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PORTADA

A) HISTORIAL DE CAMBIOS

VERSION

FECHA

JUSTIFICACION DE LA MODIFICACION

1

28 de julio
2020

Lanzamiento del Procedimiento para la Consulta, Préstamo y
Devolucion de Archivos. Incluye los formatos respectivos para la
ejecucion del procedimiento.

29/10/2021

Actualizacion del procedimiento de acuerdo con las recomendaciones
de control interno, relacionada con la inclusidon de los controles
mencionados en el punto “8 Controles existentes” dentro de las
actividades del punto 7” y los controles del Mapa de Riesgos

30/10/2025

Se actualiza el Procedimiento de acuerdo con los lineamientos del
Archivo General de la Nacién, para la organizacién de archivos de
gestién. “Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica 001 de 2024”. Se
revisan los controles del procedimiento, revision de los riesgos y
controles del proceso de Archivo y Correspondencia si aplican al
procedimiento, inclusion de los cédigos de los formatos utilizados en
el capitulo 9 de acuerdo al plan de mejoramiento de la auditoria
realizada por control interno al Sistema de Gestion de la Calidad

B) REVISIONES Y APROBACIONES DEL DOCUMENTO

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: Piedad del Socorro Nombre: Martha Fabiola Lépez | Nombre: Dr. Luis Enrique Cortes
Restrepo Jaramillo Jiménez Callejas
Cargo: Coordinadora GIT Cargo: Subdirectora Administratiy Cargo: Director General
Gestion Archivo y y Financiera
Correspondencia
Fecha: 17/10/2025 Fecha: 28/10/2025 Fecha: 30/10/2025
ELABORO REVISO REVISO
Nombre: Beatriz Helena Alecina . Nombre: Juan Carlos Suarez
; Nombre: Oscar Herrera Isaza
Alvarez Chavez
) . .. | Cargo: Contratista Asesor Cargo: Profesional Especializado
'CA\:arg-o. Contratista — GIT.Gest|on Sistgmas de Gestion Unic?ad de Gestion Integral de
rchivo y Correspondencia Riesgos.
Fecha: 17/10/2025 Fecha: 27/10/2025 Fecha: 15/12/2025

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO

VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE REVISION ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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C) LISTA DE DISTRIBUCION

CARGO - OFICINA

Director General

Jefe Oficina Asesora Juridica

2

3 Jefe Oficina Asesora de Planeacioén y Sistemas

4 Subdirector (a) de Prestaciones Econdmicas

5 Subdirector (a) Administrativa y Financiera

6 Asesor (a) Control Interno

7 Coordinador (a) Grupo Administrativo y Gestion Judicial

8 Profesional Unidad de Gestion Integral de Riesgos

9 Coordinador (a) Grupo de Reconocimiento y Liquidacion de P.E.

10 Coordinador (a) Grupo de Trabajo de Afiliacion Aportes e Historia Laboral

11 Grupo de Trabajo de Atencion al Usuario

12 Coordinador (a) Grupo Interno de Trabajo Gestion de Talento Humano

13 Coordinador (a) Grupo Interno de Trabajo Gestion Contable

14 Coordinador (a) Grupo Interno de Trabajo Gestion de Tesoreria

15 Coordinador (a) Grupo Interno de Trabajo de Archivo y Correspondencia

16 Coordinador (a) Grupo Interno de Trabajo Gestion Almacén y Mantenimiento
17 Coordinador (a) Grupo de Gestion Administrativa Presupuestal y de Cartera
18 Coordinador (a) Grupo Interno de Trabajo Gestién Bienes y Servicios, y de Presupuesto.
19 Asesor (a) Sistemas de Gestion.

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE REVISION ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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1. OBJETIVO

Establecer y definir los lineamientos y parametros para regular las actividades de consulta,
préstamo y devolucién de la informacion contenida en los Archivos de Gestion y Central del Fondo
de Previsién Social del congreso de la Republica, asi como de la documentaciéon que se
encuentra en custodia.

Se fomentara el uso de medios alternativos, para facilitar la consulta de la informacion a través
de medios digitales y herramientas tecnoldgicas disponibles, buscando la maxima eficiencia y
accesibilidad sin comprometer la documentacion original, razén por la cual se debera restringir el
acceso directo y la manipulacién de los archivos fisicos por parte de los usuarios, con el fin de
garantizar su conservacion e integridad.

2. ALCANCE

Garantizar la conservacion e integridad de la documentacion original y evitar posibles riesgos que
generen dano parcial o definitivo d la documentacién, por tal razén se inicia con la correcta
presentaciéon y recepcién de las solicitudes de consulta, continua con el préstamo de la
informacién requerida dando prioridad a formatos digitales, en caso de ser entregada en formatos
fisicos se debera realizar seguimiento del tiempo para la devolucién y concluye con la devolucién
del material prestado (soporte fisico) hasta su incorporacién en la respectiva unidad de
almacenamiento en el Archivo respectivo.

3. RESPONSABLES

Este procedimiento es de estricto cumplimiento para todos los servidores publicos del Fondo de
Previsién Social del Congreso de la Republica, en especial para lideres de las oficinas
productoras ya que tienen la responsabilidad de velar por el cumplimiento y seguimiento delas
disposiciones establecidas en la normatividad archivistica; ya que tienen la obligacién con el
Estado Colombiano de la conservacion y preservacion documental a su cargo.

Director General

Jefes de las Oficinas Asesoras
Subdirectores

Coordinadores

Profesionales Especializados
Funcionarios y contratistas

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE REVISION ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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4. BASE LEGAL

Para el desarrollo del procedimiento se tiene en cuenta toda la jurisprudencia y normas aplicables
en materia archivistica, al igual que los acuerdos, circulares y demas pronunciamientos emitidos
por el Archivo General de la Nacion en su condicion de ente rector en la materia

TIPO

NUMERO Y FECHA

TEXTO

CONSTITUCION
POLITICA DE
COLOMBIA

1991

Art. 8. “Es obligacion del estado y de las personas proteger las riquezas
culturales y naturales de la Nacion”.

Art. 15. “Todas las personas tienen derecho a su intimidad personal y familiar
y a su buen nombre y el Estado debe respetarlos y hacerlos respetar. De igual
modo tiene derecho de conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se
hayan recogido sobre ellas en bancos de datos y en archivos de entidades
publicas y privadas.”

Art. 23. “Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las
autoridades por motivos de interés general o particular y a obtener pronta
resolucién.”

Art. 74. “Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos
publicos salvo los casos que establezca la ley el secreto profesional es
inviolable.”

Ley

57 de 1985

Por la cual se ordena la publicidad de los actos y documentos oficiales
el cual establece:

“Articulo 1°. Dar a conocer los actos pubicos, actos gubernamentales y
administrativos que la opinién deba conocer para informarse sobre el manejo
de los asuntos publicos.”.

Articulos 12° al 27°. Acceso ciudadano a los documentos, derecho que tiene
toda persona de consultar documentos que reposen en las oficinas publicas.

