PROCESO GESTION DOCUMENTAL Ll GDOPO04

PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO CONSULTA Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS Version: 06
OBJETIVO Atender las solicitudes de documentos que reposan en archivo central del Ministerio, mediante la revision de las herramientas de descripcion documental, con el fin
de atender las necesidades de consulta de documentos de los usuarios internos y externos.
Inicia con la recepcién de las solicitudes de consulta, continda con el préstamo del documento y termina con el seguimiento a la devolucion de los documentos
ALCANCE prestados.
AMBITO DE , ,
. Aplica para todos los procesos de la Entidad.
APLICACION preap P
LIDER Coordinador Grupo de Administracion Documental y Archivo.
B T s S| GONSULT: o et  un st gug oo o o
A e Gestn. Consy s seund e ol S, e el s | (0Ol ue corene Lacorslgurants o et e fore
resguardan por un tiempo prudencial los documentos para su consita semi los documentos de archivo y también de obtener copias, si son necesarias
—permanente. ) .
. .y FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL: Instrumento que describe
DEFINICIONES CLIENTE EXTERNO: Persona Natural con derechos adquiridos para Lo . . .
solicitar la informacion requerida a la Entidad, siempre y cuando no esté bajo Entriecjlzgl)onsisﬁit:rr::ﬁ)“cl: )(;rdztnaigziia(,):e dltjslausn?:r(i’;ss ggcmmg% s(aré:::]\/%ldgnuzz
reserva. » SIg 9 . ’
asegurar el control de los documentos en sus diferentes fases.
CONSULTA DE DOCUMENTOS: Derecho de los usuarios de la entidad : . . .
productora de documentos y de los ciudadanos en general a utilizar la ZRE?nTI:]I:IIO [:1EI D(t)(i :‘;I.\::ENTons' szjecho drel IoLs Usuarios a obtener copia de los
informacion contenida en los documentos de acuerdo a los reglamentos ocumentos en fos IErminos consagrados por a Ley.
establecidos y en los términos consagrados por la Ley.
POLITICAS DE OPERACION:

1. Pararealizar el préstamo de documentos para los usuarios internos, la solicitud debe hacerse mediante memorando a través del SGDEA ControlDoc y correo electronico institucional

dirigido al coordinador del grupo.

2. Para solicitar préstamos de historias laborales de las instancias competentes o directamente del funcionario duefio de la historia laboral, debera realizarse a través del modulo de
Archivo central del SGDEA ControlDoc y correo electronico institucional, en caso de no encontrar informacion en bases de datos e inventarios, se expediré certificacion de no
custodia por parte del coordinador del Grupo de Administracion Documental y Archivo, previa solicitud.

3. Se pueden solicitar consulta de documentos por parte de los usuarios a través de la pagina web del Ministerio, correo electronico y por oficio radicado a través del SGDEA ControlDoc,

salvo aquellos que gozan de reserva por la tipologia del mismo.

4. Los responsables en el archivo central deberan verificar en las bases de datos correspondientes y en los inventarios la existencia y ubicacién de los documentos que son solicitados,
por los usuarios.
5. Eltiempo de respuesta a los Entes de Control es de 4 horas, exceptuando cuando la solicitud se realice después de las 12 am, se entregaré el siguiente dia habil.
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POLITICAS DE OPERACION:

6. Para las solicitudes de usuarios externos, se dara respuesta de la siguiente manera: derecho de peticion de solicitud de informacién 10 dias, derecho de peticion de interés general
o particular 15 dias y el derecho de peticion de concepto 30 dias.

7. Paralas solicitudes de los usuarios internos, la respuesta se dara dentro de los siguientes 3 dias habiles, a excepcion de los documentos que no son de facil ubicacion.

