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1. Objetivo.

Atender las solicitudes de los usuarios de préstamo y consulta de documentos y expedientes
que se encuentren en el archivo de gestién, central, general e histérico de la Gobernacién de
Narifio, esto con el fin de disponer el acceso a la informacién de manera eficiente, eficaz y
oportuna.

2. Alcance.

Inicia con la solicitud de consulta o préstamo de un documento o expediente que se encuentra
bajo custodia en el archivo de gestion, central, general e histdrico de la entidad y finaliza con
el reintegro de la documentacién a su ubicacién en el Archivo central, general e histérico.

3. Definiciones.

e Acceso adocumentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacion
gue conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la Ley.

e Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor
sustantivo, historico o cultural.

e 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.

e Almacenamiento de documentos: Accion de guardar sistematicamente documentos de
archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacién apropiadas.

e Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio
e informacion a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes
de la historia. También se puede entender como la instituciéon que ésta al servicio de la
gestién administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.

e Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestion y retne los documentos

e Archivo electrénico: Conjunto de documentos electronicos producidos y tratados
conforme a los principios y procesos archivisticos.

e Archivo de Gestién: Corresponde a los documentos producidos por una oficina durante
su gestion administrativa, son documentos activos, en circulacion, resguardados y
organizados por la oficina productora, constituyen la primera fase del Sistema de Archivos

e Archivo histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestion,
la documentacién que, por decision del correspondiente Comité de Archivo, debe
conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia
y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos histéricos recibidos
por donacién, depdsito voluntario, adquisicién o expropiacion.

e Archivo privado: Conjunto de documentos producidos o recibidos por personas naturales
o0 juridicas de derecho privado en desarrollo de sus funciones o actividades.

e Archivo privado de interés publico: Aquel que, por su valor para la historia, la
investigacion, la ciencia o la cultura es de interés publico y declarado como tal por el
legislador.

e Archivo publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos
que se derivan de la prestacion de un servicio publico por entidades privadas.

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

PROCESO ASOCIADO: DEPENDENCIA ASOCIADA:
Gestion Documental Secretaria General




CODIGO: GDL-P-04

PROCEDIMIENTO CONSULTA Y VERSION: 01
PRESTAMO DE DOCUMENTOS FECHA VERSION:
3F z 30/05/2023
GOBERNACION PAGINA: 2 de 6

DE NARINO

Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los documentos para
su almacenamiento y preservacion.

Catalogo: Instrumento de consulta que describe unidades documentales.

Certificacion de documentos: Accion de constatar la presencia de determinados
documentos o datos en los archivos.

Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.
Documento activo: Aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.

Documento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o
instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para el
cumplimiento de sus funciones.

Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una entidad
publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

Documento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o
instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para el
cumplimiento de sus funciones.

Documento esencial: Documento necesario para el funcionamiento de un organismo y
que, por su contenido informativo y testimonial, garantiza el conocimiento de las funciones
y actividades de este, aun después de su desapariciébn, por lo cual posibilita la
reconstruccion de la historia institucional.

Documento electrénico de archivo: Registro de la informaciéon generada, recibida,
almacenada, y comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios
durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razon de sus actividades
y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Documento facilitativo: Documento producido en cumplimiento de funciones idénticas o
comunes en todas las entidades.

Documento histérico: Documento Unico que por su significado juridico o autografico o por
sus rasgos externos y su valor permanente para la direccién del Estado, la soberania
nacional, las relaciones internacionales o las actividades cientificas, tecnol6gicas y
culturales, se convierte en parte del patrimonio historico.

Documento inactivo: Documento que ha dejado de emplearse al concluir sus valores
primarios.

Documento misional: Documento producido o recibido por una institucién en razén de su
objeto social.

Documento original: Fuente primaria de informacion con todos los rasgos Yy
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Documento publico: Documento otorgado por un funcionario publico en ejercicio de su
cargo o con su intervencion.

