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1. OBJETIVO:

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

tal fin.

2. ALCANCE:

Este procedimiento inicia cuando se solicita al Archivo Central o Archivo de Gestion el documento
o0 expediente requerido a través de E-Mail, memorando o a través del aplicativo “Mesa de
Servicios” y termina al completar el registro de la Planilla “Control de Consultas o Préstamo de

Documentos” como instrumento de control e insumo de los informes de gestion.

3. BASE LEGAL:

NORMA

FECHA

DESCRIPCION

Ley 57

05-Jun-1985

Por la cual se ordena la publicidad de los actos y documentos oficiales. Art.
13.

Ley 190

06-jun-1995

Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la
Administracién Publica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la
corrupcion administrativa.

Ley 527

18-ago-1999

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

Ley 594

14-jul-2000

Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones. Articulo 28 Reserva legal.

Ley 734

05-feb-2002

Por la cual se expide el Codigo Disciplinario Unico.

Vigente hasta el 30 de junio de 2021, cuando entra a regir la Ley 1952 de
2019, Cadigo General Disciplinario, como lo sefiala la Ley 1955 de 2019
articulo 140.

Ley 962

08-jul-2005

Dictan disposiciones sobre racionalizacién de tramites y procedimientos
administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares
gue ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos.

Ley 1712

06-mar-2014

Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de acceso
a la informacion publica nacional y se dictan otras disposiciones.




Cadigo formato: PGD-02-05
(/ N\ Version: 11.0
. PROCE’DIMIENTO PARA CONSULTA O Cédigo documento: PGD-06
PRESTAMO DE DOCUMENTOS Version: 7.0
tlulxlk IRIA Pégina 2 de 15

Decreto Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
26-may-2015
1080 Cultura.
Decreto _ Por el Cl_JaI se establece que to_@a entidad publica a nivel Distrital debe tener
514 20-dic-2006 | un Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos (SIGA) como parte
del Sistema de Informacion Administrativa del Sector Publico.
Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y
Acuerdo 15-mar-2013 | S€ modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacién, evaluacion,
N° 04 aprobacion e implementacion de las Tablas de Retencion Documental y las
Tablas de Valoracién Documental. AGN.
Acuerdo Por el cual se degarrolla el articulo 43 del capitulo V "Acce;so a los
NP 047 05-may-2000 documen_tos de archivo", del AGN del Reglamento general de archivos sobre
"Restricciones por razones de conservacion. AGN.
QNJO%ZIOSl% 15-oct-2015 | Sistema de Gestidn de la Calidad — Fundamentos y Vocabulario
9'\81(;%2%?5 23-sep-2015 | Sistema de Gestién de la Calidad - Requisitos.

4. DEFINICIONES:

ACCESO A DOCUMENTOS DE ARCHIVO: derecho de los ciudadanos a consultar la informacion
gque conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la Ley.

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS: conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccién y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos, financieros y del
talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

ARCHIVO CENTRAL: unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestién y redne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su
trdmite y cuando su consulta es constante.

ARCHIVO DE GESTION: archivo de la oficina productora que retine su documentacion en tramite,
sometida a continua utilizacién y consulta administrativa.

CERTIFICACION DE DOCUMENTOS: accién de constatar la presencia de determinados
documentos o datos en los archivos.

CONSULTA DE DOCUMENTOS: acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin
de conocer la informacion que contienen.

COPIA AUTENTICADA: reproduccion de un documento, expedida y autorizada por el funcionario
competente y que tendra el mismo valor probatorio del original.

DEPOSITO DE ARCHIVO: local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y
la conservacion de los documentos de archivo.

DOCUMENTO DE ARCHIVO: registro de informacién producida o recibida por una entidad publica
o privada en razon de sus actividades o funciones.
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EXPEDIENTE: unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generados
orgéanica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucion de un mismo asunto.