Ley

527 de 1993

“Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercio electronico y las firmas digitales, y se
establecen las entidades de certificacion y se dictan otras
disposiciones”.

Ley

594 de 2000

“Ley General de Archivos”
Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones.

ARTICULO 11° El Estado estd obligado a la creacion, organizacion,
preservacion y control de los archivos, teniendo en cuenta los principios de
procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad
archivistica.

Articulo 14° Propiedad, manejo y aprovechamiento de los archivos publicos.
La documentacion de la administracion publica es producto y propiedad del
Estado y éste ejercera el pleno control de sus recursos informativos. Los
archivos publicos, por ser un bien de uso publico, no son susceptibles de
enajenacion.

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE REVISION ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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En virtud de lo anterior, quienes se desvinculan de sus funciones por terminar
el ejercicio de estas, por mandato constitucional o legal, deben dar
cumplimiento a lo ordenado en el articulo 15° de la Ley 594 de 2000.

Articulo 15° Responsabilidad especial y obligaciones de los servidores
publicos. Los servidores publicos, al desvincularse de las funciones titulares,
entregaran los documentos y archivos a su cargo debidamente inventariados,
conforme a las normas y procedimientos que establezca el Archivo General de
la Nacion, sin que ello implique exoneracion de la responsabilidad a que haya
lugar en caso de irregularidades.

Articulo 21°. Programas de gestiéon documental. Las entidades publicas
deberan elaborar programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar
el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan
observarse los principios y procesos archivisticos.

Articulo 35° Prevencion y sancion. El Gobierno Nacional, a través del Archivo
General de la Nacion, y las entidades territoriales, a través de sus respectivos
Consejos de Archivos, tendran a prevencion facultades dirigidas a prevenir y
sancionar el incumplimiento de lo sefalado en la presente ley y sus normas
reglamentarias.

Ley

599 de 2000

“Por la cual se expide el Cédigo Penal” Titulo IX Delitos contra la Fe
Publica Capitulo Il

Articulo 292 Destruccion, supresion u ocultamiento de documento publico. El
que destruya, suprima u oculte total o parcialmente documento publico que
pueda servir de prueba, incurrira en prisién de dos (2) a ocho (8) afios.

Si la conducta fuere realizada por un servidor publico en ejercicio de sus
funciones, se impondra prision de tres (3) a diez (10) afios e inhabilitacion para
el ejercicio de derechos y funciones publicas por el mismo término.

Si se tratare de documento constitutivo de pieza procesal de caracter judicial,
la pena se aumentara de una tercera parte a la mitad.

Ley

734 de 2002

Ley derogada a partir del 29 de marzo de 2022, por el Articulo 265 de la
Ley 1952 de 2019, modificado por el Articulo 73 de la Ley 2094 de 2021,
salvo el Articulo 30 que continua vigente hasta el del 28 de diciembre de
2023)

ARTICULO 34. Deberes. Son deberes de todo servidor publico:

Cumplir y hacer que se cumplan los deberes contenidos en la Constitucion, los
tratados de Derecho Internacional Humanitario, los demas ratificados por el
Congreso, las leyes, los decretos, las ordenanzas, los acuerdos distritales y
municipales, los estatutos de la entidad, los reglamentos y los manuales de
funciones, las decisiones judiciales y disciplinarias, las convenciones colectivas,
los contratos de trabajo y las érdenes superiores emitidas por funcionario
competente.

4. Utilizar los bienes y recursos asignados para el desempefio de su empleo,
cargo o funcién, las facultades que le sean atribuidas, o la informacion
reservada a que tenga acceso por razon de su funcién, en forma exclusiva
para los fines a que estan afectos.

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO

VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE REVISION ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO



https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=90324#265
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=90324#0
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=165113#73
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=165113#0
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=4589#30
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5. Custodiar y cuidar la documentacion e informacién que por razén de su
empleo, cargo o funcién conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e
impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion
indebidos.

Capitulo Tercero: Articulo 35 - Prohibiciones:

Numeral 8: “Omitir, retardar o no suministrar debida y oportuna respuesta a las
peticiones respetuosas de los particulares o a solicitudes de las autoridades,
asi como retenerlas o enviarlas a destinatario diferente de aquel a quien
corresponda su conocimiento.”

Numeral 13: “Ocasionar dafio o dar lugar a la pérdida de bienes, elementos,
expedientes o documentos que hayan llegado a su poder por razén de sus
funciones.”

Numeral 21: “Dar lugar al acceso o exhibir expedientes, documentos o archivos
a personas no autorizadas”.

Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de
los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos.

Mediante la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos
personales.

“Por la cual se crea la Ley de Transparencia y del Acceso a la Informacién
Publica.

Ley 962 de 2005
Codigo General Disciplinario

“Capitulo Il Articulo 38 - Deberes Numeral 6 “Custodiar y cuidar la
documentacion e informacion que por razén de su empleo, cargo o funcién
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la
sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacién. Indebidos”.

Capitulo 11l Articulo 39. Numeral 12 “Ocasionar dafio o dar lugar a la pérdida de
bienes, elementos, expedientes o documentos que hayan llegado a su poder
por razén de sus funciones”.

Ley 1581 de 2012 )
Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamento del Sector Cultura.

Expedida por el Ministerio de Telecomunicaciones, la cual dispone: “Se debe
sustituir, en lo posible, el uso de papel por documentos y canales electronicos,
Ley 1712 de 2014 en la elaboracién y difusion de materiales informativos, publicaciones, guias,
manuales, entre otros, dirigidos a servidores publicos, contratistas, ciudadanos
0 empresas.”.

Codigo General Disciplinario

“Capitulo Il Articulo 38 - Deberes Numeral 6 “Custodiar y cuidar la
documentacion e informacion que por razén de su empleo, cargo o funcién
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la
sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacién. Indebidos”.

Ley 1952 de 2019

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE REVISION ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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Capitulo 11l Articulo 39. Numeral 12 “Ocasionar dafio o dar lugar a la pérdida de
bienes, elementos, expedientes o documentos que hayan llegado a su poder
por razén de sus funciones”.

Por el cual se desarrolla el articulo 59 del capitulo 7 “Conservacion de
Decreto 1080 de 2015 Documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre conservacion
preventiva, conservacion y restauracion documental.

Por el cual se desarrolla del articulo 64 del titulo VII “Conservacion de
Documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre “Prevencion de
Directiva 004 de 2012. deterioro de los documentos de archivo y situaciones deriesgo”.

ACUERDOS ARCHIVOS GENERAL DE LA NACION - AGN

Acuerdo 048 de 2000: “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se

definen los criterios técnicos yjuridicos para su implementacién en el
Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.”
CAPITULO 3
Responsabilidad con los documentos y archivos

Acuerdo 050 de 2000 Articulo 1.3.1. Responsabilidades. Representantes legales, secretarias/os
generales, funcionarias/os de igual o superior jerarquia, asi como jefes de
oficina, tienen la responsabilidad de velar por el cumplimiento y seguimiento de
las disposiciones establecidas en la normatividad archivistica.