8. Eltiempo maximo de préstamo de expedientes es de 15 dias habiles.

9. Los expedientes deben ser devueltos en perfecto estado de conservacion y con sus folios completos. Todo funcionario que tenga documentos prestados por el Archivo Central, debe
retornarlos dentro del plazo establecido, y  en todo caso, a mas tardar el dia habil anterior a la iniciacion de una de las siguientes novedades de personal: Retiro del Servicio,
Licencia, Vacaciones, Traslado, y en general, todo evento que implique retiro temporal o definitivo del cargo que se encuentre desempefiando. El incumplimiento a lo anterior, y quien
entregue expedientes que hayan sufrido algun deterioro, destruccion o pérdida, incurrira en violacion de las normas existentes sobre régimen disciplinario, aplicables a los servidores
publicos de la entidad.

La custodia y uso de las copias obtenidas de los originales seran de responsabilidad del usuario que haya consultado el expediente.

10. El formato GDOF05 Consulta-préstamo archivo central, deberé diligenciarse y firmarse en el momento de la entrega en préstamo de la pieza documental.
Los documentos originales se pueden consultar en el archivo central del Ministerio, si el usuario lo requiere se le envia una copia simple.

11. Las solicitudes de préstamos de documentos que se encuentren en la bodega contratada para la custodia y almacenamiento, se deben realizar por parte de los usuarios del grupo de

archivo, autorizados para tal fin.

12. El supervisor (a) del contrato para la custodia y almacenamiento de documentos del MSPS, enviara al contratista cada vez que se requiera un correo electronico informando las

novedades que se presenten frente a los requerimientos de los usuarios.

REQUISITOS LEGALES

REQUISITO DIRECTRIZ DE CUMPLIMIENTO

Articulo 20. Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y Difundir su pensamiento y
opiniones, la de informar y recibir informacion veraz e imparcial, y la de fundar medios masivos
de comunicacién.

Articulo 27. El Estado garantiza las libertades de ensefianza, aprendizaje, investigacion y
catedra.

Constitucion Politica. . . .
Articulo 74 Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos publicos salvo

los casos que establezca la ley.

Articulo 112. Los partidos y movimientos politicos que no participen en el Gobierno podran
ejercer libremente la funcion critica frente a éste y plantear y desarrollar alternativas politicas.
Para estos efectos, salvo las restricciones legales, se les garantizan los siguientes derechos:
de acceso a la informacién y a la documentacién oficial.
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REQUISITOS LEGALES

REQUISITO DIRECTRIZ DE CUMPLIMIENTO

Articulo 320.Todo individuo tiene derecho a que se le den copias de los documentos que existan
Ley 4 de 1913. Sobre régimen politico y municipal. en las Secretarias y en los archivos de las oficinas del orden administrativo, siempre que no
tengan carécter de reserva; que el que solicite la copia suministre el papel que debe emplearse,
pague el amanuense, y que las copias puedan sacarse bajo la inspeccién de un empleado de
la Oficina y sin embarazar los trabajos de ésta. Ningin empleado podré dar copia de
documentos que segun la Constitucion o la ley tengan caracter de reservados, ni copia de
cualesquiera otros documentos, sin orden del jefe de la Oficina de quien dependa.

Ley 57 de 1985. Por la cual se ordena la publicidad de los actos y documentos oficiales Articulo 1. Dar a conocer los actos publicos actos gubernamentales y administrativos que la
opinion deba conocer para informarse sobre el manejo de los asuntos publicos

Articulo 12 al Articulo 27. Acceso ciudadano a los documentos, derecho que tiene toda
persona de consultar documentos que reposen en las oficinas publicas.

Ley 1581 de 2012. Mediante la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion | Aplica todo el documento
de datos personales

Ley 1712 de 2014. Por Medio de la cual se crea la ley de transparencia y del Derecho de | Aplica todo el documento
acceso a la informacion publica nacional y se dictan otras disposiciones”.

Ley 1581 de 2012. Mediante la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion | Aplica todo el documento
de datos personales

Aplica la Parte VIl Patrimonio Bibliografico, Hemerografico, Documental y
Archivistico; TITULO ~ 1I:

Decreto 1080 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura, publicado en el | Patrimonio Archivistico, los CAPITULO V: Gestion de Documentos.

