABLE DE EJECUCION
Inicio
. Rec"?" a .SDI'C'"Jd .dEI documemc_ por p_ane delos . . Alerta de tiempo de respuesta Técnico en Gestion o
1 Ticket asignado mediante la interna del Namero de Ticket He ) Joai Tick D f 1a5dias
Recibir solicitud del documento Canal. lerramienta tecnologica (Os Ticket) ocumental
2 Ntmero de Ticket Verificar y consultar en el Verificar y consultar en el inventario documental Inventario Documental Validar ubicacién Tecggguer:eite:lm" 1 dia
inventario documental.
¢ Se encuentra solicitud en el inventario
- documental?
ani":“‘::":ﬁ:g:z‘e“"‘:;“f' No: Contintia con la actividad No 3
p Si: Contintia con la actividad No 4
Devolver solicitud informando que la solicitud no se .
" " Ticket. PR o
. puede realizar por falta del documento o archivo . Técnico en Gestion "
3 Inventario Documental . - Inventario Documental. 1dia
Devolver solicitud solicitado. P Documental
o - Correo Electrénico
Continda con la actividad No 2
4 Inventario Documental Ubicar los documentos Ubicar los icit D ubicado Téenico en Gestign lasdias
solicitados. Documental
Formato Solicitud de Informacion registrada en
5 consulta, préstamo y e S (e s e EIiER Registrar los datos del documento en el formato de | Formato Solicitud de consulta, | Registro en Base de Registro Mensual Técnico en Gestion 1a5 dias
devolucién de archivo (MA- J ' control y préstamo de documentos préstamo y devolucion de de Préstamos Fisicos Documental
GDOG-F02) archivo (MA-GDO-F02)
Informacion registrada en
Formato Solicitud de - "
Entregar expediente requerido
6 consulta, préstamo y Entregar expediente requerido Técnico en Gestion 1ab5 dias
- " Documental
devolucioén de archivo (MA-
GDOG-F02)
Formato Solicitud de — . Formato Solicitud de consulta, Devolucién de Formato Solicitud de
consulta, préstamo y Solicitar firma al funcionario. . N A o "| consulta, préstamo y devolucién de N . ’
7 N . Solicitar firma al funcionario préstamo y devolucion de " y Funcionario y/o contratista 1labdias
devolucién de archivo (MA- . archivo (MA-GDO-F02, firmado por el
archivo (MA-GDO-F02) U,
GDOG-F02) funcionario
Formato Solicitud de
é Enviar documento digitalizado. 6N écni i6
8 CO"S.U,"a' "’es‘af“" y g Enviar documento digitalizado Correo elemomc,o con fecha Documento enviado - correo electrénico Técnico en Gestion 1a5dias
devolucioén de archivo (MA- de envio Documental
GDOG-F02) l
9 Responder ticket Cerrar solicitud de la herramienta. Cerrar la solicitud en la herramlgnta |r|lterna del Herramlenba‘tecnoléglca (Os Ticket cerrado Técnico en Gestion 1a5 dias
Canal con entrega a satisfaccion Ticket) Documental
10 Base de Registro Mle‘nsual Realizar control dela devollicién: Realizar control de la devolucién de los Base de’Reglslro Mgnsual de Revision fechas de devolucion Técnico en Gestion 1a5 dias
de Prestamos Fisico documentos de manera semanal Préstamos Fisicos Documental
/ \ "
Finaliza Finaliza
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