Paragrafo. Los sujetos obligados seran responsables de la adecuada recepcion,
gestion, conservacion, organizacion, uso, manejo y entrega de los documentos
y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones u obligaciones.

Acuerdo 039 de 2002 Articulo 1.3.2. Recibo y entrega de documentos de archivo. Todo servidor
publico al ser vinculado, trasladado o desvinculado de su cargo recibira o
entregara, segun sea el caso, los documentos y archivos mediante inventarios
documentales de conformidad con el Cuadro de Clasificacién Documental - CCD,
con el fin de garantizar la continuidad de la gestion publica; las areas de Gestion
Humana, o quien haga sus veces, apoyadas en la Politica Institucional de
Gestion Documental de la entidad, estableceran los procedimientos internos que
permitan cumplir con esta disposicion, los cuales deben estar incluidos en el
Sistema Integrado de Gestion — SIG.

Paragrafo 2. El inventario documental para la entrega y recibo de los
documentos y archivos se hara de conformidad con el Formato Unico de
Inventario Documental- FUID. (Ver anexo 3 “Formato Unico de Inventario
Documental - FUID"). Los documentos deben estar registrados en la respectiva
hoja de control o indice electrdnico.

Acuerdo 001 de 2024 Articulo 1.3.3. Omision en la recepcion, gestion y entrega de documentos. Los
servidores publicos que se trasladen retiren o posesionen, omitiendo la entrega,
la debida gestidn y el recibo de los documentos y archivos, responderan ante
las autoridades disciplinarias, penales, fiscales o administrativas por las
consecuencias de esta omision.

Paragrafo. Por ningin motivo el servidor publico o contratista podra llevarse la
documentacion producida en ejercicio de sus funciones u obligaciones
contractuales, segln corresponda, por cuanto los documentos publicos son de

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE REVISION ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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propiedad del Estado, so pena de encontrarse incurso en cualquiera de las
sanciones previstas por la Ley.

5. DEFINICIONES

Administracion de Archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del
talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Archivo: Un archivo es un conjunto organizado de documentos (de cualquier fecha, forma o
soporte) que se han acumulado naturalmente por una persona o entidad (publica o privada)
durante el curso de su gestidén. Estos documentos se conservan respetando su orden original
para servir como testimonio, informacién para quien los produjo y para los ciudadanos, o como
fuentes histéricas.

Archivo Central: Es el 6rgano responsable de planificar, organizar, dirigir, normar, coordinar,
ejecutar y controlar las actividades archivisticas a nivel Institucional, asi como, de la
administracion, custodia y conservacion de la documentacion proveniente de los Archivos de
Gestién de cada una de las Oficinas.

Archivo de Gestion: Son los documentos que se encuentran en la oficina que produce la
informacién que se encuentra en tramite y son de continua consulta.

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 produccion o recepcion en la Oficina (Archivo de gestion) y su conservacion temporal (Archivo
central), hasta su eliminacion o integracion a un archivo permanente (Archivo histérico).

Conservacion de Documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para
asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

Conservacioén 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: Accion de busqueda de datos, informacion que un individuo realiza
en un libro, un expediente, en un documento, en una publicacién periodistica, entre otras, con la
mision de recabar informacion e informarse sobre un asunto.

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE REVISION ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO


https://www.definicionabc.com/general/libro.php

PROCEDIMIENTO CODIGO: PRO-GAC-003

VERSION 3
PARA LA CONSULTA, PRESTAMO Pagina 9 de 24
F:IE.—E;C—EE_ F:‘ s‘ir.sc":_l.-.__ Y DEVOLUCION DE ARCHIVOS Fecha de Aprobacién
e 30/10/2025

Documento: Es el testimonio material de un hecho o acto realizado por instituciones o personas
(publicas o privadas) en el ejercicio de sus funciones. Se registra en cualquier tipo de soporte
(papel, digital, fotografico, etc.) y constituye una fuente (archivistica, histérica, etc.) de una
actividad humana.

Documentos de Archivo: Grupo de documentos, sin importar su fecha, su forma y su soporte,
producidos o recibidos por entidades publicas o privadas, en el ejercicio de su actividad, los
cuales son conservados de acuerdo con las necesidades establecidas para su consulta o
conservacion.

Expediente: Es el conjunto de los documentos que corresponden a un determinado
tema. Ademas, puede asociarse a la serie de procedimientos de caracter administrativo o judicial
que lleva algun orden el cual refleja la evidencia de una actividad.

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

Funcidén Archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico, que
comprende desde la elaboracion del documento hasta la eliminacién o conservacién permanente.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacion, manejo y organizacién de la documentacién producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

Inventario Documental: Herramienta archivistica que describe la relacion ordenada y detallada
de las unidades documentales existentes en los archivos, siguiendo la organizacién de las
series documentales.

Préstamo de Documentos: Es la entrega de informacién o remision de un documento en
original o copia, respondiendo a la solicitud de una orden judicial, a solicitud de un ente de
control 0 en respuesta al derecho que les asiste a los diferentes usuarios para obtener
informacion en los términos consagrados por la Ley.

Unidad Documental: 1) Conjunto de piezas comunes integradas fisicamente para formar una
unidad distinta de las demas. 2) Elemento indivisible de una serie documental que puede estar
constituido por un solo documento o por varios que formen un expediente.

Unidad Productora: Oficina o Dependencia administrativa que produce y conserva la

documentacién tramitada en el ejercicio de sus funciones.

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE REVISION ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO



https://definicion.de/documento/
https://campus.cgr.go.cr/capacitacion/CV-INVyPA/Leccion3/3ProcedimientoAdministrativo/31_el_procedimiento_administrativo.html

PROCEDIMIENTO CODIGO: PRO-GAC-003

VERSION 3
PARA LA CONSULTA, PRESTAMO Pagina 10 de 24
F:IE.—E;C—EE_ F:‘ s‘ir.sc":_l.-.__ Y DEVOLUCION DE ARCHIVOS Fecha de Aprobaci(')n
e 30/10/2025

6. POLITICAS Y CONDICIONES GENERALES

6.1 Todos los documentos producidos por el Fondo de Prevision Social del Congreso de la
Republica generan informacién que se considera importante debido a su origen, teniendo en
cuenta que hasta la Ley 100 de 1993 era una de las pocas entidades publicas del orden
nacional encargado del reconocimiento y pago de las prestaciones econémicas de la Rama
Legislativa segun lo consagrado en el Art. 15 de la Ley 33 de 1985.

6.2 Para solicitar el préstamo de informacion (expedientes, carpetas, cintas magnéticas) todas
las dependencias deben hacerlo diligenciando el Formato solicitud de consulta, préstamo y
devolucion de informacion. FO02-PRO-GAC-003

6.3 El tiempo de respuesta para atender los requerimientos de la Rama Judicial de la informacién
que se produce tanto en los Archivos de Gestion, como en el Archivo Central sera maximo de
24 horas

6.4 Cuando la informacion requerida sea con el fin de atender una solicitud de usuarios externos
(afiliados, pensionados, entidades de control, otras entidades y empresas contratistas para
asesorias, consultorias, procesos judiciales), la dependencia competente realizara la solicitud
de préstamo y proyectara la respuesta pertinente.