INVENTARIO DOCUMENTAL: instrumento de recuperaciéon de informaciéon que describe de
manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

5.1. Consulta o Préstamo de Documentos Usuario Interno

PUNTO DE CONTROL /
o
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Director Observacion:
Subdirector, Solicita al Archivo Central o Archivo de SoI|C|tu|d de Para efectuar Iasol_|C|tud
Jefe de Oficina | Gestion el documento o expediente ansu tao debe estar autorl_za}do
. . . Préstamo de por el jefe de la oficina
Asesor, requerido a través de E-Mail, memorando o .
. T C Documentos que custodia el
Gerente, a traves del aplicativo “Mesa de Servicios”, .
1 . . o a L (E-Mail, documento.
Profesional, ingresando por la categoria “Servicios PGD-07-02 0
Técnico, Gestion Documental”, selecciona ; -
) ooz » s . Formulario La Mesa de Servicios
Secretaria o Préstamo de Documentos” y Diligencia el .
. . p . Mesa de solo aplica para
Auxiliar formulario alli establecido. servicios) solicitudes al  Archivo
Administrativo.
Central.
Localiza la documentacién, apoyandose en Punto de Control:
los inventarios documentales. De requerirse el acceso
del usuario a los
Informa al usuario la disposicion de los depésitos del archivo
documentos y socializa el Reglamento de central, se registra en la
Acceso, Consulta y Uso de Ilos Planilla  “Control de
Documentos que Reposan en los Ingreso y Salida a los
Depositos de Archivo. Depositos de Archivo”
Retira la carpeta o expediente de la unidad Observacion
de conservacién y deja en su remplazo la | Tarjeta Afuera | Aplica solo para
Profesional, "Tarjeta Afuera" hasta el momento de su (PGD-06-02) préstamos del Archivo
Técnico, devolucion. Central.
Secret.a}rlo 0 -~ L Ficha de Observacion
Aucxiliar Verifica el estado de conservacion de los Consulta o -
2 L . L o : e . Aplica solo para
Administrativo | documentos, foliacion y diligencia la “Ficha Préstamo de . :
X § " préstamos del Archivo
asignado como | de Consulta o Préstamo de Documentos”. Documentos Central
Administrador (PGD-06-01) )
de Archivo o .
Entrega, digitaliza o fotocopia el
documento segu.nllo convenido entre el Observacién:
usuario y el administrador del archivo, en -
. L El administrador
caso de ser fotocopias se socializara la . ; .
i determina el medio mas
resolucién que establece el costo de la .
. conveniente para
reproduccion.
atender la consulta o
Si se requiere documentos autenticados, prestamo y tendran en
o . > . cuenta su reserva legal.
se enviaran a la Subdireccion de Servicios
Generales, para el trdmite respectivo.
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PUNTO DE CONTROL /

o
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Registra la Ficha de Consulta o Préstamo Control de Observacion:
de Documentos en la Planilla “Control de Consultas o El registro se completa
Consultas o Préstamo de Documentos” Préstamo de hasta que el usuario
para realizar el control y seguimiento a Documentos haga la devolucion del
cada servicio. (PGD-06-03 documento
Director,
Subdirector,
Jefe de Oficina Consulta los documentos y devuelve en el Observacion:
Asesor, : y El préstamo podra ser
mismo estado en que se entregaron los -
3 Gerente, documentos (en un término no mayor a renovado, previa
Profesional, . . - ) solicitud, si no existe
- cinco (5) dias habiles, antes de las 5:00 -
Técnico, otra solicitud para los
: p.m.). !
Secretaria 0 mismos documentos.
Auxiliar
Administrativo.
Punto de control:
Verifica que el material de archivo devuelto En~caso de mutilacion o
. - dafio al documento,
se encuentre en las mismas condiciones en debera repararlo
gue se entregaron. o i
. maximo en 3 dias, so
Profesional, ena de la sancion
Técnico, En caso de no haber sido devueltos, P e
) - S impuesta por la Oficina
Secretario o solicita la devolucion de documentos Asuntos Disciplinarios
4 Auxiliar prestados una vez cumplido el tiempo P )
Administrativo | establecido para la devolucién. | -
asignado como E h_Admmlst(;ador Ide
Administrador | Diligencia la ficha de consulta o préstamo Archivo . ¢f asi
de Archivo de documentos en la parte pertinente glependenuas informa a
' jefe, sobre los usuarios
- - _ MOorosos e
Sohcng el d!I!genC|am|gnFo de la encuesta iregularidades, para
de satisfaccion del servicio prestado. . .
que él los solicite por
escrito.
Director,
Subdirector, Jefe
de Oficina
Asesor o . . . Encuesf[a de Observacion
’ Diligencia la encuesta de satisfaccion del | Satisfaccion del :
Gerente, L o . L Aplica solo para
5 ; servicio prestado, fisica o electronica Servicio . -
Profesional, - préstamos del Archivo
Técnico (mesa de servicios). Prestado Central
! (PGD-06-04) '
Secretaria 0
Auxiliar
Administrativo.
Profesional Tabula la informacion de las encuestas
o ’ diligenciadas, efectla el andlisis respectivo -
Técnico, . . > Observacion
) como insumo para el informe de gestion del Control de L
Secretario o La periodicidad de
. proceso. Consultas o .
Auxiliar - — . elaborar el informe de
6 L . Completa el Registro de la Planilla “Control Préstamo de ) .
Administrativo de Consultas o Préstamo de Documentos* Documentos gestion sera la
asignado como para alimentar el informe de gestién del (PGD-06-03) establecida por la Alta

