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AREA GESTION DOCUMENTAL

Procedimiento Consulta y Préstamo de Documentos

Proceso Gestion Documental

CONTROL DE CAMBIOS
Versibn Fecha de Descripcion de los cambios
Aprobacion

1 Diciembre 2019 | Versioén inicial.
Se ajusta encabezado en concordancia con la organizacion
estructural de la Direccién General de Sanidad Militar, definida en la
Resolucién 0322 del 11 de marzo del 2020. ‘
Se incluy6 la presentacion del documento, las normas asociadas, y
se actualizo el formato en concordancia con lo establecido por
PROASIG.

2 Mayo 2021

NOTA PROASIG - PROPLAES:

Este documento fue revisado por PROASIG, cumple con los
requisitos establecidos en el formato establecido por el Sistema
Integrado de Gestion SIG, para aprobarlo en la SVE; PROPLAES
libera el documento.
La informacién registrada en el documento es responsabilidad del
proceso que lo emite.
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1. Presentacion

El presente procedimiento esta acorde con las disposiciones legales del Estado Colombiano
Gobierno Nacional (Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos) y disposiciones del Archivo
General de la Nacion, en especial con los articulos 5 y 6 del Acuerdo No. 042 de 2002, Para el
debido control de la ejecucién del procedimiento se han establecido actividades claves de
recuperacion, consulta, préstamo y devolucion de los archivos de la DIGSA.

2. Objetivo

Suministrar de manera agil y oportuna a los usuarios internos y/o externos, el acceso a la
informacién a través de la consulta, préstamo de documentos y/o suministro de reprografia de la
documentacién que reposa en el Archivo Central, conforme a la normatividad archivistica vigente.

3. Alcance - Aplicacion

El procedimiento inicia con todos los documentos que se custodien en el Archivo Central de la
Direccién General de Sanidad Militar, en el cual se garantice el derecho de acceso que tiene un
usuario interno y/o externo a la informacién contenida en los documentos de archivo, de ser
necesaria a la obtencion de reprografias de los mismos; teniendo en cuenta la normatividad
vigente y su grado de clasificacion.

4. Definiciones

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 informacién a la persona o institucion que los
produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

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

Archivo de gestion:  Archivo de la oficina productora que reune su documentacioén en tramite,
sometida a continua utilizaciéon y consulta administrativa.

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

Comunicaciones Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las funciones
oficiales: asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio
utilizado.

Conservacion de Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para asegurar la

documentos: integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.
Consulta de Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin de conocer
documentos: la informacién que contienen.
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Depuracioén: Operacién, dada en la fase de organizaciéon de documentos, por la cual se
retiran aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su
posterior eliminacion.

Descripcién Fase del proceso de organizacion documental que consiste en el analisis de
documental: los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los
instrumentos de descripcion y de consulta.

Deterioro: Alteracion o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecanicas
de un material, causada por envejecimiento natural u otros factores.

Digitalizacién: Técnica que permite la reproduccién de informaciéon que se encuentra
guardada de manera analégica (Soportes: papel, video, casettes, cinta,
pelicula, microfilm y otros) en una que soélo puede leerse o interpretarse por
computador.

Disposicidn final de Decision resultante de la valoraciéon hecha en cualquier etapa del ciclo vital
documentos: de los documentos, registrada en las tablas de retencién y/o tablas de
valoracion documental, con miras a su conservacion total, eliminacion,
seleccion y/o reproduccion.
Un sistema de reproduccién debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad
de la informacién.

Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.
Foliar: Accion de numerar hojas.

Folio vuelto: Segunda cara de un folio, la cual no se numera.

Identificacion . Primera etapa de la labor archivistica, que consiste en indagar, analizar y
documental: sistematizar las categorias administrativas y archivisticas que sustentan la

estructura de un fondo.

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

Serie documental:  Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanadas de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales,
contratos, actas e informes, entre otros.

Sistema de Gestion La gestién de documentos electronicos de archivo es compleja y exige la

de Documentos correcta aplicacion de una gran variedad de funciones. Es obvio que el

Electrénicos de sistema - un SGDEA - que colme tales necesidades precisa software

Archivo (SGDEA) especializado, que puede consistir en un médulo especializado, en varios
modulos integrados, en software desarrollado a la medida del usuario o en
una combinacién de varios tipos de programas informaticos.

Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie,
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Suite (Vision
Empresarial):

Tabla de retencion
documental:

Tipo documental:

Unidad de
conservacion:

5. Acrénimos:

identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus
caracteristicas especificas.

