Cédigo: PR-GD-05
PROCEDIMIENTO PARA LA CONSULTA

PRESTAMO Y REINTEGRO DE Version: 10
DOCUMENTOS DE ARCHIVO Fecha actualizacion:
Alcaldia de ltagiii 31/01/2025

1. OBJETIVO

Prestar el servicio de consulta y acceso a la informacion de los documentos de archivo e
informacion de la Administracion Municipal de Itagii; segun el ciclo de vida, en cumplimiento
con lo establecido en la normatividad y politicas institucionales vigentes, los principios del
codigo de integridad y los demés que rigen la administracion puablica.

2. RESPONSABLE

Corresponde a los Secretarios de Despacho y Directores como responsables de los Archivos
de Gestion, el cumplimiento y la aplicacion de este procedimiento y al Secretario General y al
Jefe de Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestion Documental, cumplir y realizar
seguimiento a la adecuada aplicacion y actualizacion del mismo.

3. ALCANCE

Inicia con la solicitud de acceso a la informacién de documentos, por parte de los ciudadanos
y servidores publicos y finaliza con el reintegro del expediente o documento a su unidad de
conservacion e instalacion y la aplicacion de acciones de mejoramiento para el
procedimiento.

4. DEFINICIONES Y TERMINOS

Archivo: Conjunto de documentos, independiente de la forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados como testimonio e informaciébn a la persona o
institucién que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se
puede entender como la institucidbn que esta al servicio de la gestion administrativa, la
informacion, la investigacion y la cultura.

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

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

Archivo Histérico: Archivo conformado por los documentos que por decisién del
correspondiente Comité Interno de Archivo o quién ejerza las mismas funciones, deben

Revisado por: Jefe de Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestién Aprobado por: Secretaria General
Documental
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conservarse permanentemente, dado su valor como fuente para la investigacion, la ciencia
y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos historicos recibidos
por donacion, depdsito voluntario, adquisicion o expropiacion.

Ciclo de vida: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccioén o recepcidn, hasta su disposicion final.

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

Eaccess: Software de inventario del archivo central, mediante el cual se pueden hacer
consultas de documentos.

indice de informacion clasificada y reservada: Los sujetos obligados deberan mantener
un indice actualizado de los actos, documentos e informacion calificados como clasificados
o reservados, de conformidad con la ley. El indice incluira sus denominaciones, la
motivacion y la individualizacion del acto en el que conste tal calificacion.

Series documental: Documentos organizados de acuerdo con un sistema de archivo o
conservados formando una unidad como resultado de la acumulacién del mismo proceso
archivistico, o de la misma actividad; que tienen una forma particular, o como
consecuencia de cualquier actividad derivada de su produccion, recepcion o utilizacion.

Subseries documentales: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una
serie, identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas
especificas.

SISGED: Sistema de Gestion Electronica Documental (software de gestion documental)
para manejo de los documentos institucionales, PQRDS, tramites, comunicaciones
internas, control del consecutivo de correspondencia y demas documentos resultantes de
las funciones o actividades propias de cada unidad administrativa.

Sistema de informacion: Es un conjunto organizado de datos, operaciones y
transacciones que interactian para el almacenamiento y procesamiento de la informacion
gue, a su vez, requiere la interaccion de uno o mas activos de informacion para efectuar
sus tareas. Un sistema de informacion es todo componente de software ya sea de origen
interno o de origen externo, ya sea adquirido por las entidades publicas o privadas como
un producto estandar de mercado o desarrollado para las necesidades de la entidad.

Sede Electronica Institucional: Es el sitio oficial en internet de cada autoridad, al que se
accede a través de una direccion electrénica en la que se dispone informacién, tramites,
servicios y demas elementos ofertados por la autoridad y cuya titularidad, administracion y
gestion le corresponde.

SIWI: Sistema web Institucional, es un sistema ubicado en la Sede Electronica Institucional
del municipio de Itagui, en donde cada unidad administrativa es responsable de notificar por
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aviso, a las personas que no es posible contactarlas por otros medios de comunicacién para
entrega de correspondencia como son: correo electronico, correo certificado o entrega
directa.

Tabla de Retencion Documental: Listado de series y subseries, con sus correspondientes
tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo
vital de los documentos, asi como la disposicion final.

Tarjeta de Afuera: Formato de control para los documentos prestados a usuarios internos de
la Administracion Municipal. Elemento que indica la ubicacion de un documento cuando se
retira de su lugar, en caso de salida para préstamo, consulta, conservacion, reproduccion o
reubicaciéon y que puede contener notas de referencias cruzadas.

Unidad administrativa: Unidad técnico — operativa de una entidad o institucion.