Administrador
de Archivos

proceso de consulta y Préstamo de
Documentos.

Direccion.
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6.2. Consulta o Préstamo de Documentos Usuario Externo

PUNTO DE CONTROL /

[0}
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Solicita al Archivo Central o Archivo de Solicitud de
L . Consulta o
Gestion el documento o expediente que .
. . ! L Préstamo de
1 | Usuario Externo | requiere a través de una comunicacion D
A ocumentos
oficial o personalmente presentando .
documento de identidad (E-Mail o
' PGD-07-02)
Localiza la documentacion, apoyandose en
los inventarios documentales.
Informa al usuario la disposicion de los
documentos y socializa el Reglamento de
Acceso, Consulta y Uso de los
Documentos que Reposan en los
Depositos de Archivo.
Retira la carpeta o expediente de la unidad Observacion
de conservacion y deja en su remplazo la | Tarjeta Afuera | Aplica solo para
"Tarjeta Afuera" hasta el momento de su (PGD-06-02) préstamos del Archivo
devolucion. Central.
Profesional, Verifica el estado o_Ie conservacion de los Ficha de Observacion
- documentos y la foliacion. Consulta o :
Técnico, lici . . | . Aplica solo para
Secretario o Le solicita docu_mentq de identidad al Préstamo de préstamos del Archivo
- usuario y diligencia la “Ficha de Consulta o Documentos
Aucxiliar . » Central.
2 L . Préstamo de Documentos”. (PGD-06-01)
Administrativo —— - -
: Digitaliza o fotocopia el documento segun
asignado como . )
Administrador lo go_nvemdo entre _eI usuario y el Punto de _Control
de Archivo administrador del archivo, en caso de ser De requerirse el acceso
fotocopias se socializara con el usuario la del usuario a los
resolucion que establece el costo de la depdsitos del archivo
reproduccion. central, se registrara en
la Planilla “Control de
Si se requiere documentos autenticados, Ingreso y Salida a los
se enviaran a la Subdireccién de Servicios Depositos de Archivo”
Generales, para el tramite respectivo.
Registra la Ficha de Consulta o Préstamo Control de Observacion
de Documentos en la Planilla “Control de Consultas o El registro se completa
Consultas o Préstamo de Documentos” Préstamo de hasta que el usuario
para realizar el control y seguimiento a Documentos hace la devolucion del
cada servicio. (PGD-06-03) documento.
Observacion
Consulta los documentos El retiro del documento
Si se requiere sacar el documento original de archivo fuera de las
de la entidad debe autorizar por medio de | Solicitud Retiro | instalaciones de la
un oficio donde justifique las razones del | de Documentos | entidad solo  aplica
3 | Usuario Externo | retiro del material de archivo. Fuera de la cuando la materia y
Devuelve en el mismo estado en que se Entidad circunstancias de la

entregaron los documentos (en un término
no mayor a cinco (5) dias habiles, antes de
las 5:00 p.m.)

(Doc. Externo)

investigacion lo
justifiqguen y el estado de
conservacion de los
documentos lo permita.
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PUNTO DE CONTROL /
(o]
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Verifica que el documento de archivo
devuelto se encuentre en las mismas
. condiciones en que se entregaron.
Profesional,
Tecnlc_o, Solicita la devolucion de documentos
Secretario o . .
Auxiliar prestado_s una vez cump_l@lo el tiempo
4 establecido para la devolucion, en caso de

Administrativo

asignado como

Administrador
de Archivo

no haber sido devueltos.

