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1. OBJETIVO(S):

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

2. ALCANCE:

Este procedimiento inicia con el acceso a la consulta y
funcionarios de la Contraloria, de otras entidades o ciudad ermina con el
reporte del listado de usuarios morosos por no devolucién de*docu

3. BASE LEGAL:
Ver Normograma
4. DEFINICIONES:

CONSULTA DE DOCUMENTOS: D
documentos y de los ciudadanos
documentos de acuerdo a los regla
Ley.

PRESTAMO DE DOC
documentos en los térmi

o préstamo de documentos. (Formato codigo 07006001)
era. (Formato cédigo 07006002)



CONTRALORIA

O

PROCEDIMIENTO PARA LA
CONSULTA O PRESTAMO DE

Pagina 3 de 14

Cddigo documento: 07006

Cddigo formato: 01002002

DE BOGOTA. DC. DOCUMENTOS
Version: 4.0
6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
6.1 CON’SULTA O PRESTAMO DE DOCUMENTOS A FUNCIONARIOS DE LA CONTRALORIA DE
BOGOTA, D.C.
PUNTO DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL/OBSERVACIO

NES

Funcionario de la
Contraloria de
Bogota.

Solicita al Archivo Central o dependencias
respectivas, el servicio de consulta vy
préstamo de documentos, presentando
carné de la Contraloria de Bogota,
diligenciando la FICHA DE CONSULTA O
PRESTAMO DE DOCUMENTOS -
formato codigo 07006001 y entregandol
al Administrador de Archj

correspondiente.

También se puede consultar
telefénica, Outlook, o i
memorando y cuando seal
oficiales en ejercicio de las
las dependencias
deben ser firmad
dependencia co
asignado

Técnico,

poyandose en
e consulta como
tales, Tablas de
| y bases de datos,

documentos de los depdsitos,
do una "TARJETA DE AFUERA"
codigo 07006002 hasta el momento de su
devolucién. El Administrador de Archivos
correspondiente  podra suministrar la
informacién  por el medio  mas
conveniente, atendiendo la reserva
documental y diligenciando la FICHA DE
CONSULTA O PRESTAMO DE
DOCUMENTOS

Tarjeta de
Afuera .-
formato
cadigo
07006002

Ficha de
Consulta o
Préstamo de
Documentos-
cédigo
07006001

Entrega los documentos que estén
disponibles para consulta o préstamo, de
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PUNTO DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL/OBSERVACIO
NES
lo contrario orienta al usuario sobre la
posible ubicacion de la informacion
solicitada. Todos los documentos
entregados para consulta o préstamo
deben ser revisados con anterioridad al
préstamo, informando al usuario sobre el
estado de conservacion de los mismos.
Los dafios causados a los documentos
prestados deben ser imputados al usuario
solicitante.
Para las solicitudes de consulta: via
telefonica, Outlook, o Sigespro se atien
el requerimiento y se informa al solici
la disposicion de los documentos par
se acerquen al Archivo Central o a
dependencias correspondiente con el fin
de diligenciar la ficha de préstamo y recibir
la informacion requerida..
Observacion:
Para retirar los
documentos de las
instalaciones del Archivo
Central o Dependencias,
se facilitaran
preferiblemente copias
(Acuerdo 07 de 1994
ntos entregados en Reglamento General de
Archivo Central o Archivos. AGN Articulo
icita fotocopias si lo 50). Cuando se requieren
documentos autenticados
Funcionario gue reposan en el Archivo
3 | Contraloria de Central, éstos se
Bogota los documentos solicitados ya trasladaran a la
a consulta en sala o préstamo al Subdireccion de Servicios
o Central o Dependencias. Generales, para su
correspondiente tramite el
cual lo realizar4 el propio
solicitante, una vez
cumplido el tramite deben
ser devueltos en las
mismas condiciones de
conservacion en  que
fueron entregados
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asignado como

Archivos

Administrador de

correspondiente

establecido en las resoluciones
reglamanentarias que se expidan para tal
fin y lleva control a la toma de fotocopias.