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

5. CONTENIDO

REGISTRO/
ACTIVIDAD RESPONSABLE | INFORMACION
DOCUMENTADA

1. Recibir solicitudes de los usuarios para consulta de
documentos del archivo central: Técnico Operativo Oficina
de Atencién al Ciudadano y Gestion Documental recibe de las
solicitudes de informacién que se encuentra bajo custodia en
el archivo Central e Historico, asi:

Cuando las solicitudes de informacién son presentadas por
ciudadanos externos: estas ingresan por los diferentes
canales de atencion que tiene dispuesto el Municipio de Itagui Técnico
como por ejemplo: Atencién Presencial a través de las Operativo
Ventanillas Unicas de Radicacion de Documentos, Buzén de Oficina de
sugerencias, Radicacion Web a través de la sede electrdnica, Atencion al SISGED
Correo Electrénico (estos dos ultimos como estrategias que Ciudadano y
contribuyen a la reduccion de las afectaciones al cambio Gestion
climatico, evitando el consumo de papel como recurso natural Documental
y, por ende, se reduce la produccion de gases de efecto
invernadero) y demas descritos en PR-TS-02 Procedimiento
para la Atencién de PQRDSF.

Estas solicitudes seran asignadas a la unidad administrativa
segun corresponda, quien serd el responsable de darle
respuesta de acuerdo con la informacién solicitada o proceso
adelantado, en razén a que cada oficina es la responsable de
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los documentos que produce y envia para transferencias
documentales primarias remitidas al archivo central. Por tanto,
este debera solicitar la informacién requerida con los criterios
minimos de busqueda (ver actividad 3) que suministra el
Formato Unico de Inventario Documental — FUID, a la
Secretaria General para que estos extiendan la solicitud al
archivo central.

Nota: Las solicitudes de informacién relacionadas con el
archivo histérico seran atendidas directamente desde el
procedimiento de consultas, por el técnico operativo de la
Oficina De Atencion al Ciudadano y Gestion Documental; en
razon a la competencia que se tiene desde la Secretaria
General en garantia a incidir en la conservacion y
preservacion de la informacion custodiada en soporte papel;
para garantizar su originalidad, calidad, estabilidad vy
permanencia en el tiempo de los documentos custodiados en
el repositorio.

2. ldentificar la ubicaciéon del documento: El funcionario
responsable de la unidad administrativa, realizara la
busqueda documento requerido por el ciudadano o partes
interesadas en el FO-GD-03 Formato Unico de Inventario
Documental del archivo de gestion para proceder a dar
respuesta, en caso de no encontrar el documento en el
archivo de gestion; debera proceder a buscarlo en el
inventario documental de las transferencias documentales

Profesional
Universitario,
Técnico y/o
Auxiliar
Administrativo

FO-GD-03
Formato Unico
de Inventario

_ . de las diferentes | Documental
enviadas al archivo central. unidades
Nota: en caso de no encontrar el inventario tinico documental | administrativas
de las transferencias realizadas al archivo central; deber&a
solicitarlo al correo electrénico consultas@itagui.gov.co
3. Solicitar el documento al proceso de consultas: La
solicitud de informacion al archivo central debera ser remitida
de un correo institucional al correo electronico
consultas@itagui.gov.co; y en la remision de este; deberan Profesional FO-GD-03
registrar con exactitud la ubicacion de la informacion en el |  yniversitario, Formato Unico
archivo central con los criterios minimos de busqueda: Técnico y/o de Inventario
v" Nombres y apellidos completos del funcionario solicitante Auxiliar Documental
junto con su cargo Adm|n|§trat|vo
v" Nombre de la unidad administrativa y/o dependencia a la | de las diferentes Correo
que pertenece ur_m_jade_s _eleptro_nlco
v Fecha de transferencia de la informacién al archivo central | a@dministrativas institucional
v" Numero de transferencia
v" Numero de ubicacion en el inventario documental
v Nombre de la unidad administrativa y/o dependencia que

Pagina 4 de 16



mailto:consultas@itagui.gov.co
mailto:consultas@itagui.gov.co

Alcaldia de ltagiii

PROCEDIMIENTO PARA LA CONSULTA
PRESTAMO Y REINTEGRO DE
DOCUMENTOS DE ARCHIVO

Cédigo: PR-GD-05

ACTIVIDAD

genero el documento

Numero de caja en la que se remitio la informacion
NUmero de carpeta

Fechas extremas del documento

Nombre exacto del documento y/o expediente como
aparece registrado en las Tablas de Retencidn
Documental y/o asunto

v" Numero de folio.

DN NN

En la solicitud se debe explicar si la informacion se requiere
en soporte fisico o electrdnico.

Nota: de no enviar esta informaciébn en el cuerpo de la
solicitud, no sera posible atender el requerimiento y por tanto
la unidad administrativa y/o dependencia solicitante debera
garantizar la respuesta al ciudadano y/o partes interesadas,
buscando la reconstruccion de informacion y/o expediente si
este fuere el caso.

La de solicitud de informacion al archivo central solo debera
hacerse por el medio electronico indicado
consultas@itagui.gov.co, ya que es una estrategia que
contribuye a la reduccion de las afectaciones al cambio
climatico, evitando el consumo de papel como recurso natural
y, por ende, se reduce la produccién de gases de efecto
invernadero

4. Verificar informacion remitida por la unidad
administrativa y/o dependencia solicitante: ElI Técnico
Operativo de la Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestion
Documental, deberd verificar que la solicitud de informacion
contenga los criterios minimos de busqueda solicitados en la
actividad namero tres (3) de este procedimiento y asimismo,
deberd consultar el indice de Informacién Clasificada y
Reservada; en razéon a que la informaciébn de caracter
reservado solo sera atendida con una orden judicial.