Diligencia la ficha de consulta o préstamo
de documentos en la parte pertinente.
Solicita el diligenciamiento de la encuesta
de satisfaccién del servicio prestado.

Diligencia la encuesta de satisfaccion del

Encuesta de
Satisfaccion del

Observacion

Aplica solo para

5 | Usuario Externo | servicio prestado fisica (impresa) y la Servicio . -
L - préstamos del Archivo
entrega al administrador de archivo. Prestado Central
(PGD-06-04) '
. Tabula la informacidon de las encuestas
Profesional, . . , g X L,
Técnico diligenciadas, efectla el analisis respectivo Observacion
Secretarié o como insumo para el informe de gestion del Control de
Auxiliar proceso. Consultas o La periodicidad de
6 L . Completa el Registro de la Planilla “Control Préstamo de elaborar el informe de
Administrativo . p g .
asignado como de Consultas o Préstamo de Documentos Documentos gestion  sera la
para alimentar el informe de gestién del (PGD-06-03) establecida por la Alta

Administrador
de Archivos

proceso de consulta y Préstamo de
Documentos.

Direccion.
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6. ANEXOS

Anexo N° 1 - Ficha de Consulta o Préstamo de Documentos - Cédigo PGD 06-01

N Ficha de Cédigo formato: PGD-06-01

. Consulta o Préstamo de Documentos version: 7.0
o Codigo documento: PGD-06

N Version: 7.0
Origen de la Solicitud: [ Jinterna [] Externa Fecha: | |

Servicio Requerido: [JConsultaenSala [] Préstamo de Documentos Solicitud N°: I:I

Entidad:
Dependencia:
Nombre de Usuario: N°C.C.:
Documentos Requeridos
Nombre del Documento Fecha de Und de Cant. Ubicacion Topografica
Serie/Subserie/Nombre de Expediente Transferencia [Conservacion |Folios|Dep |Mod |Esta |[Entrepa| N°©
Total | | |
Soporte Entregado: [ ] Originales [] Digitalizado
[] Copia Autenticada [[] Fotocopias Cant. I:l
Préstamo de Documentos dias a partir de | |
Fecha de Devolucién de Documento(s) | |
Usuario que Recibe Responsable del Archivo
Entrega Recibe
Observaciones:
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Anexo N° 2 - Tarjeta de Afuera - Cadigo PGD 06-02

Caodigo formato: PGD-06-02
(’ N Version: 7.0
: Tarjeta de Afuera Cédigo documento: PGD-06
= Version: 7.0
Srocmne Pagina: 1de 1
Fecha de Solicitud:| |
Ne° de Solicitud: I:I
Entidad:
Dependencia:
Nombre de Usuario: NeC.C.:
Unidad Documental
Cant. Ubicacién Topografica

Nombre del Documento Fecha de Und de
Serie/Subserie/Nombre de Expediente Transferencia |Conservacion

Folios|Dep| Mo | Esta | Entrepa |N° Caja
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Anexo N° 3 - Control de Consultas o Préstamo de Documentos - Cédigo PGD 06-03

Control de Consultas o Préstamo de Documentos
Subdireccion de Servicios Generales
Grupo de Gestion Documental

Codigo formatn: PGO-08-03
Versign: 70

Codigo documeants: PGD-06
Version: 70

Ficha

Usuaric Extemo o
Dependencia

Nom bre de
Expediente(s)

Tipo de
Servicio

Cant

Cant |Cant.