DE BOGOTA. D.C. DOCUMENTOS
Version: 4.0
PUNTO DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL/OBSERVACIO
NES
Presta copias de los documentos
Técnico solicitados cuando éstos existan en el
. Archivo Central o Dependencias, si los
Secretario o .
- documentos son  requeridos como
Auxiliar . S
7 . sustento legal mediante autenticacion se
Administrativo p P
4 efectuara el tramite de acuerdo con lo

Técnico,
Secretario o
Auxiliar

5 Administrativo
asignado como

Administrador de

Autoriza la entrega de fotocopias ¢
la materia y circunstancias de
investigacion lo justifiquen y el estado de
conservacion de
permita

Archivos
Director, Autoriza el présta
Subdirector, Jefe | documentos
de oficina instalaciones,
6 |Asesoras, Memorando
Gerentes o
Profesional
Especializado.
para el ejercicio de
inistrativas. Solo por
Contraloria de Bogota
a autorizar la salida de los
DS originales del Archivo
as Dependencias a través de la
7 consulta o préstamo de Memorando
entos — formato cédigo 07006001.
(Devuelve los documentos prestados
mediante memorando en un término no
mayor a cinco (5) dias habiles, antes de
las 5:00 p.m. El préstamo podra ser
renovado, previa solicitud, si no existe otra
solicitud para los mismos documentos.
Técnico, Memorando PUNTO DE CONTROL: El
8 | Secretario o Verifica que la informacién consultada o Administrador de Archivo
Auxiliar prestada se encuentre en las condiciones de cada dependencia
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Solicita por escrito la devolucién de
documentos prestados una vez cumpli
el tiempo establecido para la entreg
caso de no haber sido devuelt
Archivo Central o Dependencias

Diligencia Formato Control istico de

Consultas o Préstamo

DE BOGOTA. DC DOCUMENTOS
Version: 4.0
PUNTO DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL/OBSERVACIO
NES

Administrativo fisicas en que se hayan entregado. La | Control informa al jefe, sobre los
asignado como | mutilacién o dafio de los documentos sera | Estadistico de | usuarios MOrosos e
Administrador de | causal de pérdida al uso o consulta de los | consulta o irregularidades en  los
Archivos documentos, obligandose a reparar el|préstamo de
correspondiente | dafio causado en un término no superior a | documentos —

3 dias, sopena de la sancién disciplinaria | formato

a que haya lugar impuesta por la Oficina | codigo

de Asuntos Disciplinarios de la Contraloria | 0700600

Director,
Subdirector, Jefe .
- Repo uarios morosos por
de oficina
ocumentos al Jefe
9 | Asesoras, . Memorando
a la Oficina Asesora
Gerentes o .
Profesional
Especializado
6.2 TAMO DE DOCUMENTOS PARA FUNCIONARIOS DE OTRAS
CLIENTE EXTERNO
OBSERVACIONES Y/O
No | RESPONSABLE ACTIVIDADES REGISTRO PUNTO DE CONTROL
Solicita al Archivo Central o a las Ficha de Punto de Control:
Funcionario de Dependencias respectivas, el servicio de consulta o Para los clientes externos
1 otras entidades o | consulta de documentos, , presentando el | préstamo de |0 personas naturales se
cliente externo. documento de identidad y diligenciando la| documentos |les facilitard la informacion

FICHA DE CONSULTA O PRESTAMO

diligenciada

mediante copias 0
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OBSERVACIONES Y/O
No | RESPONSABLE ACTIVIDADES REGISTRO PUNTO DE CONTROL
DE DOCUMENTOS - formato cédigo imagenes de scanner.
07006001 para ser entregada al
Administrador de Archivo
correspondiente.
ol:
dnarios de
Solicita la consulta en sala, via telefénica , la entidad
mediante oficio, via fax o correo tar el
electrénico mediante
por el
responsable
Ubica la documentacion en los locale
depdsitos especiales del Archivo Ce Punto de Control: Si se
archivos de las oficinas, apoyando hace necesario prestar los
los instrumentos de consulta co documentos originales, la
inventarios documentales, Tablas de Entidad debe scanear la
Retencion Documental y bdses de datos, informacion antes de su
entre otros. Ningln usuasio tendra respectiva entrega
acceso directo a los_depgsitosidende se
guarden los docu
Tarjeta de
Afuera —
formato
Técnico s depositos, | codigo
. AFUERA" | 07006002
Secretario 0 L
. e su devolucion. El
Auxiliar .
I . rador de Archivos
2 Ad.m|n|strat|vo rd suministrar la
asignado como . .
Administrado _el medio  mas
Archivos at ndle_zndo la reserva _
correspond al y diligenciando la FICHA DE | Ficha de
(0] PRESTAMO DE | Consulta o
para los casos de|Préstamo de
d descritos en el numeral 1. Documentos —
cédigo
07006001

Entrega en las instalaciones del Archivo o
en las oficinas los documentos que estén
disponibles para consulta o préstamo, o
de lo contrario orienta al usuario sobre las
posibles fuentes donde puede ubicar la
informacion solicitada.

