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1. OBJETIVO:

Ofrecer el servicio de consulta y préstamo de los documentos que administran los Archivos
Central y de Gestion de las diferentes dependencias, ya sea a funcionarios de la Contraloria, de
otras entidades o ciudadanos en general, dando cumplimiento a las normas legales
establecidas para tal fin.

2. ALCANCE:

Este procedimiento inicia cuando se solicita al Archivo Central o Archivo de Gestidn el
documento o expediente requerido a través de E-Mail, oficio o solicitud verbal y termina al
completar el registro de la Planilla “Control de Préstamo Documentales Archivo de Gestién ylo
Archivo Central®, para alimentar el informe de gestién del proceso de consulta y Préstamo de

Documentos.

3. BASE LEGAL:

-
NORMA FECHA DESRIPSION

Ley 57 05-Jun-1985 Por la cual se ordena la publicidad de los actos y documentos oficiales.

Ley 190 06-Jun-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 18-Ago-1999 | Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercio electrénico y de las firmas digitales y se
establecen las entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones.

Ley 594 14-Jul-2000 Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones. Articulo 28 Reserva legal.

Ley 962 08-jul-2005 Dictan disposiciones sobre racionalizacion de trémites y procedimientos
administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos.

Ley 1712 | 06-Mar-2014 | Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de
acceso a la informacidn publica nacional y se dictan otras disposiciones.

Decreto 26-May-2015 | Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector

1080 Cultura.

Decreto 20-Dic-2006 Por el cual se establece que toda entidad publica a nivel Distrital debe tener

514 un Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos (SIGA) como
parte del Sistema de Informacién Administrativa del Sector Publico.

Acuerdo 15-Mar-2013 | Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012

N° 04 y se modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacion,
evaluacion, aprobacion e implementacion de las Tablas de Retencion
Documental y las Tablas de Valoracién Documental. AGN.

Acuerdo 05-May-2000 | Por el cual se desarrolla el articulo 43 del capitulo V "Acceso a los

N° 047 documentos de archivo", del AGN del Reglamento general de archivos
sobre "Restricciones por razones de conservacion. AGN.

NTC -1SO | 15-0ct-2015 Sistema de Gestidn de la Calidad — Fundamentos y Vocabulario

9000:2015

NTC-ISO | 23-sep-2015 | Sistema de Gestion de la Calidad - Requisitos.

9001:2015

Ley 1952 | 28-En-2019 Por la cual se expide el Codigo General Disciplinario, art.38 numeral 6.
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4. DEFINICIONES:

ACCESO A DOCUMENTOS DE ARCHIVO: derecho de los ciudadanos a consultar la informacion que
conservan los archivos puablicos, en los términos consagrados por la Ley.

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS: conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos, financieros y del
talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

ARCHIVO CENTRAL: unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los

archivos de gestion 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 reline su documentacion en tramite,
sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

CERTIFICACION DE DOCUMENTOS: accion de constatar la presencia de determinados documentos
o datos en los archivos.

CONSULTA DE DOCUMENTOS: acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin de
conocer la informacién que contienen.

COPIA AUTENTICADA: reproduccion de un documento, expedida y autorizada por el funcionario
competente y que tendra el mismo valor probatorio del original.

DEPQSITO DE ARCHIVO: local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y la
conservacion de los documentos 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 documentos generados
organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucién de un mismo asunto.

INVENTARIO DOCUMENTAL: instrumento de recuperacion de informacion que describe de manera
exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

5.1. Consulta o Préstamo de Documentos Usuario Interno

PUNTO DE 1
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL/OBSERVACIO

NES

Todos los funcionarios E-Mail, oficio o | Observacion:
de la Contraloria solicitud verbal. | Para efectuar la
Municipal de solicitud debe estar
Bucaramanga. autorizado por el
1 responsable de Ia
custodia del
documento del
archivo de gestion o

del archivo central.
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del Archivo Central.

documentos y socializa el
Reglamento de Acceso,
Consulta v Uso de los
Documentos que
Reposan en los Depdsitos
de Archivo.
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Profesional Universitario, | Localiza la Punto de Control:
Técnico, Secretario (a) o | documentacion, De requerirse el
Auxiliar  Administrativo | apoyandose en los acceso del usuaric a
asignado como | inventarios documentales. los  depositos  del
Administrador de | Informa al wusuario la archivo central, se
Archivo de Gestién o | disposicion de los autorizara el

respectivo ingreso de
parte del responsable
del archivo central.