Folios |Cajas Entre gado

Soporte

Fecha de | Fecha de
Préstamo | Prarroga

A Quien se le Entrega el| Fecha de Guien Recibe en el
Documento Devolucion Archivo

Requiria

Llamada Observaciones

o 1 el o R B ] R B

el e oo | =) o0 | en) fa | k| b
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Anexo N° 4 - Encuesta de Satisfaccidn del Servicio Prestado - Codigo PGD 06-04

‘ . Encuesta de Satisfaccion del

Cédigo formato: PGD-06-04
Version: 7.0

Servicio Prestado

Cdédigo documento: PGD-06
Version: 7.0

CONTRALORIA Pagina: 1del
Origen de la Solicitud: [ ] Interna [ ] Externa N° de Solicitud: I:I Fecha: |
Senicio Requerido: [ ]Consulta en Sala [ ]Préstamo de Documentos
Entidad:
Dependencia:
Encuestado: Encuestador:
Califique el grado de satisfaccion del senicio prestado:
5 - Excelente 4 - Bueno 3 - Regular 2 - Malo 1 - Pésimo
Temas Calificacion
La prestacion del senicio fue oportuna? 1 2 3 4 5
La actitud del administrador del archivo fue? 1 2 3 4 5
La comodidad para la consulta o entrega de la informacion fue? 1 2 3 4 5
La metodologia para la prestacién del senicio es ? 1 2 3 4 5
El tiempo de respuesta fue? 1 2 3 4 5

Como considera usted que se podria mejorar el senicio:

Gracias por su Colaboracién
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Anexo N° 5 - Reglamento de Acceso, Consulta 'y Uso de los Documentos que Reposan en los
Depositos de Archivo - Cédigo PGD 06-05

CONTRALORIA
D BOGOTA, D

Cadigo formato: PGD-06-05

(/'\ REGLAMENTO DE ACCESO, Version: 2.0

CONSULTA Y USO DE LOS Cdédigo documento: PGD-06
DOCUMENTOS QUE REPOSAN EN Version: 7.0
LOS DEPOSITOS DE ARCHIVO

Pagina: 1 de 2

Con el propésito de garantizar la seguridad, evitar adulteraciones y pérdida de los documentos
fisicos y/o magnéticos que reposan en los depdésitos de Archivo de la Contraloria de Bogota, se
restringe el acceso al personal ajeno al Grupo del Gestién Documental de acuerdo al indice de
Informacion Reservada y Clasificada y la Tabla de Control de Acceso que identifican tipos de
usuario y niveles de acceso a los documentos.

Las condiciones para el acceso, consulta y uso de la informacién y documentacién contenida en
este reglamento son de obligatorio cumplimiento por parte de usuarios internos y externos de
informacion.

Condiciones Generales

Ubicacién: Parque Empresarial San Cayetano Calle 46 A No. 82 — 54 Int 12
Horario de Atencién: lunes a viernes de 8:00 am a 5:00 pm, jornada continua.

Uso de Elementos de Proteccidon Personal: el usuario de informacién debera hacer uso de
guantes y tapabocas para manipular los documentos.

Prohibicion de Consumo de Alimentos: se prohibe el consumo de bebidas y alimentos en
los depésitos de archivo.

Prohibicion de Manipulacién Indebida de Informacion: se prohibe la manipulacién de
documentos e informacion, que pueda alterar, mutilar o rasgar los soportes materiales en que
se conserva la documentacion.

Uso de Informacién y Documentos Contenida en Medios: la informacion contenida en
otros medios (CD, DVD, USB y otros medios de almacenamiento), deberéa ser reproducido en
los dispositivos de la Contraloria y no se debe copiar sin autorizacion del personal de la
entidad.
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Restricciones por Razones de Conservacion

Cuando el mal estado de conservacion de los documentos impida su acceso directo, se le
informara al usuario y se le suministrara la informacion contenida en éstos, mediante
imagenes digitales o fotocopias, previa autorizacién del administrador del archivo central.

Revisién Previay Posterior de Documentos: El administrador de archivo, debera realizar
la revision previa y posterior de los documentos, verificando estado de conservacién de los
documentos y la foliacion.

Medidas de Seguridad

Salvo los casos debidamente autorizados, no se permitira la entrada al publico ni a los
funcionarios a los depdsitos de los documentos.

No podré utilizar celular ni cAmaras dentro de los depdsitos sin previa autorizacion por
parte del Administrador del Archivo Central.

Las investigaciones y consulta de los documentos se realizaran en las mesas
especialmente acondicionadas para ello.

El Administrador del Archivo Central, podra impedir el acceso por infringir el presente
reglamento, sin perjuicio de las responsabilidades penales o civiles que puedan derivarse
de su conducta.