Tecnologia que facilta y soporta gestion y decisiones inteligentes.
Integracién automatizada de la gestion estratégica y de la gerencia de la
rutina empresarial.

Listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales
se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los
documentos.

Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con
diagramacién, formato y contenido distintivos que sirven como elementos
para clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica.

Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que garantice
su preservacion e identificacion.

AGN: Archivo General de la Nacion.

DIGSA: Direccion General de Sanidad Militar.

SGDEA: Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo.
SVE Suite Visién Empresarial.

6. Proveedor — entrada (insumo) para el desarrollo del procedimiento

Proveedor

Entrada - insumo

Congreso de la Republica. Ley 594 del 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General

de Archivos y se dictan otras disposiciones”.

Ministerio de Cultura

Decreto 2609 del 2012 “Por el cual se reglamenta el Titulo V de
la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley
1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de
Gestion Documental para todas las Entidades del Estado”.

Ministerio de Cultura

Decreto 1080 del 2015 2Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Cultura’.

Archivo General de la Nacion | Acuerdo No. 07 de 1994 Reglamento General de Archivos”.

Archivo General de la Nacion | Acuerdo No. 060 del 2001 “Por el cual se establecen pautas para

la administraciéon de las comunicaciones oficiales en las
entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas”.

Acuerdo No. 38 de 2002 “Por el cual se desarrolla el articulo 15

Archivo General de la Nacién | de la Ley General de Archivos 594 de 2000 - responsabilidad del

servidor publico frente a los documentos y archivos. — FUID”.

Acuerdo No.042 de 2002 “Por el cual se establecen los criterios

Archivo General de la Nacion para la organizacion de los archivos de gestion en las entidades

publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se regula
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el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21,
22, 23y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000".

Archivo General de la Nacién

Circular No. 005 de 2012 “Procesos de digitalizacion y
comunicaciones oficiales electrénicas en la iniciativa cero papel”.

Direcciéon General de Sanidad

Militar.

Circular No. 14 de 2019 “Lineamientos para la administracion y
organizacién de los archivos de Gestion en la Direccion General
de Sanidad Militar”.

Direccién General de Sanidad

Militar.

Circular No 2191 del 2020 “Lineamientos en gestién documental
para el manejo de las comunicaciones oficiales en la Direccion
General de Sanidad Militar”.

7. Politicas de Operacion

Solicitud de

documentos:

6.1

La solicitud se bebe realizar diligenciando el formato de consulta y/o
préstamo de documentos establecido por el Proceso de Gestion
Documental y allegando la solicitud directamente al lider del Area de
Gestién Documental.

Se proveera la informacién solicitada de acuerdo a los parametros

Suministro de | 6.2 - . e e
establecidos segun la clasificacion der reserva o restriccion de la
documentos: informacién y la normatividad vigente.
Consulta en g3 Si la consulta es en sala sera atendida por el funcionario o gestor
sala: " | documental delegado para dicha funcién dejando constancia en el formato
de solicitud de consulta y/o préstamo de documentos.
En la sala de consulta habra acompafiamiento del funcionario o gestor
Control de 6.4 : e :
documental delegado para atender dicho requerimiento, con el fin de evitar
consulta: el retiro indebido de folios o mutaciones de los documentos, o cualquier
otra anomalia que se llegue a presentar durante la consulta en sala.
Coftrol de Registrar, controlar y hacer seguimiento de la documentacién en calidad de
préstamo, dejando evidencia en el formato planilla control préstamo de
préstamo: documentos y testigo afuera documental.
El gestor documental delegado verificara el estado de la documentacion en
Control de : 2
= la que es devuelta, registrando las novedades en el formato de solicitud de
devolucién: consulta y/o préstamo de documentos, con el fin de tomar las acciones

pertinentes a las que haya lugar.

Prohibiciones:

No se permitira la toma de imagenes de la informacion de no estar
registrada y autorizada en el formato de solicitud y/o préstamo de
documentos.

8. Descripcion de Actividades y puntos de control

Descripcién de actividades Registros
1. Realizar la solicitud de consulta y/o préstamo de Formato consulta y préstamo de
documentos. documentos.
Responsables:

Todos los funcionarios de la DIGSA.
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2. Efectuar la busqueda de la informacién solicitada
en el Archivo Central.

Responsables:
Gestores documentales del Archivo Central.

Solicitud verbal, escrita o mediante correo
electroénico.

3. Oficializar el resultado de la blisqueda de la
informacién realizada en el Archivo Central.

Responsables:
Gestores documentales del Archivo Central.