6.5 Se debera priorizar la consulta y préstamo de archivos en soportes digitales como por ejemplo
la consulta de los expedientes de prestaciones econdmicas que se encuentran en el Gestor
Documental ORFEO.

6.6 En caso de ser estrictamente necesario, se procedera a realizar el préstamo de los archivos
en soporte fisico.

6.7 De acuerdo con las directrices de la alta Direccidn y con objetivo de racionalizar los recursos,
se debera realizar un recorrido a la semana para la consecucion de los archivos que se
encuentren en Custodia.

6.8 En caso de requerir grandes volumenes de informacion del Archivo Central, el tiempo de
respuesta sera aproximadamente de dos (2) dias habiles. Cuando la informacion solicitada
se encuentre en la empresa contratada para la custodia y almacenamiento de los archivos
del Fondo, el término para la consecucion de la informacion sera de tres (3) dias habiles.

6.9 Se estipula que el tiempo maximo de préstamo de la informacién sera de quince (15) dias
habiles, prorrogables, si existen circunstancias que lo requieran. Pasado este lapso, la oficina
o servidor publico debera informar por escrito cual sera el tiempo adicional que estime
necesario para hacer la respectiva devolucion.

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE REVISION ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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Nota: Los términos de respuesta se contaran a partir de la fecha y hora en la cual el Grupo
Interno de Trabajo Gestion Archivo y Correspondencia de Archivo y Correspondencia
reciban la solicitud formalmente.

6.10

6.11

6.12

6.13

6.14

Los documentos originales que se encuentran en custodia podran ser consultados en las
instalaciones de la sede principal de la entidad, previa autorizacion del Director General,
Subdirectores, Jefes de Oficina, una vez se verifique por parte del Coordinador del Grupo
de Interno de Trabajo Gestién Archivo y Correspondencia que la informacion solicitada no
se encuentre clasificada y/o reservada como lo estipula la norma.

Solo se atenderan los requerimientos presentados en el Formato solicitud de consulta,
préstamo y devolucion de informacién. FO2-PRO-GAC-003, el cual sera firmado por el
Director General, Subdirectores, Jefes de Oficina; registrando nombres y apellidos
completos de la persona que requiere la informacién y sera el directamente responsable en
caso de pérdida o daifo de los archivos; acuerdo a lo ordenado en el Art. 34 de la Ley 734
de 2002 deberan:

“Custodiar y cuidar la documentacién e informacion que por razén de su empleo, cargo o
funcién conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccion,
destruccion, ocultamiento o utilizacién indebidos”.

Es importante establecer que se debera realizar la devolucién de la informacién ya sea al
Archivo de Gestiébn o Archivo Central en perfecto estado de almacenamiento y
conservacion, debidamente foliada, organizada en orden cronolégico, la hoja de control
actualizada, se deben retirar sobres, ganchos de cosedora, clips y banderas de colores al
momento de realizar la devolucion. Ya que estos son materiales que pueden dafar la
integridad de los archivos. Lo anterior, de acuerdo con lo estipulado en el Procedimiento de
Organizacién de Archivos.

Los servidores que tengan a su cargo los archivos en las diferentes oficinas (Archivo de
Gestidn) y los servidores que desarrollen las actividades de préstamo en el Archivo Central,
reportaran las novedades (dafio de la informacion, devoluciones incompletas, no
diligenciamiento de hoja de Control o foliacién errada) al jefe inmediato quién a su vez
informara de dichas novedades al Jefe de Oficina, Subdirector o Coordinador de Grupo que
realiza la devolucion, con el fin de tomar los correctivos necesarios.

De acuerdo con lo anterior, una vez se subsanen las inconsistencias se procedera a
registrar el ingreso de los documentos al Archivo de Gestidon o Archivo Central segun sea
el caso; el encargado del diligenciamiento del Formato Unico de Inventario Documental
(FUID) registrara los datos como fecha, folios, tomos de tal manera que los inventarios
documentales se encuentren debidamente actualizados.

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE REVISION ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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6.15 EIl Coordinador del Grupo de Interno de Trabajo Gestion Archivo y Correspondencia o el
Supervisor del contrato de custodia segun corresponda, debera informar los datos de los
servidores que se encuentran debidamente autorizados para la solicitud o ingreso a las
instalaciones del contratista, para la consulta, retiro de archivos o el retorno de estos una

6.16

vez concluyan las consultas.

La Subdireccion Administrativa y Financiera a través del Coordinador del Grupo de Interno
de Trabajo Gestién Archivo y Correspondencia, llevara a cabo sensibilizaciones con todos
los servidores de la entidad y en especial con los responsables de los archivos de gestidon
en cada area, para el cumplimiento del presente procedimiento.

Nota: Todos los formatos requeridos deberan ser diligenciados en papel reciclado de acuerdo
con lo establecido en la Directiva Presidencial 04 de 2012, elaborados a mano con boligrafo de
mina negra.

7. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

No

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTO
REGISTRO Y
OBSERVACIONES

SOLICITUD DE INFORMACION (SOPORTE
FISICO).

Se debera presentar en el Formato F02-PRO-
GAC-003, debidamente aprobado para este
proceso con la firma del lider de cada unidad
productora.

Director General,
Jefes de Oficinas
Asesores, Subdirector,
Coordinadores y/o
Profesionales
Especializados

Los Servidores Publicos
de cada una de las
oficinas productoras

Formato solicitud de
consulta, préstamo y
devolucion de
informacion.
F02-PRO-GAC-003
Control
La actividad es un
control y se incluye en
el capitulo 8. Controles
existentes. Control 8.1

RECEPCION DE LA SOLICITUD.

El servidor encargado del Archivo de Gestién
o Archivo Central verificara que se encuentre
debidamente diligenciado, si la solicitud no
contiene la informacién completa o clara se
procede a notificar al interesado, con el fin de
que proceda a subsanar o adicionar los datos
faltantes para la busqueda.

Los Servidores Publicos
asignado del GIT Gestion
Archivo y
Correspondencia

Comunicaciones
Oficiales (Oficio y/o
Memorando).
Correo Electrénico

Control
La actividad es un
control y se incluye en
el capitulo 8. Controles
existentes. Control 8.2

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE REVISION ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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En caso de que el usuario interno o externo
comunique que no cuenta con informacion
adicional para subsanar las inconsistencias
en la solicitud, se le comunicara que se
pueden generar demoras para atender la
peticion.

Director General,
Jefes de Oficinas
Asesores, Subdirector,
Coordinadores y/o
Profesionales
Especializados

Los Servidores Publicos
de cada una de las
oficinas productoras

Comunicaciones
Oficiales (Oficio y/o
Memorando).
Correo Electrénico

SOLICITUD DE
SOPORTE DIGITAL.

