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Gobernacion de Caldas / Territorio de
oportunidades

Procedimiento: Consulta de los Documentos en el Archivo
Central



Gobernacién de Caldas / Territorio de oportunidades

8 Cadigo PR-GD-01-002
U Macroproceso: GESTION DOCUMENTAL Versién 2.0
GOBIERNO DE CALDAS Proceso: Administracién y Conservacién de los Documentos que
LTI G hawusananes | conforman el Archivo Central

Procedimiento
Objetivo
Gestor de Proceso

Alcance

Términos y
Definiciones

Actividad: 002 - Consulta de los Documentos que reposan en el
Archivo Central
Procedimiento: Consulta de los Documentos en el Archivo Central

Consulta de los Documentos en el Archivo Central

Garantizar el acceso de usuario internos y externos a los documentos generados por la Gobernaciéon de Caldas

Auxiliar Administrativo (Grupo de Archivo General), Profesional Especializado (Grupo de Archivo General)
Inicio Fin

Solicitud Préstamo y devolucion de documentos o expedicion de
constancias segun el caso.

Solicitud de informacion: Consultas escritas o verbales a las autoridades en relacién con las materias a su cargo y sin
perjuicio de lo que dispongan normas especiales. Estas consultas deberan tramitarse con economia, celeridad, eficacia e
imparcialidad y resolverse en un plazo méximo de treinta (30) dias
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Tarea

1. Inicio
1. Inicio

2. Solicitud verbal o escrita

2. Solicitud verbal o escrita

3. Solicitud de constacias o
certificaciones

3. Busqueda de documentos

4. Solicitud de documentos para
consulta

4. préstamo del documento

5. Devolucion de documentos

5. Competencia del Archivo

6. Ubicacién de documentos en el
lugar asignado

6. Busqueda del documento
soporte para la expedicion del
certificado o constancia

7. Fin

7. Expedicion del certificado o
constancia

8. No competente

9. Busqueda de documentos

10. préstamo del documento

Actividades del Procedimiento

Responsable

Usuario Interno y/o Externo

Usuario interno o externo

Usuario interno o externo

Usuario interno o externo

Usuario Interno y/o Externo

Profesional Especializago A@vo

General /B/
S
QO

Funcionarios del Archivo

Profesional Especializado Archivo
General

Profesional Especializado Archivo
General

Funcionarios del Archivo

Funcionarios del Archivo
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Descripcion
El usuario solicita el o los
documentos que require para
consulta
El usuario solicita el o los

documentos que require para
consulta o solicita contancias
segun el caso

El usuario solicita expedicion de
constancias sobre documentos que
reposan en el archivo central

Con base en la solicitud
presentada, se procede a buscar el
documento objeto de consulta y se
retira de su lugar de localizacion

Documentos y/o registros
asociados

Oficio o solicitud verbal

Oficio o solicitud verbal

Oficio o formato de solicitud

No aplica

d@

El usuario solicita en forma%}f Solicitud verbal o escrita

o escrita los documen

requiere para consulta

Se  registra ,S/cumento
solicitado, en e| adlcador de
prestamos rios internos o
externos se eI caso y se presta

el docu enjo.

Una vez termina la consulta, el
rio devuelve el documentos y

,Q;e registra la devolucion en el libro

radicador

Se tramita

Volver a ubicar los documentos en
el lugar que les corresponde dentro
del Archivo General

Localizar el documentos donde
esta registrada la informacion

Se expide el certificado requerido,
entregando el original al usuario y
guardando copia para el archivo

Traslado a la oficina competente

Con base en la solicitud
presentada, se procede a buscar el
documento objeto de consulta 'y se
retira de su lugar de localizacion

Se registra el documento
solicitado, en el libro radicador de
préstamos a usuarios internos o
externos segun el caso y se presta
el documento.

Libros radicadores de préstamos
de documentos

Libro radicador

Oficio o formato de solicitud

no aplica

No aplica

Copia de la constancia o
certificacion con la firma de
recibido por el usuario

Oficio

No aplica

Libros radicadores de préstamos
de documentos
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11. Devolucién de documentos

12. Ubicacién de documentos en el
lugar asignado

13. Fin

Usuario interno o externo

Funcionarios del Archivo
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Una vez termina la consulta, el
usuario devuelve el documentos y
se registra la devolucién en el libro
radicador

Volver a ubicar los documentos en
el lugar que les corresponde dentro
del Archivo General

Libro radicador

no aplica
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Documentos

Descripcién Responsable Puntos de control

y Registros
1. Inicio
/ 1. Inicio
| \

2. Solicitud werbal o El usuario solicita el o los

: s documentos que require para Usuario Interno yfo Externo Oficio o solicitud verbal
consulta
| v
Y ) -
El usuario solicita el o los
2. Solicitud werbal o documentos que require para e - -
e frasadliesian i p i ontl el U%g interno o externo Oficio o solicitud verbal
segun el caso /»
3. Solicitud de constacias Elusyano golitita-expedinion. de Oficio o formato de
= R G constancias sobre documentos que Usuario interno o externo solititud
reposan en el archive central )<J
H Con base en la sali
- presentada, se procedf a buscar el :
; | 3. Busqueda de documentos documento objeto de Kondulta y se No aplica
i H retira de su lugar de localizacidn
i El usuari itita &n forma verbal _—
o So"c'iur‘i (iznd::lggnentos A 0 esc@s documentes gue Usuario interno o externo So"";:‘i:;rbal 2
P requ¥re para consulta
N
Y Iy Se registra el documento
i solicitade, en el libro radicador : 1

4. préstamo del documento de préstamos a usuarios internos o Libros radicadores de

externos segun el caso v se presta préstamos de documentos

C)O el documento.

- Una vez termina la consulta, el
5. Devolucién de usuario dewvuelve el documentos v se

documentos redistia la: develic arien el libio Usuario Interno yfo Externo Libro radicador
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N

Y

5. Competencia del
Archivo

|

/ :
3| 6. Ubicacidn de documentos

en el lugar asignado
Y

5. Busgueda del documento
soporte para la expedicion
del certificado o
constancia

7. Expedicién del

certificado o constancia

8. No competente

9. Busqueda de documentos

10. préstamo del documento

11. Dewvolucién de
documentos
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radicador

Se tramita

Volver a ubicar los documentos en
el lugar que les corresponde dentro
del Archive General

Localizar el documentos donde estd
registrada la informacicn

Se expide el certificado requerido,
B entregando el ariginal al usuario v
guardando copia para el archivo

Y

»Q,O

X

B Traslado a la oficina coméQ

C

Con base en la solicitud
presentada, ocede a buscar el
documento o de consulta v se

retira d}@ ar de localizacién

e registra el documento
icitade, en el libro radicador
de préstamos a usuarios internos o
xternos segun el caso v se presta
el documento.

X

C) Una vez termina la consulta, el

usuario devuelve el documentos v se
registra la dewvolucian en el libro
radicador

Profesional Especializado
Archive General

Funcionaries del Archivo

(o

Profesional Especializado
Archive General

Profesional Especializado
Archivo General

Funcionarios del Archive

Funcionarios del Archivo

Usuario interno o externo

Oficio o formato de
solicitud

no aplica

No aplica

Copia de la constancia o
certificacién con la
firma de recibido por el
usuario

Oficio

No aplica

Libros radicadores de
préstamos de documentos

Libro radicador
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v

12. Ubicacion de
documentos en el lugar
asignado

o

B 13. An

Volver a ubicar los documentos en
el lugar que les corresponde dentro
del Archive General

Funcionarios del Archivo

no aplica
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