Nota: de no cumplir a cabalidad con los requisitos de este
procedimiento, la solicitud serd devuelta a la unidad
administrativa y/o dependencia solicitante con una nota
indicando las causales de imposibilidad de solicitar la
informacion al archivo central.

5. Verificar requerimientos en consultas realizadas: El
Técnico Operativo de la Oficina de Atencion al Ciudadano y
Gestion Documental, verifica la posibilidad de hallar la
informacion que fue solicitada en el correo de
consultas@itagui.gov.co, revisando inicialmente si la
informacion solicitada es de acceso publico o si tiene

Version: 10
Fecha actualizacion:
31/01/2025
REGISTRO/
RESPONSABLE | INFORMACION
DOCUMENTADA
Técnico Corr'e(_)

; electrénico
Operativo institucional
Oficina de
Atencién al ..

) Indice de
Ciudadano y I
s, Informacion
Gestidon e
Clasificada y
Documental
Reservada
Técnico Correo
Operativo electrénico
Oficina de institucional
Atencién al
Ciudadano y FO-GD-03
Gestién Formato Unico
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REGISTRO/
ACTIVIDAD RESPONSABLE | INFORMACION
DOCUMENTADA
restricciones legales para el acceso. En caso de acceso Documental de Inventario
publico, se le pregunta al servicio in house del operador del Documental
archivo central para que verifique en la plataforma de
inventario y consultas Eaccess que es el Sistema de Software
Informacion que ellos manejan para las consultas de los Eaccess
inventarios documentales que se encuentran en este archivo.
Luego, procede a registrar estas solicitudes en el FO-GD-06 FO-GD-06
Registro para el Control de Consultas, Reintegro y Devolucién Registro para
de Documentos; en las remisiones de devoluciones el Control de
documentales al archivo central o histérico; en los inventarios Consultas,
documentales correspondientes a las transferencias primarias Reintegro y
realizadas por las unidades administrativas; inventario Devoluciéon de
documental del archivo (\10.1.10.17\historico_archivo) vy Documentos
demas bases de datos existentes (segun sea el caso), con los
datos suministrados por el solicitante.
Nota: De no ser posible encontrar la consulta, se informara al
solicitante por medio del correo consultas@itagui.gov.co; la
imposibilidad de entrega de informacién y/o para solicitar que
suministre informacién adicional que permita identificar la
ubicacion del documento.
6. Solicitar informacién al archivo central: El Técnico
Operativo de la Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion
Documental, realiza la consulta al archivo central; la cual debe
ser remitida por medio del correo electrénico institucional o
consultas@itagui.gov.co; con todos los datos que permitan Tecnico
garantizar la accesibilidad a la ubicacién del documento, en Operativo
los tiempos de respuesta establecidos con la empresa Oficina de Correo
contratada para el almacenamiento, custodia y consulta de Atencion al electrénico
archivos. Ciudadano y institucional
Gestion
Nota: En la solicitud se debe especificar la clasificacion de la Documental
categoria, la cual puede ser: alta, media o baja, segun sea la
complejidad de la solicitud. Asimismo, se debe especificar si
la informacién se requiere en soporte fisico o electronico para
efectos de agilidad y oportunidad en la respuesta.
7. Recibir los documentos del archivo central: El Técnico Técnico
Operativo de la Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Operativo
Documental, debe verificar que la informacion recibida Oficina de Correo
corresponda con lo solicitado, si esta de acuerdo y conforme Atencion al electrénico
debe firmar la recepcion de la informacion de manera digital, |  cjudadano y institucional
lo que permitira tener un control del préstamo del documento Gestion
entre el archivo central y el proceso de consultas. Documental Certificados
En caso de no encontrarse la informacion el operador digitales
responsable del archivo central remitird al correo electrénico Operador
consultas@itagui.gov.co un certificado de consulta no | responsable del
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encontrada, que sera a su vez remitido por el Técnico
Operativo de la Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestién
Documental a la unidad administrativa y/o dependencia que
hizo la solicitud de la informacion.

Si la solicitud de informacion no encontrada esta relacionada
con el archivo histérico la certificacion debera ser expedida
digitalmente por el Jefe de Oficina de Atencién al Ciudadano y
Gestion Documental.

Estos controles digitales permiten disminuir las afectaciones
al cambio climatico, evitando la impresién de documentos, lo
gue optimiza el consumo de papel como recurso natural y, por
ende, se reduce la produccibn de gases de efecto
invernadero.