INFORMACION EN

Para el caso de las solicitudes de informacion
que se encuentra en soporte digital como los
expedientes de prestaciones econdmicas, se
debera presentar el F02-PRO-GAC-003,
debidamente aprobado y firmado por el lider
de cada unidad productora, en la cual se
aclarara que se requiere la informacion de la
siguiente manera:

DIGITAL (X)

Correo electroénico:

El nombre del correo electrénico al cual
desea que se envié la informacion; en caso
de requerir la informacion en otro tipo de
soporte se marcara la casilla de otro y se
especificara cual es el soporte requerido, con
el fin de validar si es posible atender el
requerimiento en las condiciones requeridas.

OTRO, ¢CUAL?

Se debera contar previamente con la
autorizacion del Director General, Jefe de
Oficina, Subdirectores o Coordinadores,
para acceder a dicha informacién, por lo cual
se debe diligenciar el respectivo formato.

Director General,
Jefes de Oficinas
Asesores, Subdirector,
Coordinadores y/o
Profesionales
Especializados

Los Servidores Publicos
de cada una de las
oficinas productoras

Control

Para el caso de las
solicitudes de
informacién que se
encuentra en soporte
digital como los
expedientes de
prestaciones

economicas, se debera
presentar el F02-PRO-
GAC-003,

debidamente aprobado
y firmado por el lider de

cada unidad
productora.  Control
8.3

Formato solicitud de
consulta, préstamo y
devolucion de
informaciéon. F02-PRO-
GAC-003

Formato de
Autorizacion de
Acceso a Inventarios
Documentales e
Imagenes
Digitalizadas.
F01-PRO-GAC-003

Control

Se debera contar
previamente con la
autorizacion del
Director General, Jefe
de Oficina,
Subdirectores o
Coordinadores, para
acceder a dicha

informacién, por lo cual

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE REVISION ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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se debe diligenciar el
respectivo formato.
Control 8.4

SOLICITUD DE INFORMACION MEDIOS
MAGNETICOS.

Para la informacion que se encuentra en
medios magnéticos esta consulta solo podra
ser autorizada por el Director General y el
Jefe de la Oficina de Planeacion y Sistema,
teniendo en cuenta su naturaleza e
importancia para la entidad.

Director General, Jefe de
Oficina de Planeacion y
Sistemas.

Formato solicitud de
consulta, préstamo y
devolucion de
informaciéon. F02-PRO-
GAC-003

Control
La actividad es un
control y se incluye en
el capitulo 8. Controles
existentes. Control 8.5

BUSQUEDA DE LA INFORMACION.

Se inicia la busqueda de la informacion en los
respectivos inventarios documentales
existentes en los Archivos de Gestion o
Archivo Central segun a quién corresponda la
busqueda.

Posteriormente se realiza el cotejo en
unidades de almacenamiento y unidades de
conservacion (expedientes, carpetas, libros o
cintas magnéticas).

Si la Informacion requerida se encuentra en
los Archivos de Custodia, solo la persona
designada enviara el correo electronico junto
con el formato establecido por la empresa
contratista para realizar la peticién oficial.

En caso de no encontrarse la informacion el
Coordinador del GIT Gestién Archivo vy
Correspondencia o el lider de la unidad
productora comunicara al interesado por
escrito.

Los Servidores Publicos
designados para esta
actividad en cada una de
las oficinas productoras

Los Servidores Publicos
asignado del GIT Gestion
Archivo y
Correspondencia

Formato Unico de
Inventario Documental
- FUID F05-PRO-GAC-

003

Comunicaciones
Oficiales (Oficio y/o
Memorando).
Correo Electrénico

Control
La actividad es un
control y se incluye en
el capitulo 8. Controles
existentes. Control 8.6

ENTREGA DE INFORMACION:

Para esta etapa se debera verificar el estado
de los documentos, cantidad de carpetas y
numero de folios.

Los Servidores Publicos
designados para esta
actividad en cada una de
las oficinas productoras

Los Servidores Publicos
asignado del GIT Gestion
Archivo y
Correspondencia

Control
La actividad es un
control y se incluye en
el capitulo 8. Controles
existentes. Control 8.7

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE REVISION ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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Fichas de:

La entrega de informacién del Archivo Central
requiere que el encargado de la busqueda
diligencie la ficha de préstamo y el interesado

Los Servidores Publicos
designados para esta
actividad en cada una de
las oficinas productoras

“Afuera” y/o de
Formato registro de
movimientos de
archivos (Consulta,
Prestamos y
devoluciones) F06-

8 |firmen. Esta firma certlfl_ca el recibo y el PRO-GAC.003
traspaso de la responsabilidad de custodia de | | o5 Servidores Publicos
los documentos al interesado. asignado del GIT Gestion Control
Archivo y La actividad es un
Correspondencia control y se incluye en
el capitulo 8. Controles
existentes. Control 8.8
El préstamo de documentacién entre Fichas de:
servidores debe ser notificado al Grupo de “Afuera” y/o de
Archivo para actualizar el cambio de Los Servidores Publicos Formato registro de
: designados para esta movimientos de
reSponsable y el Inventario Documgntal, actividad en cada una de archivos (Consulta,
formallzan_d’o el traSp_aSO de custodia Y| |as oficinas productoras Prestamos y
9 conservacion con una firma. devoluciones) F06-
PRO-GAC-003
En caso de no informar el cambio de| Los Servidores Publicos
ble v ocurra dafio o pérdida de los asignado del GIT Gestion Control
responsa y P Archivo y La actividad es un
acervos documentales, el garante de la Correspondencia control y se incluye en
documentacién sera el servidor que firmé la el capitulo 8. Controles
ficha y recibi6 los archivos inicialmente. existentes. Control 8.9
Fichas de:
“Afuera” y/o de
Los Servidores Publicos Formalto.reglstro de
X movimientos de
designados para esta archivos (Consulta
Las fichas diligenciadas seran incorporadas a | actividad en cada una de Prestamosy
la unidad de almacenamiento (Caja lado| 'as oficinas productoras devoluciones) FO6-
10 |derecho) hasta el momento en que realice la PRO-GAC-003
devo_lucién — este item aplica solo para el| [os Servidores Publicos Control
Archivo Central. asignado del GIT Gestion La actividad s un
Archivo y .
Correspondencia contrql y se incluye en
el capitulo 8. Controles
existentes. Control
8.10
La entrega de archivos de Custodia requiere | Los Servidores Publicos Control
el formato pertinente, con la firma del asignado del GIT Gestion La actividad es un
. L . . Archivo y control y se incluye en
11 | Coordinador de Archivo y del solicitante. La Correspondencia el capitulo 8. Controles

firma del solicitante certifica el recibo y el
traspaso de la responsabilidad de custodia.