El Administrador del Archivo Central, serd el responsable de mantener bajo llave los
depdésitos de archivo y de habilitar el ingreso al personal ajeno al Grupo del Gestién
Documental.

El Administrador del Archivo Central de acuerdo al indice de Informacion Reservada y
Clasificada, la Tabla de Control de Acceso y el servicio requerido por el usuario, sera el
responsable de autorizar el ingreso a los depdésitos de archivo.

Los usuarios ajenos al Grupo del Gestibn Documental estan obligados a registrarse en la
Planilla “Control de Ingreso y Salida Depdsitos de Archivo”
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Anexo N° 6 - Control de Ingreso y Salida Depésitos de Archivo - Cédigo PGD 06-06
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Subdireccion de Servicios Generales
Grupo de Gestion Documental

Cédigo formato: PGD-06-06
Version: 2.0

Cdédigo documento: PGD-06
Versién: 7.0
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Dependencia /
Entidad

Hora

Nombre Completo| Fecha
Ingreso

Hora
Salida

Administrador del Archivo
Central que Autoriza

Objeto del Ingreso
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7. CONTROL DE CAMBIOS

Version

R.R. N°

Descripcion de la Modificacion

1.0

R.R. N° 001
18 Abr 2017

Ver procedimiento link normatividad

2.0

R.R. No.042 9
Nov 2005

Ver procedimiento link normatividad

3.0

R.R. N° 035 30
Dic 2009

Ver procedimiento link normatividad

4.0

R.R. N° 053 6
Dic 2013

Ver procedimiento link normatividad

5.0

R.R. N° 067
15 Dic 2015

Se modifica el procedimiento inicialmente por dar cumplimiento al plan
de mejoramiento originado por los resultados de la auditoria externa
realizada por la firma certificadora SGS COLOMBIA, el dia 12 de mayo
en el Archivo Central de la Contraloria de Bogota, observo que se debe
“Fortalecer el control de ingreso en los depésitos del archivo en la sede
San Cayetano”. Donde se establece como accion de mejora, actualizar
el Procedimiento para Consulta o Préstamo de Documentos,
incorporando un anexo denominado “Protocolo de Ingreso a los
Depésitos Documentales”, por lo cual se actualiza el Reglamento de
Acceso, Consulta y Uso de los Documentos que Reposan en los
Depositos de Archivo.

El procedimento cambia de version, a fin de dar cumplimiento a las
directrices impartidas por la Alta Direccién mediante Circular 3-2017-
16522 de junio 27 de 2017, en la cual se estableci6 la necesidad de
ajustar todos los documentos del Sistema Integrado de Gestién al nuevo
esquema del mapa de procesos de la Entidad, generado por los
cambios surtidos en las normas 1SO 9001:2015, ISO 14001:2015,
Decreto 1072 de 2015 y demés normas reglamentarias, Acuerdo 658
de 2016, modificado parcialmente por el Acuerdo 664 de 2017. Mapa
de Procesos que fue formalizado en la nueva version del Manual del
SIG, la cual fue adoptada mediante Resolucién Reglamentaria No. 30
del 25 de septiembre de 2017.

En consecuencia, el procedimiento fue ajustado en algunos de sus
apartes como: alcance, base legal, definiciones, descripcién del
procedimiento y anexos.

Se modifican todos los formatos, especialmente el Reglamento de
Acceso, Consulta y Uso de los Documentos que Reposan en los
Depésitos de Archivo, se incluye la Planilla “Control de Ingreso y Salida
a los Depdsitos de Archivo”, restricciones por razones de conservacion
y medidas de seguridad.

Asi mismo, se ajusto el formato a la nueva estructura definida en el
Procedimiento para Mantener Informacién Documentada del SIG.
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los informes de gestién.

Se modifica el alcance agregando que la Planilla “Control de Consultas
o Préstamo de Documentos son un instrumento de control e insumo de

Se limita la aplicacion de las encuestas al servicio prestado en el

6.0 2Rgl.:zD|,;l.zgij7- Archivo Central y no en los Archivos de Gestion.
Se elimina el formato de Control Estadistico de Consulta o Préstamo
de Documentos, puesto que la informacion para el control estadistico
se esté realizando con el formato de Control de Consultas o Préstamo
de Documentos.

70 R.R. N° 049

31-Oct-2019