Documento semiactivo: Documento de uso ocasional con valores primarios.
Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucién de un
mismo asunto.

Fondo documental: Conjunto de documentos producidos por una persona natural o
juridica en desarrollo de sus funciones o actividades.

Inventario documental: Instrumento de recuperacién de informaciéon que describe de
manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Préstamo documental: Salida temporal de documentos para consulta de oficinas de la
Gobernacion o de entes externos facultados para solicitar los expedientes.

Registro de consultas: Es la inclusién en un listado de cada una de las solicitudes de
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informacion recibidas por cada unidad de archivos.

Registro de préstamos: Es la inclusién en un listado de cada salida temporal documentos
de los Archivos de Gestidn y Archivo Central o histérico para responder a solicitudes de
informacion de oficinas de la entidad o de entes externos legalmente facultados para
solicitar expedientes.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e
informes, entre otros.

Signatura topogréfica: Identificacion convencional que sefiala la ubicacién de una unidad
de conservacion en el depdsito y mobiliario de un archivo.

Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie,
identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.
Testigo: Elemento que indica la ubicacidon de un documento cuando se retira de su lugar,
en caso de salida para préstamo, consulta, conservacion, reproduccion o reubicacion y que
puede contener notas de referencias cruzadas.

Unidad administrativa: Oficina o dependencia de la entidad.

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

Usuario: Es la persona natural o juridica o la oficina de la Gobernacion que presenta la
solicitud de informacién de archivo.

Unidad documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacién y caracterizacion
documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo tipo documental, o
compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente

Desarrollo del documento.