existentes.
Control 8.11

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE REVISION ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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Formato registro de
Por _limo, ausndo el préstamo de| lgESsos P | mommeniets
informacion se efectue entre Oficinas | _.iidad en cada una de Prostamos v
Asesoras, Subdirecciones o Grupos de| |as oficinas productoras devoluciones) g06-
12 |trabajo es decir Archivos de Gestion, el PRO-GAC-003
proceso y la constancia de entrega de . o
informacion sera registrado en el Formato| L0S Servidores Publicos oytrol
F06-PRO-GAC-003 asignado deI.GIT Gestion La actmdgd es un
Archivo y control y se incluye en
Correspondencia el capitulo 8. Controles
existentes.
Control 8.12
REGISTRO DE PRESTAMO
Los préstamos deben ser registrados en los '—gs S,er"igores Pub”‘t:OS |n\feor:gg:>oD%rlngwgﬁtal
respectivos Formatos Unicos de Inventario actﬁ?é%réaegigg;auizze (FUID) F05-PRO-GAC-
Documental — FUID tanto de los Archivos de | s oficinas productoras 003
13 Gestién como Archivo Central de manera Control
temporal hasta el momento en que se realice . - La actividad es un
la transferencia al Archivo Central. De tal| -8 Szr"'g"lrgsif t‘;b"‘i.o,s control y se incluye en
manera que el encargado en cada oficina | >0 A TEL S FEOM el capitulo 8. Controles
tenga el control de los documentos prestados Correspondencia existentes.
y no se generen pérdidas de la informacion. Control 8.13
DEVOLUCION DE INFORMACION: , o
Los Servidores Publicos
Una vez vencido los tiempos establecidos agﬁ?;%’fﬁﬁigj;auiﬁe
para el préstamo y en caso dado que la| las oficinas productoras -
14 informacion no haya sido devuelta, a la Correo electronico
oficina productora (Archivo de Gestion) o al
Archivo Central, se solicitara mediante correo | Los Servidores Publicos
electronico la devolucion de los documentos as'gnad%fcﬂi\%; Gestion
originales. Correspondencia
Los Servidores Publicos Comunicaciones
Durante la fase de devolucién de archivos se ac"@?;%”fgﬁigi;auiﬁe Of'ﬂﬂ;ﬁ)ﬁgggw ©
tendran en cuenta los siguientes pasos:| las oficinas productoras Correo Electrénico
15 Recepcion del F06-PRO-GAC-003, Control
verificacién de carpetas (perfecto estado), La actividad es un
nuimero de folios, hoja de control actualizada. | Los Servidores Publicos | control y se incluye en
asignado del GIT Gestion | €l capitulo 8. Controles
Archivo y existentes.
Correspondencia Control 8.14

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE REVISION ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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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 conservacion en que fue
recibida.

Director General,
Jefes de Oficinas
Asesores, Subdirector,

Comunicaciones
Oficiales (Oficio y/o
Memorando).
Correo Electrénico

16 |Cuando los archivos prestados presenten Coordinadores y/o
dafios al momento de la devolucion, debera E'Dsméecis;‘l’izz'dess Control
notificarse al responsable del Archivo Central P La actividad es un
para que realice las gestiones pertinentes Clontrop’ls‘;”g'“);e le”
relacionadas con la restauracion de los T istonton
documentos y las de indole disciplinaria a que Control 8.15
haya lugar. (Circular 034 de 2019). Control
8.15
Fichas de: “Afuera” y/o
de “Formato registro
REGISTRO DE DEVOLUCION de movimientos de
archivos (Consulta,
.. Prestamos
Al momento de la devolucion de los devoluciones) ¥06_
documentos que corresponden al Archivo PRO-GAC-003"
Central, se debera registrar tanto en las .
47 |fichas como en el inventario documental el | Los Servidores Pablicos In\reor:trgg(t)oD%r(‘:lsgwgﬁtal
gzgzgro de la informacion con los siguientes asugnadoA ;jcer:i\(/‘ley Gestion (FUID) FO5-PRO-GAC-
' Correspondencia 003
Fecha de devolucion, fecha del dultimo Control
documento incorporado en la unidad de coh?rgf}t}‘gg?gcﬁyi”en
conservacion, numeros de folios. el capitulo 8. Controles
existentes.
Control 8.16
Formato Unico de
Los Servidores Publicos | Inventario Documental
En los archivos de Gestion se debera| designados paraesta | (FUID) FO5-PRO-GAC-
registrar el reintegro de los documentos en el | actividad en cada una de 003
18 |Inventario documental de cada oficina en el | 'as oficinas productoras Control

cual se diligenciara claramente los siguientes
datos: Fecha de devolucion, fecha en el
ultimo documento incorporado en la unidad
de conservacion, numeros de folios. De igual

Los Servidores Publicos

asignado del GIT Gestion

Archivo y
Correspondencia

La actividad es un
control y se incluye en
el capitulo 8. Controles

existentes.

Control 8.17

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE REVISION ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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manera se revisara que se actualice la hoja
de control.

Si la informacion corresponde a los Archivos
que se encuentran en Custodia, se enviara el
correo electrénico a la persona de Contacto
en la firma Contratista que custodia los

Los Servidores Publicos
asignado del GIT Gestion

Correo electrénico

19 : ) :
archivos de la entidad, con el formato Archivoy
estipulado para el traslado de los archivos y Correspondencia
la incorporaciéon de las unidades de
almacenamiento en la estanteria respectiva.
DILIGENCIAMIENTO DE FICHAS
Para el diligenciamiento de las fichas se Fichas de "Afuera”
debera utilizar boligrafo de tinta negra y se
deberan reportar los siguientes datos en el _ | ylo Formato registro de
momento de realizar el préstamo de la| Los Servidores Publicos movimientos de
. - . designados para esta .
informacion. actividad en cada una de archivos (Consulta,
e Dependencia las oficinas productoras devzsg;sg:;‘)s 1{06-
20 e Nombre _’del Servidor que recibe la PRO-GAC-003
informacion. . o
e Numero de Carpetas Los Sﬁwgﬂr%ﬁféb"cﬁs
e Numero de folios asigna oArciivoy estion Control
e Firma de recibo Correspondencia La actividad es un
e Fecha de recibo control y se incluye en
el capitulo 8. Controles
Una vez diligenciada se debera incorporar la cex'sttefl‘tgi-s
ficha en la unidad de almacenamiento lado ontrot .
derecho.
En el momento en el que se realice la Fichas de "Afuera”
devolucion del acervo documental, se debera y/ore%eisfrgr;“eato
registrar la ficha con los siguientes datos Los Servidores Pblicos movimientos de
_ . designados para esta archivos (Consulta,
e Nombre del Servidor que recibe la| actividad en cada una de Prestamos y
informacion. las oficinas productoras devoluciones) F06-
) PRO-GAC-003
21 Numero de Carpetas
e Numero de folios Control

Fecha de recibo

Cumplido el paso antes mencionado se
anexa la ficha en el ultimo tomo del
expediente y se ubica en la respectiva unidad
de almacenamiento (Caja).