Diario Oficial 49.523, en el cual unifica toda la normatividad expedida en respectivo sector. |  Principios de la Gestion Documental

Control y Seguimiento. Las entidades deben asegurar el control y seguimiento de la totalidad
de los documentos que produce o recibe en desarrollo de sus actividades, a lo largo de todo
el ciclo de vida
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REQUISITOS LEGALES

REQUISITO DIRECTRIZ DE CUMPLIMIENTO

Oportunidad. Las entidades deberan implementar mecanismos que garanticen que los
documentos estan disponibles cuando se requieran y para las personas autorizadas para
consultarlos y utilizarlos.

Disponibilidad. Los documentos deben estar disponibles cuando se requieran,
independiente del medio de creacién

Proteccién del medio ambiente. Las entidades deben evitar la produccién de documentos
impresos en papel cuando este medio no sea requerido por razones legales o de preservacion
histérica, dada la longevidad del papel como registro de informacién.

Se debe cumplir con todos los lineamientos, establecidos por la Estrategia de Gobierno en
Linea, que lidera el Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones, asi
como aquellos que en materia de gestion documental establezca el Archivo General de la
Nacién

Directiva 004 de 2012 del Ministerio de Telecomunicaciones

Se debe aceptar como evidencia suficiente de la realizacién de actividades, los documentos
electronicos de archivo que cumplan los requisitos de autenticidad, fiabilidad, integridad y
disponibilidad establecidos en las leyes 527 de 1999, 594 de 2000, 1437 de 2011 y las normas
que las regulen o modifiquen.

Se debe sustituir, en lo posible, el uso de papel por documentos y canales electronicos, en la
elaboracion y difusion de materiales informativos, publicaciones, guias, manuales, entre otros,
dirigidos a servidores publicos, contratistas, ciudadanos o empresas

Acuerdo 047 de 2000 Archivo General de la Nacion. Acceso a documentos. Aplica todo el documento