archivo central

8. Notificar respuesta a la unidad administrativa y/o
dependencia solicitante: El Técnico Operativo de la Oficina
de Atencion al Ciudadano y Gestion Documental, debera
responder por medio del mismo correo electrénico al

solicitante, sobre el estado de la respuesta a las solicitudes de Técnico
informacién de documentos, requeridas al archivo central Operativo
durante un periodo de maximo 5 dias habiles; para que el Oficina de Correo
responsable de la unidad administrativa y/o dependencia | Atencion al electronico
solicitante legalice el préstamo de la informacion requerida | Ciudadanoy institucional
ante el proceso de consultas. Gestion
o Documental
Nota: en caso de que el solicitante no se presente para la
recepcion de los documentos solicitados dentro del tiempo
establecido; estos seran devueltos de inmediato al archivo
central.
9. Diligenciar la tarjeta de afuera: El Técnico Operativo de la
Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestion Documental,
revisa en cada consulta que estos estén foliados, la cantidad
de expedientes, estado de conservacion de los documentos a Técnico
fin de mitigar una sustraccion u ocultamiento de la informacion Operativo
(en caso de evidenciar la sustraccion de un documento se O1Ei)cina de FO-GD-05
debe de notificar a la Oficina de Control Disciplinario Interno it .
i L L . Atencion al Tarjeta de
mediante oficio con el propdsito de que realice la .
. S : . : Ciudadano y Afuera
investigacion pertinente). Por tanto, diligencia el FO-GD-05 Gestion
Tarjeta de Afuera en todas sus partes con los datos del
. : Documental
documento o expediente a prestar y lo hace firmar por el
solicitante. Asimismo, debera garantizar archivo y custodia de
las tarjetas de afuera, con el fin de realizar el respectivo
seguimiento a los préstamos.
10. Registrar la consulta: El Técnico Operativo de la Oficina Técnico FO-GD-06
de Atencion al Ciudadano y Gestion Documental, cada vez Operativo Registro para el
gue atiende una solicitud de informacion del Archivo Central, Oficina de Control de
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deberd registrar digitalmente los documentos y expedientes
prestados en el FO-GD-06 Registro para el control de
Consultas, Reintegro y Devolucion de Documentos. Este
formato serd la fuente primaria de informacion para hacerle
seguimiento al vencimiento de términos de los documentos
prestados y renovacién de estos si es el caso.

11. Realizar seguimiento al tiempo de préstamo de
expedientes y documentos: El Técnico Operativo de la
Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestion Documental,
deberd hacer seguimiento al tiempo de préstamo de
expedientes y/o documentos a través del FO-GD-06 Registro
para el control de Consultas, Reintegro y Devolucion de
Documentos, toda vez que solo tendran un tiempo de 5 dias
habiles, garantizando las condiciones de conservacion,
almacenamiento y custodia establecidos para los documentos
almacenados en el repositorio.

12. Renovar el préstamo de expedientes y documentos,
cuando se requiera: El Técnico Operativo de la Oficina de
Atencion al Ciudadano y Gestibn Documental, renueva el
préstamo de expedientes al funcionario que lo requiera asi: El
servidor publico que requiera ampliacion de dias del
documento y/o expediente en calidad de préstamo; debera
dirigirse a la Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestion
Documental, con los soportes fisicos, para poder renovar la
solicitud por los tres (3) préximos dias habiles siguientes a la
tltima fecha de la firma de la tarjeta de afuera.

Nota: La Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion
Documental, solo realizara una segunda ampliacion del
préstamo de documentos con la autorizacién del Secretario
de Despacho; la cual debera ser remitida al correo de
consultas@itagui.gov.co, con la motivacién de la solicitud.

Una vez legalizada la renovacion del préstamo proceder a
actualizar el registro FO-GD-06 Registro para el control de
Consultas, reintegro y devolucién de Documentos.

13. Solicitar devoluciéon de documentos prestados: El
Técnico Operativo de la Oficina de Atencién al Ciudadano y
Gestion Documental una vez vencido el plazo de préstamo,
solicita a quien firmo la tarjeta de afuera (tenedor del
documento), la devolucién inmediata de los documentos,
mediante el correo electrénico consultas@itagui.gov.co y/o
comunicacion interna; la cual deberd ser radicada por el
software SISGED, para que de forma inmediata estos sean
devueltos en los términos establecidos al procedimiento de
consultas en cumplimiento a lo descrito en este documento.

Versiéon: 10
Fecha actualizacion:
31/01/2025
REGISTRO/
RESPONSABLE | INFORMACION
DOCUMENTADA
Atencion al Consultas,
Ciudadano y Reintegro y
Gestion Devolucion de
Documental Documentos
FO-GD-06
Técnico Registro
Operativo para el
Oficina de Control de
Atencion al Consultas,
Ciudadano y Reintegro y
Gestion Devolucién
Documental de
Documentos
Técnico FO'.GD'O5
; Tarjeta de
Operativo Afuera
Oficina de
Atencion al Correo
Ciudadano y L
Gestion _ele_ctro.nlco
institucional
Documental
Profesional FO-GD-06
Universitario, Registro
Técnico y/o para el
Auxiliar Control de
Administrativo Consultas,
de las Reintegro y
diferentes Devolucion
unidades de
administrativas Documentos
Técnico
Operativo
Oficina de Correo
Atencion al electrénico
Ciudadano y institucional
Gestion
Documental SISGED
Profesional
Universitario,
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En caso de no ser posible contactar al responsable de la firma TeACS;:i:I?a)r// 0
registrada en la tarjeta de afuera, se notificara al Secretario de Administrativo
Despacho responsable de la wunidad administrativa de las unidad

correspondiente.

