1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONSULTA, PRESTAMO y DEVOLUCION
DE DOCUMENTOS

2. PROCEDIMIENTO AL QUE PERTENECE: Curadora Urbana Segunda de
Medellin

3. UBICACION Y APLICACION DEL PROCEDIMIENTO: Gestién Documental

OBJETIVO

Atender y suministror de monera eficiente, eficoz y oportuna, la consulta y
préstomo de documentos que requieran los Funcionarios, contratistas y
colaboradores de los diferentes dependencias de lo, y personas naturales
y/o juridicas y entidodes de control, poniendo a su disposicidon los
documentos que administra el Archivo.

ALCANCE

Establecer los directrices generales para realizar la prestacion del servicio
de consultas, préstamos y devoluciones de la documentaciéon en el Archivo,
con el Ffin de garantizar el acceso a informacion.

Este procedimiento se encuentra orientado a estandarizar las actividades
contenidas en el procedimiento de consulta, prestomo y devolucion de
documentos Facilitando el seguimiento y control de consultas por parte de
Funcionarios, contratistas y entes externos, mediante el manejo de
herramientas de apoyo.

MARCO NORMATIVO

Constitucion Politica. Articulo 74. Todos las personas tienen derecho a
acceder a los documentos publicos salvo los casos que establezca la ley.

Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y
se -
dictan otras disposiciones.
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Ley %2 de 2005. Por Io cuol se dictan disposiciones sobre racionalizacion de
Erdmites y procedimientos administrativos de los organismos y entidodes del
Estado y de los porticulores que ejercen FPunciones publicas o prestan

servicios publicos.

i I};Hlm

Ley 1712 de 2014. Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dicton otras
disposiciones.

Acuerdo 001 del 2024. Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcion
Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos poara su

implementacion en el Estado Colombiano y se Fijan otras disposiciones. (TituLo

7 ACCESC Y CONSULTA DE LOS DOCUMENTOS, de los documentos de archivo. CAPITULO 1 Accese a la infFormacion
y los documento y sus articulos 7.1.1 al 7.1.4).

Ley 15681 de 2012 Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de
datos personales. titulo Il Principios Rectores

DECRETO 1077 DE 2015. (mayo 26)"Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Vivienda, Ciudad y Territorio.”

CRITERIOS DE APLICACION

Todo el personal que tiene a cargo lo Curadora Urbona Segunda de
Medellin, serd garantes para el cumplimiento del presente procedimiento.

Las solicitudes de consultas o devolucion de documentales, por paote de
personas naturales y/o juridicas y entidades de control se deben tromitar o
Eravés del correo electrénico comunicaciones@c2medellin.com o por escrito
mediante radicacidn en ventanilla, se consideran los restricciones a
documentos que por ley 18581 de 2012 Por la cual se dicton disposiciones
generales para la proteccion de datos personales. Etitulo Il Principios
Rectores
htkbps://www.Funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=499
81. o estén definidos como activos de informaciéon con reserva en el
instrumento de control Eablas retencion documental (TRD).

Las solicitudes de consulta, préstomo y devolucidon de documentos por
parte del personal que labora pora la Curadora Urbana Segunda de
Medellin , deberd hacerse directomente en el area de archivo central |
donde debe ser suministrada la infFormacion clara y precisa lo cual permitird
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brindar una ePtcomo en la busquedo de la mPormocnon y un eﬁmemte
servicia.

El tiempo que se demorard el personal de Archivo dondo respuesta a la
solicitud, depende de la completitud de la infFormacion y el tramite interno
que se le debe hacer al momento del préstamo (F\Iist:omlento preparacion,
digitalizacion y reqistro)

Los responsables de atender la consulta y préstamo documental es el
personal de archivo central, este mismo debe informar cuando este
dispuesto el documento o expediente para ser entregado la no existencia
en el archivo de lo solicitado. .

Se debe llevar por parte de lao persona de archivo un Formato o libro
radicador como evidencia del proceso donde se deberd evidenciar la Fecha
de solicitud, tipo documental a prestar, numero de identificacion del
documento, cantidad de Folios prestados, nombre del solicitante, nombre
del responsable del préstamo, Fecha de devolucién al archivo y Firma de
quien recibe en el area de archivo.