Acuerdo 056 de 2000 Archivo General de la Nacion. Requisitos consulta. Aplica todo el documento
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
X PUNTO DE
No ACTIVIDAD/TAREA DESCRIPCION PHVA RESPONSABLE REGISTRO
CONTROL
Los usuarios externos podran solicitar copia de
documentos mediante los diferentes canales de
comunicacion establecidos por la entidad: pagina web
https://www.minsalud.gov.co/Portada/index.html,
correos  electrénicos  correo@minsalud.gov.co,
njuduciales@minsalud.gov.co y /o la ventanilla tnica o SGDEA ControlDoc
1| Solicitar el documento de correspondencia. Hacer Usuagitselrrrl]fsrnos y médulo de préstamo y
Los usuarios internos, deberan realizar la solicitud a consulta
través del médulo de préstamo y consulta del SGDEA
ControlDoc, en caso que el sistema presente
inconvenientes, se podra realizar por medio de correo
electronico institucional enviandolo a
centralizacion@minsalud.gov.co.
Se revisa la solicitud y se verifica la informacién
suministrada. Verificar el tipo de
Para usuarios externos: documento que no _ o
_ o o . cuente con Coordinador, técnico,
Revision de la sofictud v de Si .Ia‘ so||‘c|tud estd incompleta, se requerirg al reservaoensu | Auxiliar Administrativo y SGDEA ControlDoc,
2 ia inf o dilioenci yd peticionario alleggr los dat,os.faltantes con el fin de Hacer defecto sea una contratistas de la modulo de préstamo y
a Informacion ailigenciaca realizar la gestion de tramite, de acuerdo a la instancia dependencia consulta
norma. competente
Para usuarios internos: Revisiones,
. . . aprobaciones
Se aprueba la solicitud en el médulo de préstamo y
consulta del SGDEA ControlDoc
) ) ] e Coordinador, técnico,
Buscar el expediente en el mddulo de préstamo y Verificacion en Auxiliar Administrativo y
3 Buscar expediente consulta del SGDEA ControlDoc, en los inventarios Hacer bases de datos contratistas de la Bases de datos
documentales que soportan la transferencia de cada ubicacion del dependencia
dependencia y en las bases de datos. documento
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
: PUNTO DE
No | ACTIVIDAD/TAREA DESCRIPCION PHVA UNTO RESPONSABLE REGISTRO
CONTROL
Si el expediente se encuentra en custodia de archivo
central, se solicita el expediente a la firma contratista
que almacena y custodia.
De lo contrario, se emite memorando de no custodia.
Se solicita informacion adicional con el fin de encausar
la busqueda.
Se elaborara oficio dando respuesta al usuario Coordinador, técnico, Responder mediante el
externo adjuntando copia de documento solicitado. Auxiliar Administrativo y SGDEA ControlDoc,
4 Dar respuesta P | 0 la solicitud bacié Hacer Modulo SGDEA contratistas de la modulo de prés?a.m oY
ara el usuario mte’rno a so |g|tu y aprobacion se ControlDoc eoendoncia consulta la solicitud
hara a través del modulo de préstamo y consulta del p sequn sea el caso
SGDEA ControlDoc
Los documentos se prestaran de la siguiente forma:
Cuando el documento no ha sido sometido a medio Coordinador, técnico,
reprografico  (digitalizacion  -microfilmacion),  se Las alarmas para | iiar Administrativo y SGDEA ControlDoc
5 Prestar documentos. carga el préstamo con el codigo asignado generado, Hacer los tiempos de contratistas de la modulo de préstamo y
por la herramienta, se registra en el SGDEA devolucion dependencia consulta
ControlDoc, y de forma manual en el formato Consulta
y Préstamo archivo central GDOF05.
Los usuarios internos realizaran la devolucion de los
documentos prestados en fisico y termina el proceso
de préstamo digitando en el médulo de préstamo de Dias restantes en Coordinador. técnico
o . archivos el coédigo asignado inicialmente por el o O SGDEA ControlDoc,
Recepcion de expedientes control de Auxiliar Administrativo y . .
6 SGDEA ControlDoc. Hacer . . maddulo de préstamo y
prestados. préstamos SGDEA contratistas de la
, , ) consulta
En caso de que se hayan vencido los tiempos y el ControlDoc dependencia
documento no haya sido devuelto, el Grupo de
Administracion Documental y Archivo, solicitara a los
usuarios mediante correo electrénico la devolucién de
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No ACTIVIDAD/TAREA DESCRIPCION PHVA I::%":‘l.l.}%gf RESPONSABLE REGISTRO
los documentos originales que hayan sido prestados,
o larenovacion del préstamo en caso de ser necesario.
Coordinador, técnico,
Se realizara reportes periddicos de los préstamos Auxiliar Administrativo y SGDEA ControlDoc,
7 Estadisticas d P P P Hacer Bases de datos contratistas de la modulo de préstamo y
ocumentales. A
dependencia consulta
DOCUMENTOS ASOCIADOS
Formato GDOF05 Consulta préstamo archivo central
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Nombre y Cargo: Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:

Luz Ivette Rozo Espitia

Coordinadora Grupo de Administracion Documental y Archivo
Claudia Milena Alba Cardenas - Profesional universitario
Angela Marcela Cely Ortiz — Técnico Administrativo

Ivan Alexis Santos - Contratista

Fecha: 20 de marzo de 2025

Luz Ivette Rozo Espitia

Coordinadora Grupo de Administracion Documental y
Archivo

Claudia Milena Alba Cardenas

Profesional universitario

Fecha: 20 de marzo de 2025

Luz Ivette Rozo Espitia
Coordinadora Grupo de Administracion Documental y Archivo

Fecha: 08 de abril de 2025
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