Formato planilla control préstamo de
documentos

4. Registrar, controlar y hacer seguimiento de la
documentacién en calidad de préstamo.

Responsables:
Gestores documentales del Archivo Central.

Formato panilla control préstamo de
documentos.

5. Consultar en sala sera atendida por el funcionario
o gestor documental delegado para dicha funcién.

5.1 Si la consulta es en sala tendra acompafamiento
del funcionario o gestor documental delegado para
dicha funcién.

5.2 Al no realizar la consulta en sala, se procedera a
realizar la estadistica de las solicitudes de consulta
y/o préstamo de documentos.

Ver punto de control

Responsables:
Gestores documentales del Archivo Central.

Formato testigo documental afuera.

6. Verificar el estado de la documentacién en la que
es regresada.

Responsables:
Gestores documentales del Archivo Central.

Formato panilla control préstamo de
documentos.

7. Informar al lider del proceso de Gestion
Documental, en caso de presentarse alguna
novedad con la documentacién prestada.

Responsables:
Gestores documentales del Archivo Central.

Informe de novedades.

8. Analizar el numero de solicitudes de consulta y
préstamo para realizar la correspondiente
estadistica de la informacion.

Responsables:
Gestores documentales del Archivo Central.

Indicadores

9. Fin.
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Puntos de control

Actividad donde se controla:

5 Consultar en sala sera atendida por el funcionario o gestor
documental delegado para dicha funcién.

5.1Si la consulta es en sala tendra acompafamiento del
funcionario o gestor documental delegado para dicha funcién.

5.2 Al no realizar la consulta en sala, se procedera a realizar la
estadistica de las solicitudes de consulta y/o préstamo de
documentos.

Como se controla:

Mediante Formato testigo documental afuera.

Criterio de aceptacién

Se efectia el acompafiamiento del funcionario o gestor
documental delegado para dicha funcién.

Accién a tomar (si no cumple
criterio de aceptacion):

Se procedera a realizar la estadistica de las solicitudes de
consulta y/o préstamo de documentos.

Registro de la acciéon tomada:

Indicadores.

Responsable del control:

Lider gestién documental.

9. Flujograma

FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO CONSULTA Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS

ACTIVIDAD K 01

REALIZAR UNA
SOLICITUD DE CONSULTA
/O FRESTAMO DE

DOCUMENTCS.

ACTIVIDAD K2 04
VERIFICAR LA
DCCUMENTACION EN
CALIDAD DE PRESTAMC O
RESPUESTA FORMAL

ACTIVIDAD N 03
CONSULTA £5 £N SALA S2RA
ATENDIDA POR EL
FUNCONARID 0 GSTOR
DOCUMENTAL DELEGADO
PARA DICHA FUNCION,

ACTIVIDAD N° 08

m | ESTADISTICA DE LAS SOLICITUDES

DE CONSULTA Y/OPRESTAMODE |
DOCUMENTOS.

Y

PROCESO TRANSVERSAL
USUARIOS INTERNOS Y EXTERNOS

l

ACTIVIDAD N°02
EFECTUAR LA BUSQUEDADE LA |
INFORMACIGN SOLICITADA EN
ELARCHIVD CENTRAL

ACTIVIDAD N° 03
OFICIALIZAR EL RESULTADO
DE LA BUSQUEDA DE LA
INFORMACION REALIZADA EN
ELARCHIVO CENTRAL

ACTIVIDAD N° 07
VERIFICAR EL ESTADO DE L&
DOCUMENTACION EN LA QUE
ES REGRESADA Y REGISTRE
LAS NOVEDADES EN EL
FORMATC S SE PRESENTAN.

ACTIVIDAD ° 05
ACOMPARAMIENTO DEL
FUNCIORARIO O GESTOR

DOCUMENTAL DELEGADO PARA

ATENDER DICKO

REQUERIMIENTO

IS —p

PROCESO GESTION DOUMENTAL
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10. Documentos y registros relacionados

10.1 Formato consulta y préstamo de documentos DIGSA, C6digo:MDN-COGFM-PROGDOCU-
"~ | DIGSA-FU.95.1-15.

10.2 Formato planilla control préstamo de documentos DIGSA, Coédigo: MDN-COGFM-
" PROGDOCU-DIGSA-FU.95.1-24.

103 Formato testigo de documento afuera DIGSA, Cédigo: MDN-COGFM-PROGDOCU-
"~ | DIGSA-FU.95.1-25.
Fin.
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