Todos los documentos entregados para
consulta o préstamo deben ser revisados
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OBSERVACIONES Y/O
No | RESPONSABLE ACTIVIDADES REGISTRO PUNTO DE CONTROL
con anterioridad al préstamo, informando
al usuario sobre el estado de
conservacion de los mismos. Los dafios
causados a los documentos prestados
deben ser imputados al usuario solicitante
FunC|on§rlo de Consulta los documentos entregados en
3 otras entidades o ; ; .
. las instalaciones del Archivo Central u
cliente externo - L ) . .
oficinas y solicita fotocopias si las requiere
Director, Autoriza la entrega de fotocopias cuando
Subdirector, Jefe [la materia y circunstancias de la
de oficina investigacion lo justifiqguen vy el estado d
4 Asesoras, conservacion  de los documentos
Gerentes o permita. La entrega de fotocopi
Profesional realizara de acuerdo a lo adoptado
Especializado Resoluciones  Reglamentarias que
expidan para tal fin
Tecnlco,. Presta reproducciones de lo
Secretario 0 e >
- solicitados cuando _éste
Auxiliar . i
Archivo, si los doc

mediante oficio, salvo en situaciones
especiales, en un término no mayor a tres
(3) dias habiles, antes de las 5:00 p.m.

5 asignado como como susten
gna autenticacion se
Administrador de
. acuerdo con
Archivos .
. Resoluc Re
correspondiente
para
Punto de Control:
Para los clientes externos
0 personas naturales se
les facilitara la informacion
mediante copias o}
imagenes de scanner
documentos para el ejercicio de L
. S para J Observacion:
laciones administrativas. .
Solo por motivos legales la
Contraloria de  Bogota
6 Devuelve los documentos prestados . 09
D.C., podrad autorizar la

salida de los documentos
del Archivo Central o de
las Dependencias a otras
entidades, con la
autorizacion del Jefe de la
respectiva  dependencia.
(En el registro se consigna
la fecha del préstamo,
identificaciébn completa del
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OBSERVACIONES Y/O
No | RESPONSABLE ACTIVIDADES REGISTRO PUNTO DE CONTROL
expediente, numero de
folios, nombre y cargo de
quien retira el expediente y
término_perentorio para su
Verifica que la informacion consultada o
prestada se encuentre en las condiciones
fisicas en que se hayan entregado. La
mutilacion o dafio de los documentos sera
causal de pérdida al uso o consulta de
los documentos, obligandose a reparar el
dafio causado en un término no superior
| 3l s e e 1 sancian e 70 0E CoNTROL. &
Técnico, . . : ’ Administrador de Archivo de
Secretario o nstancia respectiva. cada dependencia informa
Auxiliar al jefe sobre los usuarios
7 Administrativo Solici . morosos e irregularidades
olicita por escrito la

Archivos

Director,
Subdirecto
de oficina
Asese

Profesional
pecializado

asignado como
Administrador de

correspondiente

Diligencia Forma
Consultas o Preé

Control
Estadistica de
Consulta o

.. | Préstamo de

documentos.
Cddigo
07006003

en los documentos, para
gue éste a su vez solicite
por escrito la devolucion
inmediata de los
documentos prestados.

dlucibn de documentos a

stado de usuarios morosos por

la

Reporte de
usuarios
MOrosos por
no devolucién
de
documentos

7. ANEXOS
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ANEXO 01
FICHA DE CONSULTA O PRESTAMO DE DOCUMENTOS No.
ENTIDAD:
DEPENDENCIA: CODIGO DEPENDENCIA.:
NOMBRE DE USUARIO: IDENTIFICACION:
FECHA: HORA:
No. DE SOLICITUD: OFICIO D
EN SALA D TELEFONO D FAX D

DOCUMENTO (S) SOLICITADO (S):

SERVICIO PRESTADO: No. DER
CONSULTA SALA: |:| MEMO |:| FAX TELEFONO - MAIL
PRESTAMO DE DOCUMENTOS: Sl |:| NO EF OPIAS:
RELACI DE DOCUMENTOS PRESTADOS:
No. NOMBRE DEL DOCUMENTO CONSERVACION | FOLIDS |  TOPOGRAFICA

FECHA DEVOLUCIO FECHA LIMITE DE DEVOLUCION:

SOLICI HORA:

NOMBRE:
C.C. No.

