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1. OBJETIVO

Prestar el servicio de Archivo a las dependencias del Instituto Departamental de
Cultura del Meta, entes de control y ciudadania del Departamento del Meta, de
acuerdo a los principios y procedimientos para la realizaciéon de la busqueda y
expedicion de copia de los documentos solicitados que se encuentran en el
Archivo Central.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la solicitud de servicio de archivo por parte de los
funcionarios, entes de control y ciudania en general y finaliza con la entrega de
resultados segun lo solicitado por el usuario.

Aplica para todas las dependencias del instituto departamental de cultura del
Meta

3. DEFINICIONES

e ARCHIVO TOTAL: Concepto que hace referencia al ciclo vital de los
documentos. Proceso integral de la formacion del archivo en su ciclo vital,
produccién, recepcion, distribucion, consulta, retencidén, almacenamiento,
preservacion y disposicion final.

e ARCHIVO DE GESTION O DE OFICINA: Comprende toda la
documentacion que es sometida a continua utilizacion y consulta derecho
de peticion es un derecho que la Constitucion Nacional en su articulo 23 ha
concedido a los ciudadanos para que estos puedan presentar peticiones a
las autoridades, para que se les suministre informacién sobre situaciones
de interés general y/o particular.

e ARCHIVO CENTRAL O INTERMEDIO: Unidad administrativa donde se
agrupan documentos transferidos por los distintos archivos de gestion de la
Entidad, que continuan siendo vigentes y objeto de consulta por las
dependencias y los ciudadanos.

e ARCHIVO HISTORICO: Es aquel al que se transfieren los documentos que
poseen valores secundarios y que son de conservacion permanente.

e CLASIFICACION DOCUMENTAL: Labor intelectual mediante la cual se

identifican y establecen las series que componen cada agrupacion
documental (Fondo, Seccidén, Subseccion) de acuerdo con la estructura
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organico-funcional de la entidad productora. COPIA: Reproduccion exacta
de un documento.

DESCRIPCION DOCUMENTAL: Es el proceso de andlisis de los
documentos de archivo o de sus agrupaciones, materializado en
representaciones que permitan su identificacion, localizacion y recuperacion
de la informacion para la gestion o la investigacion.

DOCUMENTOS DE ARCHIVO: Registro de informacion producida o
recibida por una entidad publica o privada en razén de sus actividades o
funciones, que tiene valor administrativo, fiscal o legal, cientifico,
econdmico, historico o cultural y que debe ser objeto de conservacion.

EXPEDIENTE: Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que
constituyen una unidad archivistica. Unidad documental formada por un
conjunto de documentos generados organica y funcionalmente por una
oficina productora en la resolucion de un mismo asunto.

FECHAS EXTREMAS: Se refiere a la fecha mas antigua y a la mas
reciente que pueden encontrarse en un expediente o en cualquier unidad
documental.

GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y
técnicas, tendientes al eficiente, eficaz, efectivo manejo y organizacién de la
documentacion producida y recibida por una entidad desde su origen hasta
su disposicion final, con el objetivo de facilitar su consulta, conservacion y
utilizacion.

INVENTARIO DOCUMENTAL: Es el instrumento que describe la relacion
sistematica y detallada de las unidades de un fondo, siguiendo la
organizacion de las series documentales. Puede ser esquematico, general,
analitico y preliminar.

ORDENACION DOCUMENTAL: Fase del proceso de organizacién que
consiste en establecer secuencias de dentro de las agrupaciones
documentales definidas en la fase de clasificacion.

PRESTAMO DOCUMENTAL: Salida temporal de un documento para
consulta de las dependencias o de los ciudadanos. REGISTRO: Documento
que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de una actividad
ejecutada.

REGISTRO DE CONSULTAS: Es la inclusion en un formato de cada una
de las solicitudes de informacion recibidas en los archivos de la Entidad y
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en el Centro de Documentacion.

e SERVICIOS DE ARCHIVO: Proceso mediante el cual se pone a disposicion
de los usuarios la documentacion de la Entidad, con fines de informacion.

e SIGNATURA TOPOGRAFICA: Numeracién correlativa con la cual se
identifica cada una de las unidades documentales de un depdsito.

4. RESPONSABLE

T. Operativo en Archivo Codigo 314 Grado 05
Integrantes de apoyo en gestion documental

5. GENERALIDADES

Todas las personas tienen derecho a consultar los documentos de archivos
publicos.

Antes de solicitar la consulta al Archivo Central, el usuario debera adelantar
estrategias de busqueda en el Archivo de Gestién, Web o demas fuentes de
informacion, con el fin de hacer eficientes los recursos y servicios de la Institucion.

Cada vez que la oficina productora, funcionarios de planta, contratistas de otras
dependencias o de los usuarios externos, que requieran la informacion y sea
indispensable retirar el expediente para su reproduccién, se debe facilitar y llevar
un control de los documentos prestados de acuerdo al formato de préstamo de
documentos GIC-PD-F- 07

En caso de pérdida o deterioro, subraye, tache, haga marcas, mutile, o sustraiga
documentos contenidos en los expedientes a su cargo o facilitados para su
consulta y que atenten contra la memoria institucional del Departamento, la
responsabilidad recae en la persona que firmo el formato de préstamo GIC-PD-F-
07 del Instituto Departamental de Cultura del Meta, el cual debera responder ante
el Control Interno Disciplinario, ya que esta conducta puede enmarcarse dentro
de la ley 734 del 2002, en el Articulo 34 numeral 5, Articulo 35 numerales 13 y 21
y Articulo 48 numeral 3 y demas normas que la modifiquen, deroguen o
sustituyan.