Se dejo cloridoad que antes de Firmar el ingreso por devolucion del
documento o expediente prestado, el personal de archivo constatara el
buenos estado, que nos haya Faltantes de Folios en el caso de expediente,
que este conserve su integridad, que no tenga borrones, tachones,
enmendaduras, documentos remplazados.

Si al momento de recibida la solicitud en archivo, se verifica medionte los
inventarios que no estd en custodia Fisica la inFormacién, que el documento
o expediente solicitado se encuentren en otras dreas productoras o de
gestion, por lo tanto, esta solicitud ya no es responsabilidad del archivo. Asi
los cosaos, se acra que el drea de archivo no puede ser responsable del
estado, majeo y contenido del expediente o de la informacion, la
responsabilidad de los acervos documentales se adquiere desde el momento
en que se recibe la tr*osPer*erwcno de los mismos dese el drea de
notificaciones. '

El tiempo para el manejo de préstomos documentales serd con tiempos
extremos asi:

¢ Solicitud inicial: de 2 horas hasta 3 dios
¢ Renovacion de préstamo: de 5 a 10 dios
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DEFINICIONES

-

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la
inFormacion que conservon los archivos publicos, en los términos
consagrados por la Ley.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual Fuere su Fecha, Forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona, entidad
publica o privada, en el Eranscurso de su gestidon, conservados respetondo
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.
Archivo Central: Unidad administrativa donde se agrupan documentos
transferidos o trasladodos por los distintos archivos de gestion de la
entidad

- respectiva, una vez Finalizado su tromite, que siguen siendo vigentes y
objeto de consulta administrativa por las mismas oficinas u otras que los
soliciten.

Archivo de Gestidn: Corresponde a los documentos producidos por una
oficina durante su gestion administrativa, son documentos activos, en
circulacion, resguardados y organizados por la oficina productora.

Base de Datos: Coleccidon datos afines, relacionodos entre si y
estructurados de Forma tal que permiten el répido acceso, manipulacion y
extraccion de ciertos subconjuntos de esos datos por parte de programas
creados para tal efecto o lenguajes de busqueda rdpida.

Consulta Documental: Acceso a un documento © a un grupo de documentos
con el Fin de conocer la infFormacion que contienen. La consulta garantiza el
derecho que tienen las(los) ciudadanas (0s) y servidoras(es) publicas (cos)
de acceder a la informacion que se encuentra en los documentos de
archivo y tambien obtener copias, si son necesarias.

Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de
una institucion o una persona, que implica responsabilidad juridica en la
administracion y conservacion de estos, cualquiera que sea su titularidad.
Devoluciones: Accion de regresar la documentacion a su remitente.
Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se
encuentra guardada de manera analogica (Soportes: popel, video, casettes,

cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que sdlo puede leerse o.

interpretarse por computador.

Documento electrénico de archivo: Registro de la infFormaciéon generada,
recibida, olmocenada, Yy comunicada por medios electronicos,: que
permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida por una
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persona o entidad debldo a sus actividades y debe ser tr‘otodo conFor‘me o
los principios y procesos archivisticos.

Expediente: Unidad documental compleja Formada por un conjunto de

~documentos generados organica Yy Funcionalmente por una instancia

productora en la resolucion de un mismo asunto, organizados en el orden en
que Fueron tramitados Yy que constituyen una unidad or*ch[wstlco
compuesta.

Formakto de traslado de documentos: Es la entrega de la documentacion de
los dependencias de lao Unidad, al Archivo Central para lo respectiva
actualizacién de expedientes.

FUID: Formato Unico de Inventario Documental, es el Formato establecido
por el Archivo General de la Nacion para el levantamiento y recuperacion
de informacién que describe de manera exacta y precisa las series o
asuntos de un Fondo documental.

Inventario Documental: Instrumento de recuperacion de inFormacion que
describe de monera exactao y precisa las series o asuntos de un Fondo
documenta Préstamo Documental: Salida temporal de documentos para
consulta de oficinas de Unidad para las Victimas o para Organismos de
Control.

Punto de Control: Indica que la actividad es una revisidn o verificacion del
cumplimiento de requisitos o controles del mopa de riesgos © que es
necesario para el desarrollo del objetivo del procedimiento. Se describe en
que consiste el control, utiizando verbos como "verificar, o validar, o
revisar, o analizar'.