Retira la carpeta o | Planilla de | Observacion:
expediente de la unidad | control de | La Planilla de control
de conservacion y deja | préstamos de préstamos
constancia de  dicha | documentales documentales archivo
situacion en la planilla de | archivo de | de gestidn y/o archivo
control de préstamos | gestion y/lo | central aplica tanto
documentales archivo de | archivo central para el archivo de
gestion y/o  archivo gestidn como para el
central archivo central.
Verifica el estado de | Planilla de

conservacion de  los | control de

documentos, foliacidon vy | préstamos

diligencia la Planilla de | documentales

control de prestamos | archivo de

documentales archivo de | gestion y/o

gestion y/o archivo | archivo central !
central

Entrega, digitaliza o Observacion:
fotocopia el documento El  responsable del
segun lo convenido entre archivo de gestiéon o
el usuario % el del archivo central
administrador del archivo. determina el medio

Si se requiere
documentos autenticados,

mas conveniente para
atender la consulta o

se enviaran a la préstamo y tendran en
Secretaria General de la cuenta su reserva
entidad, para el tramite legal.

respectivo.

Registra la fecha de | Planilla de | Observacion:
Consulta o Préstamos de | control de | Ei registro se completa
documentos en la Planilla | préstamos hasta que el usuario
de control de prestamos | documentales haga la devolucion del
documentales archivo de | archivo de | documento. i
gestion ylo archivo | gestion y/o

central, para realizar el | archivo central,

control y seguimiento a | para realizar el

cada servicio.

control y
seguimiento a
cada servicio.

Todos los funcionarios
de la Contraloria
Municipal de
Bucaramanga

Consulta los documentos
y devuelve en el mismo

estado en que se
entregaron los
documentos (en un

término no mayor a cinco
(5) dias habiles, antes de
las 4:00 p.m.)

Observacion:

El préstamo podra ser

renovado,
solicitud, si no

otra solicitud para los
mismos documentos.

—_

previa
existe

Profesional Universitario,

Técnico, Secretario (a) o | archivo devuelto se En caso de mutilacion
Auxiliar  Administrativo | encuentre en las mismas o dafo al documento,
asignado como | condiciones en que se debera repararlo

Verifica que el material de

Punto de control:
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del Archivo Central.

En caso de no haber sido

devueltos, solicita la
devolucién de
documentos prestados
una vez cumplido el
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Administrador de | entregaron. maximo en 3 dias, so

pena de la sancién
impuesta por la Oficina
Asuntos Disciplinarios.

El responsable del
Archivo de Gestion y/o

tiempo establecido para la Archivo Central
devolucioén. informa a su jefe,
sobre los usuarios
Diligencia la Planilla de morosos e
control de préstamos irregularidades, para
documentales archivo de que él los solicite por
gestion y/lo  archivo escrito.
central en la parte
pertinente.
Solicita el
diligenciamiento de la
encuesta de satisfaccion
del servicio prestado.
Todos los funcionarios | Diligencia la encuesta de | Encuesta de
de la Contraloria. satisfaccién del servicio | satisfaccidon del
5 prestado, fisicamente y la | servicio
entrega al responsable | prestado
del archivo de gestion y/o
archivo central. N
Profesional Universitario, | Tabula la informacion de | Planilla de | Observacién
Técnico, Secretario (a) o | las encuestas | control de | La periodicidad de
Auxiliar ~ Administrativo | diligenciadas, efectia el préstamos elaborar el informe de
asignado como | andlisis respectivo como | documentales gestion sera la
Administrador de | insumo para el informe de | archivo de | establecida por la Alta
Archivo de Gestidn o | gestidn del proceso. gestion y/a | Direccion.
del Archivo Central. Completa el Registro de | archivo central
6 la Planilla “de control de