El usuario externo, sera denunciado ante la autoridad competente para que se
investigue y se apliquen las sanciones a que haya lugar.

Si el interesado desea que se le expidan copias o fotocopias, éstas deberan ser
autorizadas por el jefe de la oficina de quien se encuentra a cargo el archivo total
del Instituto y registrar la informacién en el GIC-PD-F-08, el formato de registro
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de Consulta y Servicio de Archivo. Sélo se permitira cuando la informacién no

tenga caracter

politicas internas del Instituto.

6. DESARROLLO

reservado conforme a la Constitucion y a las leyes, normas y

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD FLUJOGRAMA REGISTRO
1 Inicio )
Recibir solicitud verbal o ﬂ
publico de archivo 9 solicitudes
1 . documental, consultas,
de gestion o ) -
préstamo o expedicion de
central. .
copias sobre documentos
Archivados.
Si la solicitud es asesoria de < %
gestion documental, se Asesoria
Funcionario procede a programar la Documental
2 | publico de archivo | visita de acuerdo al GIC- No
central PD-F-06 Acta de visita de ﬂ
asesoria en gestion GIC-PD-F-06
documental. 1 Fin)
, , Realizara la ubicaciéon de la )
Fl’Jnglonarlo . informacion en el Formato Busqt:eda de
3 | Publico de archivo | .., inventario L8
de gestion o D | a b informacion
central ocumental, o en la base
' de datos del Instituto.
No Si
Mediante
Funcionario oficio
o . Si  la informacion se
4 publico de archivo encuentra y es restringida i
de gestibn o . ) Se informa
se informara al usuario
central
Fin
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

FLUJOGRAMA

REGISTRO

Funcionario de
archivo de gestion
o central

Se procede a la ubicaciéon
de la informacion para ser
entregada al usuario

Ubicacion en
deposito

¢ El documento es solicitado
original?

s 1‘
Se entreij

No

informacion

Fin

La informacion sera
entregada al solicitante, de
acuerdo al  documento
encontrado fisico o digital,
se prestara los originales
bajo el diligenciamiento del
“GIC-PD-F-07 Formato
Préstamo de Documentos
de Archivo” que contiene:
No. o} nombre de
expediente, No. carpeta,
CDS, Caja, Afo Folios,
Concepto de préstamo,
nombre del solicitante, No.
de cedula, firma del
solicitante y  tiempo de
permanencia, en donde
sera asignado un plazo de
devolucion de tres (3) dias
habiles.

Entrega del
documento original

GIC-PD-F-07
Formato
Prestamo

Documentos
de Archivo

En caso de solicitud de
copias del expediente, sera
con autorizacion de la
persona a quien se

Entregar copia
del documento

GIC-PD-F-08
Registro de
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No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD FLUJOGRAMA | REGISTRO
encuentre a cargo el archivo Consulta y
total del Instituto, Servicio de
(Subdirector General) y se Archivo
procedera a llenar el “GIC-
PD-F-08 Registro de
Consulta y Servicio de
Archivo”.
En caso de la salida del :
documento de la entidad, lGarantlfjard
Servidor Publico | POr motivos legales, oS -
. exposicidén y por procesos Oficio de
9 de aI‘ChIVO y t, . ial documentos . .,
Subdirector écnicos especiales. comunicacion
General Sera el subcjlrector o
General, quien autorizara
mediante oficio la salida
temporal del documento.
Se verlf[carg el ven.C|m|ento GIC-PD-F-07
de los términos estipulados E t
en el formato, si no ha sido Coptrgl y P ormato
1 Funcionario entregado se informara al seguimiento restamo
0 del Documentos
encargado de | responsable, de hacer la de Archivo
archivo gestion o | respectiva devolucion del documento. e Are
central mismo o solicitar plazo
adicional.
Se verificara el estado de |
entrega del documento, Recibir y GIC-PD-F-07
Funcionario folios y anexos, se ubicar el Formato
11 encgrgado y de | procedera a firmar o documento Prestamo
archivo gestion o | cancelar la salida de dicho Documentos
central expediente y se ubicara de de Archivo
donde fue extraido, archivo
de gestion o central
FIN N
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7. ANEXOS
Registro Responsable Como Donde Tiempo de Disposiciéon
conservarlo | conservarlo | conservacion Final
GIC-PD-F-

06 Funcionario Archivo  de | Segun Tabla Segun Tabla
Formato de archivo de | Medio fisico | central de retencion de retencion
Acta de central Documental Documental

visita
asesoria
gestion
documental.
GIC-PD-F- | Funcionario

07 de archivo de Archivo  de | Segun Tabla Segun Tabla
Formato gestion o | Medio fisico | gestidn o | de retencion de retencidn
Prestamo | central central Documental Documental

Documentos
de Archivo
GIC-PD-F- | Funcionario
08 de archivo de Archivo  de | Segun Tabla Segun Tabla
Formato de | gestion o | Medio fisico | gestidn o | de retencion de retencidn
Registro de | central central Documental Documental
Consulta y
Servicio de
Archivo.
Funcionario Archivo  de | Segun Tabla Segun Tabla
Oficiode | de archivo de | Medio fisico | gestion o | de retencion de retencion
g salida dte gestion o central Documental Documental
ocumentos | central
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8. ELABORACION, REVISION Y APROBACION
ELABORO REVISO APROBO
Carmen Cristina Natalia Leyva Comité
NOMBRE Arcia Quijano Institucional de
Técnico Operativo Subdirector(a) Gestion y
CARGO en gestion General Desempefio
Documental
FIRMA
9. CONTROL DE CAMBIOS
Revision Versién No. Fecha Cambio
N/A 01 02-05-2019 Creacién del Documento
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