Registro de Consultas: Mecanismo de control para llevar estadisticas de las
consultas que se atiende diariomente en los diferentes archivos (Gestion,
Central).

TransFerencia Documental: Remision de los documentos del archivo de
gestion al central, y de éste al historico, de confFormidad con los tablas de
retencidn y de valoracion documental vigentes.

INICIO DEL DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

CONSULTA PRESTAMO Y DEVOLUCION DE DOCUMENTOS
El préstomo de documentos tiene un cardcter temporal, en
coso de que sea necesario mantener el préstamo de los
documentos durante un periodo superior al establecido en este
procedimiento; quien tenga expedientes en préstamo, solicitard
la prérroga por escrito al responsable del archivo, a traves de
correo electronico, o medio de comunicacion interna utilizada
internamente, siendo el caso de la Curadora Urbana Segunda
de Medellin el Spark, la cual se realizard hasta cinco (5) dias
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préstamo en el libro radicador de préstamos manejodo en el
archivo. Se debe dor cumplimiento ol procedimiento
determinado por la Curadora Urbaona Segunda de Medellin
“Préstamo Consulta y Devolucion de Documentos”.

ACTIVIDAD RESPONSABLE ACCION
Las sclicitudes de personas autorizadas Correo
consultas ; electrdnico o

préstamos de
documentales, se
deben tramitar a
través del correo
electrdnico o el
Spark

Spak |

Las solicitudes
presentadas para la
consulta y
préstamo de
documentos serdn
atendidas por el
personal de archivo

Personal de archivo

Documentos en
custodia y
conservacion de
archivo.

descripcién de la Personal  profesional, | indice
infFormacién a administrativo o | descriptivo
consultar Eipo o contratista numMenrico
nombre del colaboradores de o
documento o gestion de la Curadora
expediente, NUMerc | Urbana Segunda de
que le identificaen | Medellin
casos de unidades
recibidas, unidades
producidas o
expedientes de
licencia u otras
actuaciones.
Tiempo de Termino de 3 dias habiles | Dias hdbiles
préstamo iniciales con prorroga de | laborales

3 dias mds.
El solicitante debe Persona solicitante del | Documento
recibir el ' préstamo  Fisicco de la | Fisico simple o
expediente, documentacién. expediente
validarlo y Firmarla | Personal de archivo compuesto

aceptacion del
préstamo
documental por
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préstomo de
documentos y/o
expedientes”.

Los documentos
que sean prestados
en Fisico deben ser
por un tiempo
maximo de tres (3)
dias hdbiles para
que realice la
devolucién del
expediente al
archivo, desde la
entrega de este. En
caso de que sea
necesario mantener
el préstamo de los
documentos
durante un periodo
superior al
establecido en este
procedimiento;
quien tenga los
expedientes en
prestamo, solicitara
la prérroga al
responsable del
archivo la cual se
realizard hasta tres
(3) dias hdbiles mas.
Por lo tanto, se
diligenciard una
nueva

solicitud de
préstamo en el
“Libro de Consulta,
Préstamo y
Devolucion de
Documentos”,
indicando que es
una renovacion.

Persona solicitonte del
préstamo Fisico de o
documentacion.
Personal de archivo

Libro de
registro
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El personal de archivo se o)
Reintegro responsabilizard de la | Fisico simple o
Documento Fisico recepcion de la | expediente
simple o expediente | devolucién. de los | compuesto al
compuesto al documentos Fisicos que | archivo, libro de
archivo se encontraba  baojo | registro de
préstamo para su | prestamos,
incorporacién  en  la | unidad de
respectiva unidad de | conservacion.
conservacion {carpetq,
estanteria),
identificando contra el
libro de registro el
numero consecutivo
- identificador del
documento o
expediente, escribiendo
Fecha de ingreso y Firma
del responsable de la
oficina de archivo.
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| - TN g P R
APROBACION 13/02/2025
ANGELA MARIA /
RESTREPO URIBE .
LIDER DEL (
PROCEDIMIENTO I
PUBLICACION 13/02/2025 ||Pdgina €b https://c2medellin.co/ \

© Torre del Café Cl 49 50-21 piso 5
t, 604 604 7463

comunicaciones@c2medellin.co

NIT 21409349-9

wwuw.c2medellin.co