administrativa
responsable

14. Recibir y verificar los expedientes y/o documentos
devueltos por las unidades administrativas Yy/o
dependencias: ElI Técnico Operativo de la Oficina de
Atencién al Ciudadano y Gestiobn Documental, recibe los

expedientes y/o documentos devueltos y realiza la verificacion Técnico FO-GD-05

de anexos, folios, cantidad de expedientes y estado de Operativo Tarjeta de

conservacion, pues estos deben estar en oOptimas Oficina de Afuera

condiciones. Una vez revisada la informacion de conformidad Atencion al

con lo anteriormente expuesto, el Técnico Operativo de la Ciudadano y FO-GD-06

Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documental, Gestion Registro

registra en el FO-GD-05 Tarjeta de Afuera la fecha de entrada Documental para el

al igual que en el FO-GD-06 Registro para el Control de Control de

Consultas, Reintegro y Devolucién de Documentos, junto con | Jefe de Oficina Consultas,

la firma de devolucién del documento y los recibe para de Atencién al Reintegro y

remitirlos al archivo central (o historico si es el caso). Ciudadano y Devolucion

Si los documentos presentan deterioro o faltantes debera Gestion de

notificar por correo electrénico al Jefe de Oficina de Atencién Documental Documento

al Ciudadano y Gestién Documental con un informe en el que i S

se identifiquen las causales de deterioro o faltantes de | J€€ de Oficina

informacion (si se presentan); para que este a su vez notifique .an‘_[rol . Correo

a la Oficina de Control Disciplinario Interno. Disciplinario electrénico
_ B _ Interno institucional

Nota: Para el caso de los archivos de gestion, retirar FO-GD-

05 Tarjeta de Afuera y archivar nuevamente los expedientes

y/o documentos en el lugar correspondiente, aplicando los

controles establecidos en esta actividad.

15. Devolver los expedientes y/o documentos prestados

por traslado o desvinculacion del servidor publico: En el FO-GD-06

caso que el funcionario solicitante se traslade de unidad Profesional Registro

administrativa y/o dependencia a la cual se asigné el Universitario, para el

préstamo o se desvincule de la Administracion Municipal; este Técnico y/o Control de

estard en la obligacion de hacer la devolucion de la Auxiliar Consultas

informacion en perfectas condiciones al Técnico Operativo de |  Agministrativo Reintegro;/

la Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documental, en de las Devolucion

un término no superior a 3 dias habiles. La informacion y diferentes de

documentacién devuelta se debera registrar en el FO-GD-06 unidades Documento

Registro para el control de Consultas, reintegro y devolucion | gqministrativas S

de Documentos y en el FO-GD-05 Tarjeta de Afuera. De no
hacer devolucion de los documentos prestados, dara lugar a
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PROCEDIMIENTO PARA LA CONSULTA

Cédigo: PR-GD-05

PRESTAMO Y REINTEGRO DE Version: 10
DOCUMENTOS DE ARCHIVO Fecha actualizacion:
Alcaldia de Itagiii 31/01/2025
REGISTRO/
ACTIVIDAD RESPONSABLE | INFORMACION
DOCUMENTADA
gue el funcionario sea requerido disciplinariamente por la
Oficina de Control Disciplinario Interno, ya que se presentaria
un incumplimiento de los deberes del servidor publico,
establecidos en el cddigo Unico disciplinario y en la ley
general de archivos, entre otras normas que regulan la
administracion y custodia de la informacion.
Nota: Este es ademas un requisito indispensable para la
liquidacion definitiva de nOmina y prestaciones sociales,
segun lo establecido en la Politica de Gestion Documental.
16. Notificar al operador las devoluciones de documentos
ylo expedientes al archivo central: El Técnico Operativo de .
la Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documental, Técnico
notifica al archivo central las devoluciones a realizar, Operativo
mediante el correo  electronico  institucional  de Oficina de ICor[eq
consultas@itagui.gov.co, para que estos programen la Atencion al € eg:tro.nlcol
recogida de la informacién que sera entregada en calidad de |  Ciudadanoy Instituciona
reintegro a los prestamos realizados, una vez cada semana; Gestion
con el proposito de que estos sean archivados de nuevo en Documental
su lugar de origen.
17. Entregar al operador del archivo central los Oficio
documentos devueltos: El Técnico Operativo de la Oficina Técnico
de Atencion al Ciudadano y Gestion Documental, entrega al Operativo FO-GD-06
operador del archivo central, los documentos devueltos por Oficina de Registro para el
los servidores publicos, junto con un oficio, en el cual se Atencién al control de
relacionan los documentos devueltos y este debe ser firmado Ciudadano y Consultas,
por el operador como constancia del recibo de los Gestion reintegro y
documentos, este mismo debe ser archivado en soporte fisico Documental devolucion de
y/o digital. Documentos
18. Realizar seguimiento al desempefio del procedimiento
e identificar oportunidades de mejoramiento: El Jefe de
Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestién Documental, con FO-DE-11
su equipo de trabajo realizan seguimiento a la ejecucién y | Jefe de Oficina Matriz de
desempefio del procedimiento detectando oportunidades de | de Atencidn al Riesgos
mejora, definiendo las acciones pertinentes (correctivas, Ciudadano y
preventivas o de mejora), documentandolas de acuerdo a lo Gestion FO-EM-15
establecido en el proceso “Evaluaciéon y Mejoramiento”, en el Documental Plan de
“FO-EM-15 Plan de Mejoramiento” y/o en el “FO-DE-11 Matriz Mejoramiento
de Riesgos”, ambos documentos se elaboran, conservan y
comparten de manera digital.
19. Aplicar acciones de mejoramiento y realizar | Jefe de Oficina FO-DE-11
seguimiento a la eficacia de las mismas: El responsable | de Atencion al Matriz de
definido en el plan de mejoramiento o mapa de riesgos | Ciudadanoy Riesgos
realizan las acciones correspondientes y aplican los controles Gestion
pertinentes acorde a lo establecido en el “FO-EM-15 Plan de | Documental FO-EM-15
Mejoramiento” y/o en el “FO-DE-11 Matriz de Riesgos”, el | Enlace MIPG Plan de
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Cédigo: PR-GD-05
PROCEDIMIENTO PARA LA CONSULTA