préstamos documentales

archivo de gestion vy/o
archivo central” para
alimentar el informe de

gestidon del proceso de
consulta y Préstamo de

Documentos. |
5.2 Consulta o Préstamo de Documentos Usuario Externo
PUNTO DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL/OBSERVACIO
NES
Usuario Externo Solicita al Archive Central | Solicitud
o Archivo de Gestion el
documento o expediente
1 requerido a través de una
comunicacion oficial o
personalmente
presentando documento
de identidad.
Profesional Universitario, | Localiza la
Teécnico, Secretario (a) o | documentacion,
2 Auxiliar  Administrativo | apoyandose en los
asignado como | inventarios documentales.
Administrador de | Informa al wusuario la
L Archivo de Gestion o | disposicién de los
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del Archivo Central. documentos y socializa el
Reglamentc de Acceso,
Consulta y Uso de los
Documentos gue
Reposan en los Depésitos
de Archivo.
Retira la carpeta o | Planilla de | Observacion:
expediente de la unidad | control de | La Planilla de control
de conservacién y deja | préstamos de préstamos
constancia de  dicha | documentales documentales archivo
situacién en la planilla de | archive de | de gestion y/o archivo
control de préstamos | gestion ylo | central aplica tanto
documentales archivo de | archivo central. para el archivo de

gestion y/lo archivo gestion como para el
central. archivo central.
Verifica el estado de | Planilla de
conservacion  de los | control de
documentos y la foliacion | préstamos
documentales
Le solicita documento de | archivo de
identidad al usuario y | gestion ylo
diligencia la Planilla de | archivo central
control de préstamos

documentales archivo de

gestion y/fo  archivo

central

Digitaliza o fotocopia el Punto de Control
documento  segun o De requerirse el
convenido entre el acceso del usuario a

usuario y el administrador
del archivo. En casc de
fotocopias sera a costa
del usuario y se sacaran
en wuna papeleria o
fotocopiadora externa
ajena a la entidad.

Si se requiere
documentos autenticados,
se enviaran a la
Secretaria General de la
entidad, para el tramite
respectivo.

los  depositos  del
archivo central, se
registrara en la Planiila
“Control de Ingreso vy
Salida a los Depositos
de Archivo”

Registra la fecha de
Consuita o Préstamos de
documentos en la Planilla
de control de préstamos
documentales archivo de
gestion ylo  archivo
central, para realizar el
control y seguimiento a
cada servicio

Planilla de
control de
préstamos
documentales
archivo de
gestion ylo

Archivo Central

Observacion:

El registro se completa
hasta que el usuario
haga la devolucion del
documento

Usuario Externo

Consulta los documentos.
Si se requiere sacar el
documento original de la
entidad debe autorizar por
medio de un oficio donde
justifique las razones del
retiro del material de
archivo dirigide  al
Secretario General.
Devuelve en el

estado en

mismo
que se

Oficio

Observacion:

El retiro del
documento de archivo
fuera de las

instalaciones de la
entidad solo aplica
cuando la materia vy
circunstancias de la
investigacion lo
justifiguen y el estado
de conservacién de los
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término no mayor a cinco
(5) dias habiles, antes de
las 4:00 p.m.)
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entregaron los documentos lo
documentos {en un permita.

Profesional Universitario,
Técnico, Secretario (a) o

Verifica que el documento
de archivo devuelto se

Auxiliar  Administrativo | encuentre en las mismas
asignado como | condiciones en que se
Administrador de | entregaron.

Archivo de Gestidon o

del Archivo Central.

Solicita la devolucion de
documentos prestados
una vez cumplido el
tiempo establecido para la
devolucion, en caso de no
haber sido devueltos.

Diligencia la ficha de
consulta o préstamo de
documentos en la parte
pertinente.

Solicita el
diligenciamiento de la
encuesta de satisfaccion
del servicio prestado.

Usuario Externo

Diligencia la encuesta de
satisfaccion del servicio
prestado fisica (impresa)

Encuesta de
satisfaccion del
servicio

y la entrega al | prestado

responsable del archivo

de gestion yl/o archivo

central.
Profesional Universitario, | Tabula la informacion de | Planilla de | Observacién
Técnico, Secretario (a) o | las encuestas | control de | La periodicidad de
Auxiliar  Administrativo | diligenciadas, efectia el | préstamos elaborar el informe de
asignado como | analisis respectivo como | documentales gestion sera la
Administrador de | insumo para el informe de | archivo de | establecida por la Alta
Archivo de Gestion o | gestidn del proceso. gestion y/o | Direccion.

del Archivo Central.

Completa el Registro de
la Planilla “de control de
préstamos documentales
archivo de gestion vy/o
archivo central” para
alimentar el informe de
gestion del proceso de
consulta y Préstamo de
Documentos.

archivo central

6. APROBACION DOCUMENTO.

El presente Manual de Gestion del Riesgo es APROBADO mediante Acta No. 010 de abril
01 de 2019 en Comité Institucional de Gestién y Desempeiio, integrado con el Comité
institucional de Control Interno.
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