4.1 Descripcién de actividades

. L - Documento
No Actividad Descripcién de la actividad . Responsable
de trabajo
-Las solicitudes para la consulta . .
P - Funcionario del
de documentos (usuario interno o .
- . archivo central,
Recibir la externo) son atendidas por el .
o : . Solicitud de general e
solicitud de personal del Archivo, quienes o
. o S 7 consulta histdrico
Consulta de | deberan verificar si la informacion o .
. . (oficio, asignado para
documentos | que solicitan es de competencia
X correo atender las
en los de la entidad, en el evento de que s
1 : L electrénico) consultas.
archivos de | no lo sea debera informarse a R
g S Autorizacion
gestion, donde debe dirigirse.
o . en el caso
Central Debe verificarse si los datos . .
o . que se Funcionario
General e suministrados por el usuario son :
S - S requiera responsable del
Historico suficientes  para iniciar la ;
; Archivo de
basqueda de los documentos de >
! gestion.
archivo
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. L . Documento
No Actividad Descripcion de la actividad . Responsable
de trabajo
El funcionario debera revisar si la
documentacién solicitada no esta
sometida a reserva o restriccion
para su acceso.
El Secretario, Jefe, Director de
Oficina autoriza la consulta en los
archivos de Gestion. Para el caso
del central, general e histérico
sera el profesional de
dependencia  quien autorice la
consulta.
El funcionario encargado del
manejo del archivo de gestion, Funcionario del
central, general e histérico recibe archivo central,
la autorizacién de la consulta, y general e
esto debe registrarse en el historico
formato de registro. En el cual asignado para
. debe registrarse la siguiente atender las
Registrar la . >g ) gulie Formato de
2 informacion: fecha de la solicitud, consultas.
consulta - Consulta
datos del solicitante,
identificacién del expediente y/o
documentos a consultar, fecha de Funcionario
la consulta, datos del funcionario responsable del
gue atiende la consulta, tipo de Archivo de
consulta, datos de la respuesta gestion.
cuando se realiza por escrito.
El funcionario encargado del . .
. . . Funcionario del
manejo del archivo de gestion, .
Y ; archivo central,
. central, general e histdrico realiza
Ubicar la general e
informacion la consulta en las bases de datos, historico
ubica la informacién y diligencia el .
en la bases . asignado para
formato de control de salida de Formato
de datos . atender las
N expediente y/o documento control
3 ylarchivo de e . consultas.
- Debe verificarse que la salida de
gestion, L . . .
central documentacion estd organizada, | expediente
' completa y en buen estado. . .
general e AN : Funcionario
S Debera informar al usuario
histérico S - : responsable del
cualquier situacién, esto es sifalta ;
, . . . Archivo de
algun folio, si hay deterioro de la .
; - gestion.
informacion.
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- S - Documento
No Actividad Descripcion de la actividad . Responsable
de trabajo
Permitir el acceso a los . .
e Funcionario del
documentos solicitados por el :
o archivo central,
usuario interno o externo. eneral e
El usuario en el evento que lo Formato genere
. ; , o . historico
Facilitar la requiera hara la solicitud de las | préstamo de asignado para
reprografia | copias que requiera. documentos
atender las
de En el evento de que la consulta no
4 . . . consultas.
documentos | sea presencial, la entidad debera Formato
ylo emitir responder por escrito en un plazo | reprografia
respuesta no mayor de diez (10) dias de . :
- . N Funcionario
Si no se requiere autenticacion de | documentos
. responsable del
los documentos, deben ubicarse .
Archivo de
los documentos a donde estaban .
i gestion.
archivados.
Funcionario
competente,
. . . . Jefe de la
Autenticarla | Si el usuario lo requiere, el -
. ) X i Oficina,
5 copia del funcionario competente debera )
. Profesional del
documento autenticar el documento :
Archivo central,
general e
histérico
Funcionario del
archivo central,
general e
El funcionario responsable historico
Realizar e resp asignado para
- verificard el vencimiento de
seguimiento P . atender las
términos y de ser necesario se
6 ala e . consultas.
” comunicara con el usuario para
devolucion de -~ .
solicitar la  devolucion ylo
documentos .
prorroga. . .
Funcionario
responsable del
Archivo de
gestion.
Verificar la integridad de la
documentacién prestada,
- entregada por el usuario y
Recibir y ) . :
o descargar del formato registro de Funcionario
verificar los p Formato .
préstamos documentales. La . asignado para
7 documentos L, préstamo de :
L verificacion debe hacerse contra realizar la
finalizada la . . documentos e,
el registro de préstamos y el verificacion
consulta ) :
inventario documental.
En el evento de que Ila
documentacion presente faltantes
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No Actividad Descripcion de la actividad DIOEIIEND Responsable
de trabajo

o afectacién en su conservacion
debe hacerse la anotacién en el
formato de inventario. Se

informara al funcionario
competente para tomar las
medidas de restitucion,

preservacion todo en aras a
proteger al acervo documental.

El usuario debe firmar el registro
para descargar el préstamo.

Reintegrar
los
8 documentos
asu
ubicacion

Reintegrar los documentos a su
ubicacion fisica en el Archivo de
Gestion, Central o Histérico, una
vez finalizada la consulta o el
préstamo, en el lugar donde se
dejo el testigo documental.

Funcionario
asignado

5. Documentos y registros relacionados

- Formato de préstamo de documentos

- Formato de reprografia

6. Control de cambios

- Fecha de Descripcion del
Version > . Responsable
version cambio
Creacion del Adriana Fajardo
01 30/05/2023 procedimiento consulta Guevara
y préstamo de Profesional
documentos Universitario Archivo

7. Responsable

El responsable de este documento es el profesional universitario de archivo, quien debe
revisarlo, y si es necesario actualizarlo.

8. Revision, aprobacion y verificacion.

Revision:

Aprobacioén:

Verificacion:

Nombre(s): Adriana
Fajardo Guevara

Nombre(s): Lorena del
Rocié Andrade Vivas

Nombre(s): Nixon Ortega
Bravo

Cargo(s): Profesional
universitario de archivo

Cargo(s): Secretaria
General

Cargo(s): Profesional
Universitario 219 Grado 04
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