PRESTAMO Y REINTEGRO DE Version: 10
DOCUMENTOS DE ARCHIVO Fecha actualizacion:
Alcaldia de ltagiii 31/01/2025
REGISTRO/
ACTIVIDAD RESPONSABLE | INFORMACION
DOCUMENTADA

Jefe de Oficina de Atencion al
Documental y el Enlace MIPG verifican la eficacia de las
mismas teniendo en cuenta lo dispuesto en el proceso
“Evaluacion y Mejoramiento Continuo”, ambos documentos se
elaboran, conservan y comparten de manera digital.

Ciudadano y Gestion Mejoramiento

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Ley 594 de 2000. Ley General de Archivo

La Ley 1952 de 2019 Caodigo Disciplinario

Ley 1581 de 2012. Ley de proteccion de datos personales.

Ley 1712 de 2014. Ley de acceso a la informacion y transparencia
Acuerdo 01 de 2024 “Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica” - (AGN)
Programa de Gestion Documental — PGD

Plan de Desarrollo Municipal.

Plan de Accion.

Acuerdo Municipal N° 7 de 2022 - Plan Integral Cambio Climatico
Acuerdo Municipal 14 de 2024 Politica Cero Papel

Decreto 511 de 2020 Cddigo de Integridad de la administracién Municipal de Itagui

7. CONTROL DE REGISTROS

oy Lugar de . .. _[Tiempo de| Disposicion
Codigo| Nombre Responsable almacegnamiento Recuperacion |Proteccion retenpcién Fl):inal
\\10.1.10.2\Secret
aria
General\2.18.1-
Profesional Carpeta SIGI Oficina_atencion | Respaldos
Universitario, PC del _al_ciudadano_g| (gjgitales
Formato Técnico ylo respansable estion_document
FO- | Unico de Auxiliar P al\por_vigencia\2.| c|aves de 3ai Archivo
GD-03| Inventario |Administrativo de Carpet 18-1-_18-02‘ acceso anos Central
Documental | las diferentes arpeta Inventarlos_do_cu
unidades compartida de la |mentales_archivo Permisos
administrativas unidad _central del sistema
administrativa
Archivo de
Gestion de la las
Unidades
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PROCEDIMIENTO PARA LA CONSULTA

Cédigo: PR-GD-05

Ciudadano y

Gestion

comunicaciones_

oficiales_env

PRESTAMO Y REINTEGRO DE Version: 10
DOCUMENTOS DE ARCHIVO Fecha actualizacion:
Alcaldia de ltagiii 31/01/2025
Codigo| Nombre Responsable o d_e Recuperaciéon |Proteccion Tlempo_,de szl
almacenamiento retencién Final
Administrativas
responsables
/carpeta
correspondiente
segun TRD
Requnsable del Servidor de la Re;paldos
Correo Archivo en las . digitales
No - . PC del Entidad . :
. electrénico diferentes ) . No Aplica | No Aplica
Aplica |.~ .-~ ; responsable |https://correo.itag
institucional unidades Li.0OV.CO claves de
administrativas HLYOVLLo acceso
https://www.datos
indice de Jefe de Oficina .gov.co/Funci-n- Respaldos
.~ | de Atenci6n al . . |p-blica/-ndice-de-| "c>P
No |Informacion . Sede Electronica ; digitales . .
) o Ciudadano y o Informaci-n- No Aplica| No Aplica
Aplica |Clasificada y o Institucional -
Reservada Gestion CIaS|f|cadaTy— claves de
Documental Reservada/rjvg- 2CCESO
hkhc/about data
No Software Operador Ztéﬁi/émg;mg Permisos
) responsable del |Software Eaccess 9€ | del sistema | No Aplica | No Aplica
Aplica| Eaccess : ment.com/es-
archivo central
co/eaccess/
o Oficina de los |\10.1.10.2\Secret
Técnico .
. - responsables aria
Operativo Oficina
: s General\2.18.1- :
FO- | Tarjetade | de Atencion al Carpeta Oficina_atencion 3 afios Archivo
GD-05| Afuera Ciudadano y P I Respaldos Central
. compartida de la |_al_ciudadano_g e
Gestion . - digitales
unidad estion_document
Documental - . . .
administrativa |al\por_vigencia\2.| claves de
18.1.24.08- acceso
Programa_de_ge Permisos
Registro stion_documental del sistema
para el Técnico Archivo de )
Control de (Operativo Oficina Carpeta Gestion de la |Archivos de
FO- | Consultas, | de Atencién al | compartida de la Secretaria uso 3 afios Archivo
GD-06 | Reintegroy | Ciudadano y unidad General Caja 1 exclusivo Central
Devolucion Gestion administrativa Carpeta del
de Documental Programa de responsable
Documentos gestion
documental por
vigencia
Técnico \10.1.10.2\Secret
Operativo Oficina aria
de Atencién al Carpeta General\2.18.1- | Respaldos
Ciudadanoy | compartida de la |Oficina_atencion| digitales
- Gestion unidad _al_ciudadano_g
No |Certificados - . . claves de . .
) L Documental administrativa |estion_document No aplica | No aplica
Aplica | digitales ; : acceso
al\por_vigencia\2.
Jefe de Oficina |Correo electronico| 18.1.11.01- Permisos
de Atencién al institucional  |Consecutivo_de_| del sistema
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PROCEDIMIENTO PARA LA CONSULTA