Los Servidores Publicos
asignado del GIT Gestion
Archivo y
Correspondencia

La actividad es un
control y se incluye
en el capitulo 8.
Controles
existentes.
Control 8.19
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22

Formato Unico de
Los Servidores Publicos | Inventario Documental
Estadisticas de préstamos documentales: designados para esta | (FUID) FO5-PRO-GAC-
Se efectuaran reportes periddicos de los | actividad en cada una de 003
préstamos documentales. Con el fin de| '3 oficinas productoras

. g S Control
establecer qué servidor y dependencia tiene La actividad es un
la mayor cantidad de informacion en calidad | | ¢ scnidores Pablicos | control y se incluye
de préstamo. asignado del GIT Gestion en el capitulo 8.

Archivo y Controles
Correspondencia existentes.
Control 8.20

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

CONTROLES EXISTENTES

Se debera presentar en el Formato F02-PRO-GAC-003, debidamente aprobado para este
proceso con la firma del lider de cada unidad productora. Responsables: Director General,
Jefes de Oficinas Asesores, Subdirector, Coordinadores y/o Profesionales Especializados,
Los Servidores Publicos de cada una de las oficinas productoras. Tipo de Control:
Preventivo.

El servidor encargado del Archivo de Gestién o Archivo Central verificara que se encuentre
debidamente diligenciado, si la solicitud no contiene la informacién completa o clara se
procede a notificar al interesado, con el fin de que proceda a subsanar o adicionar los
datos faltantes para la busqueda. Responsables: Los Servidores Publicos asignado del
GIT Gestion Archivo y Correspondencia. Tipo de Control: Detectivo.

Para el caso de las solicitudes de informacion que se encuentra en soporte digital como
los expedientes de prestaciones econdémicas, se debera presentar el F02-PRO-GAC-003,
debidamente aprobado y firmado por el lider de cada unidad productora. Responsables:
Director General, Jefes de Oficinas Asesoras, Subdirector, Coordinadores vy/o
Profesionales Especializados, Los Servidores Publicos de cada una de las oficinas
productoras. Tipo de Control: Preventivo.

Se debera contar previamente con la autorizacion del Director General, Jefe de Oficina,
Subdirectores o Coordinadores, para acceder a dicha informacion, por lo cual se debe
diligenciar el respectivo formato. Responsables: Director General, Jefes de Oficinas
Asesoras, Subdirector, Coordinadores y/o Profesionales Especializados, Los Servidores
Publicos de cada una de las oficinas productoras. Tipo de Control: Preventivo.

Para la informacién que se encuentra en medios magnéticos esta consulta solo podra ser
autorizada por el Director General y el Jefe de la Oficina de Planeacion y Sistema, teniendo
en cuenta su naturaleza e importancia para la entidad. Responsables: Director General,
Jefe de Oficina de Planeacién y Sistemas. Tipo de Control: Preventivo.
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8.6

8.7

8.8

8.9

8.10

8.11

Se inicia la busqueda de la informacion en los respectivos inventarios documentales
existentes en los Archivos de Gestidon o Archivo Central segin a quién corresponda la
busqueda. Posteriormente se realiza el cotejo en unidades de almacenamiento y unidades
de conservacion (expedientes, carpetas, libros o cintas magnéticas). Si la Informacion
requerida se encuentra en los Archivos de Custodia, solo la persona designada enviara el
correo electronico junto con el formato establecido por la empresa contratista para realizar
la peticion oficial. En caso de no encontrarse la informacion el Coordinador del GIT Gestion
Archivo y Correspondencia o el lider de la unidad productora comunicara al interesado por
escrito. Responsables: Los Servidores Publicos designados para esta actividad en cada
una de las oficinas productoras. Tipo de Control: Detectivo.

Entrega de informacion: Para esta etapa se debera verificar el estado de los documentos,
cantidad de carpetas y nimero de folios. Responsables: Los Servidores Publicos
designados para esta actividad en cada una de las oficinas productoras, los Servidores
Publicos asignado del GIT Gestion Archivo y Correspondencia. Tipo de Control: Detectivo.

La entrega de informacién del Archivo Central requiere que el encargado de la busqueda
diligencie la ficha de préstamo y el interesado firmen. Esta firma certifica el recibo y el
traspaso de la responsabilidad de custodia de los documentos al interesado.
Responsables: Los Servidores Publicos designados para esta actividad en cada una de
las oficinas productoras, los Servidores Publicos asignado del GIT Gestion Archivo y
Correspondencia. Tipo de Control: Preventivo.

El préstamo de documentacion entre servidores debe ser notificado al Grupo de Archivo
para actualizar el cambio de responsable y el Inventario Documental, formalizando el
traspaso de custodia y conservacion con una firma. En caso de no informar el cambio de
responsable y ocurra dano o pérdida de los acervos documentales, el garante de la
documentacion sera el servidor que firmo la ficha y recibid los archivos inicialmente.
Responsables: Los Servidores Publicos designados para esta actividad en cada una de
las oficinas productoras, los Servidores Publicos asignados del GIT Gestion Archivo y
Correspondencia Tipo de Control: Preventivo.

Las fichas diligenciadas seran incorporadas a la unidad de almacenamiento (Caja lado
derecho) hasta el momento en que realice la devolucién — este item aplica solo para el
Archivo Central. Responsables: Los Servidores Publicos designados para esta actividad
en cada una de las oficinas productoras, los Servidores Publicos asignados del GIT
Gestion Archivo y Correspondencia. Tipo de Control: Preventivo.

La entrega de archivos de Custodia requiere el formato pertinente, con la firma del
Coordinador de Archivo y del solicitante. La firma del solicitante certifica el recibo y el
traspaso de la responsabilidad de custodia. Responsables: Los Servidores Publicos
asignado del GIT Gestién Archivo y Correspondencia. Tipo de Control: Preventivo.

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
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8.12

8.13

8.14

8.15

8.16

8.17

Por ultimo, cuando el préstamo de informacion se efectue entre Oficinas Asesoras,
Subdirecciones o Grupos de trabajo es decir Archivos de Gestion, el proceso y la
constancia de entrega de informacion sera registrado en el Formato F06-PRO-GAC-003.
Responsables: Los Servidores Publicos designados para esta actividad en cada una de
las oficinas productoras, los Servidores Publicos asignados del GIT Gestion Archivo y
Correspondencia. Tipo de Control: Preventivo.

Los préstamos deben ser registrados en los respectivos Formatos Unicos de Inventario
Documental — FUID tanto de los Archivos de Gestion como Archivo Central de manera
temporal hasta el momento en que se realice la transferencia al Archivo Central. De tal
manera que el encargado en cada oficina tenga el control de los documentos prestados y
no se generen pérdidas de la informacidén Responsables: los Servidores Publicos
designados para esta actividad en cada una de las oficinas productoras, los Servidores
Publicos asignados del GIT Gestion Archivo y Correspondencia. Tipo de Control:
Preventivo.

Durante la fase de devolucion de archivos se tendran en cuenta los siguientes pasos:
Recepcion del FO6-PRO-GAC-003, verificacion de carpetas (perfecto estado), nimero de
folios, hoja de control actualizada. Responsables: Los Servidores Publicos designados
para esta actividad en cada una de las oficinas productoras, los Servidores Publicos
asignados del GIT Gestion Archivo y Correspondencia. Tipo de Control: Detectivo.