FIRMA:

FUNCIONARIO QUE ATENDIO EL SERVICIO JEFE DEPENDENCIA
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ANEXO 02

TARJETA DE AFUERA

TARJETA DE AFUERA

FECHA DE PRESTAMO:

NOMBRE DEL DOCUMENTO:

UNIDAD DE CONSERVACION (UC): No. DE FOLIOS:
USUARIO:

DEPENDENCIA:

UBICACION TOPOGRAFICA: DEPOSITO: ESTANTE: BANDEJA:

UC: CAJA, LIBRO, TOMO
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ANEXO 03

CONTROL ESTADISTICO DE CONSULTA O PRESTAMO DE DOCUMENTOS

DEPENDENCIA:

PERIODO COMPRENDIDO

NUMERO DE USUSARIOS ATENDIDOS

INTERNOS

EXTERNOS

TOTAL

No. DE SOLICITUDES RECIBIDAS

ATENDIDAS OBSERVACIONES

OFICIO

MEMORANDO

EN SALA

TELEFONICA

FAX

E MAIL

OTRO

TOTAL

ACTIVIDADES

TOTAL

UNIDADES DOCUMENTALES CONSULTADAS

FOTOCOPIAS ENTREGADAS

FOTOCOPIAS AUTENTICADAS

MEMORANDOS DE REQUERIMIENTO

CAPACITACION (INDUCCION — ASESORIAS)

ADMINISTRADOR ARCHIVO DE GESTION

JEFE DE DEPENDENCIA
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8. CONTROL DE CAMBIOS

N° DEL ACTO ADMINISTRATIVO

VERSION QUE LO ADOPTA Y FECHA NATURALEZA DEL CAMBIO

Modificacion  del nombre del procedimiento,
quedando asi: “Procedimiento para la consulta o
préstamo de documentos” Versién 2.0.
Revision de los siguientes numerales: definiciones,
Registros, Anexos y la descripcion del procedimiento.
Codificacion del procedimiento.
Codificacion de los formatos
Modificacion al formato Ficha de consulta o préstamo
de documentos.

1.0 sélgéNo' 001 de 24 de enero de Supresion de la Resolucién Reglamentaria 018 de
abril 29 de 2002.
Adicién de la Resolucion Reglamentaria 035 de julio
29 de 2005.
Adicién de la Resolucién Reglamentaria No. 031 de
julio 21 de 2005.
Adicién del Articulo 13 del Cédigo Penal.
Adicion del Articulo 74 del Codigo Penal.
Adicién del Articulo 194 del Cédigo Penal.
Adicién de la Ley 962 de 2005.
Cambio de Cadigo.
Como resultado del proceso de actualizacién y
mejoramiento de los procedimientos de Gestién
Documental se  tuvieron en cuenta las

20 R.R. No. 042 del 9 de Noviembre | recomendaciones realizadas por las auditorias y los

' de 2005. cambios contemplados en el “Modelo Estandar de
Control Interno” MECI, en referencia con las
observaciones y puntos de control e igualmente se
mejoraron en su conjunto las actividades y los
registros adjuntos.
Se codificaron los formatos: Ficha de Consulta o
Préstamo de Documentos, Tarjeta de Afuera y
Control Estadistico de Consulta o Préstamo de
Documentos.
Se amplio su Alcance y se incluyen nuevas
R.R. No. 035 de diciembre 30 de | definiciones
3.0 2009

La Base legal se actualizo, se eliminaron normas
derogadas y se adjunto nueva normatividad.”.

Se ajustaron las actividades 1, 2, 3,4,5,6 ,7,8y9
de la descripcién del procedimiento para la consulta o
préstamo de documentos a funcionarios de la
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Contraloria de Bogota D.C. y las actividades 1, 2, 3,
4, 5, 6, 7y 8 de la descripcién del procedimiento
consulta o préstamo de documentos para funcionarios
de otras entidades o cliente externo. Asi mismo lo
referente a las dependencias responsables y cargos
conforme a lo adoptado en el Acuerdo 519 de 2012.

4.0

R.R. No.