Cédigo: PR-GD-05

PRESTAMO Y REINTEGRO DE Version: 10
DOCUMENTOS DE ARCHIVO Fecha actualizacion:
Alcaldia de ltagiii 31/01/2025
Codigo| Nombre Responsable o d_e Recuperaciéon |Proteccion Tlempo_,de szl
almacenamiento retencién Final
Documental Servidor de la
Entidad
https://correo.itag
ui.gov.co
Archivo de
Gestion de la
Secretaria
General Caja 1
Carpeta
2.18.1.11.01Cons R;;ﬁ;:ggs
ecutivo de
o Oficina de los | comunicaciones | claves de
o Tecnico responsables | oficiales env por | acceso
perativo Oficina vigencia )
No Oficio de Atencion al Carpeta Perm sos No aplica | No aplica
Aplica Ciudadano y . \\10.1.10.2\Secret| del sistema p P
Gestion compartida de la aria Archivos d
Documenta' Un|dad i Genera|\2.18.1- re Llj\égs €
administrativa | oficina_atencion s
_al_ciudadano_g exc duT'VO
estion_document N |
al\por_vigencia\2. responsable
18.1.11.01-
Consecutivo_de
comunicaciones_
oficiales_env
FO-DE- Matriz de \\101102\Secret ReSpaldOS
11 Ri aria .
o908 Carpeta General\2.18.0- digitales
Plan de Enlaces MIPG compar_tida de la Dgspacho_secret claves de 3 afios Eliminar
FO- ] ) unidad aria_general\por_| acceso
EM-15 | Mejoramient administrativa | vigencia\3.0- | .
0 Documentos_apo dele;rirs]lzcrﬁa
yo\Calidad

8. CONTROL DE CAMBIOS

Versioén FEBNE d.e, Descripciéon del Cambio
Aprobacion

01 31/07/2013 | Creacion del documento.
Se modificaron
Las Actividades: 1 “redaccién y registro’; 2 Se adicionan los

02 23/01/2015 responsables “Profesional Universitario y Técnico”; 3, 4, 6: “redaccion”,
5: “registro” y se actualiza el cuadro de control de registros y los anexos.
Los FO-GD-05 Tarjeta de Afuera, y el FO-GD-06 Registro de Consulta
Documental.

Pagina 13 de 16




Alcaldia de ltagiii

Cédigo: PR-GD-05
PROCEDIMIENTO PARA LA CONSULTA

PRESTAMO Y REINTEGRO DE Version: 10

DOCUMENTOS DE ARCHIVO Fecha actualizacion:
31/01/2025

Version

Fecha de
Aprobacion

Descripcion del Cambio

03

27/08/2015

Modificacion de responsable “Lider de Programa” por “Profesional
designado de la Oficina de Gestion Documental”, en todo el documento.

04

26/08/2016

Se modifica:

El objetivo, el cargo del Responsable, el orden en las Definiciones y
Términos, el Responsable en las actividades 1, 2, 3,4, 5,6, 7y 8.

Se actualizan los Documentos de Referencia y el Control de los
Registros.

Acta N° 1 del 26/08/2016

05

01/07/2021

Se modificé:

El nombre del Procedimiento, La redaccion del “objetivo”, la
denominacién del cargo del “Responsable”, la redaccion del “Alcance”. La
redaccion, responsable y registro de las actividades 1, 2, 5, 7, 8, 13y 14.
El “Control de “Informaciéon Documentada” y “Anexos” de acuerdo a los
cambios realizados en los registros de las actividades.

El nombre formato FO-GD-06 “Registro de Consulta Documental”’ por
“‘Registro para el control de Consultas, reintegro y devolucion de
Documentos”

Se Incluye:
La Actividades 3, 4, 6, 9, 10, 11 y 12 y el Cddigo de Integridad en los
“Documentos de Referencia”

Cambios Aprobados mediante acta de comité primario N° 18 del
01/07/2021

06

06/09/2022

Se modific6:

El responsable por Secretario General y Secretarios de cada Unidad
Administrativa, se complement6 la redaccién en los siguientes items:
“objetivo”, el “responsable” y “Alcance”. La redaccion en las actividades:
1,3,4,5,6,7, 8,10, 11, 12 y 13; los tiempos de retencion y disposicion
final

Se Incluyé: Dos actividades nuevas 4 y 8. En términos y definiciones las
definiciones de los siguientes términos: Eaccess, Ciclo de vida, SISGED,
SIWI. Cambios Socializados y Aprobados mediante Acta de Comité
Primario N.° 17 del 06/09/2022

07

09/11/2022

Se modificé: Numeral 2 Responsable: Secretario General y Secretarios
de cada Unidad Administrativa. Numeral 7 Control de Registro: tiempos
de retencién y Disposicion final.