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 conservacion en que fue recibida. Cuando
los archivos prestados presenten danos al momento de la devolucién, debera notificarse
al responsable del Archivo Central para que realice las gestiones pertinentes relacionadas
con la restauracion de los documentos y las de indole disciplinaria a que haya lugar.
(Circular 034 de 2019). Responsables: Director General, Jefes de Oficinas Asesoras,
Subdirector, Coordinadores y/o Profesionales Especializados. Tipo de Control: Correctivo.

Al momento de la devolucion de los documentos que corresponden al Archivo Central, se
debera registrar tanto en las fichas como en el inventario documental el reintegro de la
informacion con los siguientes datos: Fecha de devolucion, fecha del ultimo documento
incorporado en la unidad de conservacion, numeros de folios. Responsables: Los
Servidores Publicos asignados del GIT Gestién Archivo y Correspondencia. Tipo de
Control: Preventivo.

En los archivos de Gestion se debera registrar el reintegro de los documentos en el
Inventario documental de cada oficina en el cual se diligenciara claramente los siguientes
datos: Fecha de devolucion, fecha en el ultimo documento incorporado en la unidad de
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8.18

8.19

8.20

8.21

conservacion, numeros de folios. De igual manera se revisara que se actualice la hoja de
control. Responsables. Los Servidores Publicos designados para esta actividad en cada
una de las oficinas productoras, los Servidores Publicos asignados del GIT Gestion
Archivo y Correspondencia. Tipo de Control: Preventivo.

Para el diligenciamiento de las fichas se debera utilizar boligrafo de tinta negra y se
deberan reportar los siguientes datos en el momento de realizar el préstamo de la
informacién: dependencia, nombre del servidor que recibe la informacién, numero de
carpetas, numero de folios, firma de recibo, fecha de recibo. una vez diligenciada se
debera incorporar la ficha en la unidad de almacenamiento lado derecho. Responsables:
Los Servidores Publicos designados para esta actividad en cada una de las oficinas
productoras, los Servidores Publicos asignados del GIT Gestion Archivo vy
Correspondencia. Tipo de Control: Preventivo.

En el momento en el que se realice la devolucién del acervo documental, se debera
registrar la ficha con los siguientes datos: Nombre del Servidor que recibe la informacion,
namero de carpetas, numero de folios, fecha de recibo. Cumplido el paso antes
mencionado se anexa la ficha en el ultimo tomo del expediente y se ubica en la respectiva
unidad de almacenamiento (Caja). Responsables: Los Servidores Publicos designados
para esta actividad en cada una de las oficinas productoras, los Servidores Publicos
asignados del GIT Gestion Archivo y Correspondencia. Tipo de Control: Preventivo.

Estadisticas de préstamos documentales: Se efectuaran reportes periddicos de los
préstamos documentales. Con el fin de establecer qué servidor y dependencia tiene la
mayor cantidad de informacion en calidad de préstamo. Responsables: Los Servidores
Publicos designados para esta actividad en cada una de las oficinas productoras, los
Servidores Publicos asignados del GIT Gestion Archivo y Correspondencia. Tipo de
Control: Preventivo.

Controles del mapa de riesgos de gestion de archivo y correspondencia MAP-GAC-
001 relacionados con el procedimiento

Riesgo N°1.Posibilidad de Incumplimiento de los principios archivisticos y de la
normatividad legal vigente que regulan la gestion documental de la entidad.

Controles

C1. Cada vez que se expida normativa de gestién documental, la Coordinaciéon del Grupo
Interno de Trabajo Gestidn Archivo y Correspondencia, monitoreara e informara a la Alta
Direccién el alcance, y propondra un plan de gestién para su implementacion, dejando
como evidencia las comunicaciones correspondientes y el documento del plan de
implementacion.
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C2. El Coordinador del Grupo Interno de Trabajo Gestidén Archivo y Correspondencia y su
equipo de trabajo elaborara las propuestas para que la entidad establezca y actualice los
instrumentos archivisticos y procedimientos de gestién documental.

C3. El Coordinador del Grupo Interno de Trabajo Gestion Archivo y Correspondencia,
presentara ante la Alta Direccion el Plan de Accidn para la asignacion de recursos con el
propésito de fortalecer el correcto desarrollo de la gestiéon documental. Dejando como
evidencia el proyecto del Plan de Accion

C4. El Coordinador del Grupo Interno de Trabajo Gestion Archivo y Correspondencia,
realizara o gestionara capacitaciones, socializaciones o sensibilizaciones en la
normatividad o procedimientos de Gestién Documental, semestralmente dejando como
evidencia listados de asistencia.

Riesgo N° 2. Posibilidad de pérdida parcial o total y acceso indebido a los documentos de
archivo en soporte fisico.

Controles

C1. El Coordinador del Grupo Interno de Trabajo Gestion Archivo y Correspondencia,
solicitara a la alta direccion la celebracién del contrato para el almacenamiento y custodia
de los documentos de archivo. Dejando como evidencia el memorando de elaboracién del
contrato y el informe de supervision. Para el control de acceso a la informacion en la
empresa de custodia, se deja como evidencia el formato de personal autorizado, y para el
acceso a la informacién en el archivo central, se dejan los formatos: de control de acceso
de servidores FO3-MNL-SIC-001 y el de limpieza y desinfeccion FO4-MNL-SIC-001.

C2. El Coordinador del Grupo Interno de Trabajo Gestion Archivo y Correspondencia,
solicitara a la Alta Direccién el mantenimiento preventivo o correctivo de los equipos y
mobiliario del archivo central, al igual que las jordanas de fumigacién. Dejando como
evidencia el Plan de Adquisiciones, la solicitud y el formato de inspecciéon de manteniendo
a las instalaciones FO2-MNL-SIC-001 y la certificacion del proveedor de fumigacion.

C3. El Coordinador del Grupo interno de Trabajo Gestion Archivo y Correspondencia,
solicitara al Asesor de Control Interno, se incluya en los Planes de Auditoria la verificacion
del cumplimiento de la politica y procedimientos de gestion documental. Dejando como
evidencia la comunicacion oficial y el Acuerdo Unico del AGN 001 de 2024.

C4. El Grupo Interno de Trabajo Gestion Archivo y Correspondencia, reportara a la Oficina
de Planeacion y Sistemas. a través de correo electronico o la mesa de ayuda, las fallas
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técnicas de software o hardware que se presenten, dejando como evidencia las
comunicaciones correspondientes.

FORMATOS Y ANEXOS

Formato de Autorizacion de Acceso a Inventarios Documentales e Imagenes
Digitalizadas. F0O1-PRO-GAC-003

Formato solicitud de consulta, préstamo y devoluciéon de informacion. F02-PRO-GAC-003
Formato de Préstamo de Informacién FO3-PRO-GAC-003

Formato de Devolucién de Informacién. F04-PRO-GAC-003

Formato Unico de Inventario Documental - FUID F05-PRO-GAC-003

Formato registro de movimientos de archivos (Consulta, Prestamos y devoluciones) F06-
PRO-GAC-003
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