Se incluyé: Numeral 4: la definicibn de Cuadro de Clasificacion
Documental. Numeral 5 en la columna de Registro/informacion
Documentada: documentos, en las actividades 3y 12 nota y el FO-GD-03
Formato Unico de inventario Documental en la aplicacion de ubicaciéon
topogréfica de los documentos.
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Alcaldia de ltagiii

Cédigo: PR-GD-05
PROCEDIMIENTO PARA LA CONSULTA

PRESTAMO Y REINTEGRO DE Version: 10

DOCUMENTOS DE ARCHIVO Fecha actualizacion:
31/01/2025

Version

Fecha de
Aprobacion

Descripcion del Cambio

Cambios Socializados y Aprobados mediante Acta de Comité Primario
N.° 23 del 09/11/2022

08

15/02/2023

Se modificé: Las palabras “Pagina Web” por “Sede Electronica”

Se incluy6: Se agrega informacion a la actividad 2. “ldentificar la
ubicacion del documento” se adicionan otras fuentes de busqueda de
informacion y en el “registro de informacion documentada” se adicionan
software, carpetas compartidas y bases de datos en las cuales se puede
referenciar blusqueda de la informacion.

Cambios socializados y aprobados mediante Acta de Comité Primario N.°
4 del 15/02/2023

09

13/03/2024

Se modificé:

En el responsable la palabra Jefe de la oficina de Gestion Documental
por el cargo real que es: Jefe de Oficina de Atencion al Ciudadano y
Gestion Documental

En definiciones y términos, la definicién del SISGED y se complementan
palabras para su mayor comprension.

En las actividades 1, 2, 3, 4, 11 y 12 se cambia la redaccion, en razén a
dar mayor comprensién en las obligaciones y responsabilidades, aplicar
nuevos controles e implementar mejores practicas en la ejecucion de
este procedimiento.

Ademas, se cambia en donde se menciona al Lider SIGI por Enlace
MIPG

Seincluyé:

El termino (sede electrénica) con su definicion para garantizar mayor
comprension de los términos Yy definiciones descritos en este
procedimiento.

La actividad nimero 10 para la implementacién de la notificacién de
devolucién de expedientes prestados, en razén a evitar la pérdida de
documentos.

En documentos de referencia, se adicionan las siguientes leyes: Ley
1581 de 2012 proteccion de datos personales, Ley 1712 de 2014. Acceso
a la informacion y transparencia, Ley 1952 de 2019 sanciones en materia
disciplinaria.

Cambios socializados y aprobados en el Acta de Comité Primario N.°4
del 13/03/2024

10

07/10/2024

Se modificé:

En el numeral 5 de contenido, se cambia la redaccién de las actividades,
con el fin de ampliar el como se hace definir los responsables y registros
asociados. Asimismo y el numeral 7 Control de los registros - informacién
documentada, acorde a los cambios de responsables y registros
realizados en las actividades.
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Cédigo: PR-GD-05
PROCEDIMIENTO PARA LA CONSULTA

PRESTAMO Y REINTEGRO DE Version: 10

DOCUMENTOS DE ARCHIVO Fecha actualizacion:
Alcaldia de ltagiii 31/01/2025

Fecha de

Version .2
Aprobacion

Descripcion del Cambio

Seincluyé:

En el numeral 4. La definicion de los siguientes términos: “indice de
informacién Clasificada y Reservada, Sistema de Informacion y Unidad
Administrativa”. El uso de formatos digitales o electrénicos en las
actividades que involucran documentos o registros, con el fin de reducir
el consumo de papel y por ende la produccion de gases de efecto
invernadero que generan afectaciones al cambio climatico.

Se incluyeron tres actividades relacionadas con las solicitudes de
informacion que reposa en el archivo central; las cuales seran
respondidas por cada unidad administrativa y no por la Secretaria
General como se venia realizando. En el numeral 6 Documentos de
Referencia se adiciona el Acuerdo 01 de 2024 “Acuerdo Unico de la
Funcioén Archivistica”, el acuerdo Municipal N° 7 de 2022 “Plan Integral
Cambio Climatico”, el Acuerdo N°14 de 2024 “Politica de Cero Papel’ y el
Decreto 511 de 2020 Cadigo de Integridad.

Cambios socializados y aprobados en el Acta de Comité Primario N.° 12
del 07/10/2024.

9. ANEXOS

FO-GD-03 Formato Unico de Inventario Documental

FO-GD-05 Tarjeta de Afuera

FO-GD-06 Registro para el Control de Consultas, Reintegro y Devolucion de Documentos
FO-DE-11 Matriz de Riesgos

FO-EM-15 Plan de Mejoramiento
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