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	AGUAS DEL HUILA S.A. E.S.P.
NIT.  800.100.553-2

	
	PROCEDIMIENTO PRÉSTAMO Y DEVOLUCIÓN DE DOCUMENTOS
VERSIÓN: 7.0



1. OBJETIVO

Atender las necesidades de información, consulta, préstamo, reproducción y desarchive de la documentación que requieren los servidores públicos de Aguas del Huila S.A. E.S.P., organismos de control, vigilancia e investigación, las entidades del nivel distrital, departamental y nacional y la ciudadanía en general, mediante el suministro físico de los expedientes o la reproducción documental en fotocopiado y/o digitalización, garantizando el acceso a la información, integridad e inalterabilidad del contenido del expediente, con observancia de los controles respectivos.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica desde la recepción de solicitud para la consulta y/o préstamo de todos los documentos tanto de archivos de gestión como de archivo central hasta la elaboración del informe de gestión detallando la estadística de los servicios de consulta y préstamo

3. RESPONSABLE

Gestión de archivo
Subgerencia Administrativa y Financiera

4. SOPORTE NORMATIVO Y DE REFERENCIA

Constitución Política de Colombia 1991 
Ley 190 de 1993
Ley 594 de 2000
Ley 1752 del 2015
Acuerdo 042 de 2002 del Archivo General de la Nación 
Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nación 


5. DEFINICIÓN

ARCHIVO. Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o institución pública o privada, en el transcurso de su gestión.

ARCHIVO CENTRAL. Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o trasladados por los distintos archivos de gestión de la entidad respectiva, una vez finalizado su trámite,
que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias oficinas y los particulares en general.
 
CERTIFICACIÓN DE DOCUMENTOS: acción de constatar la presencia de determinados documentos o datos en los archivos.

CONSULTA DE DOCUMENTOS. Derechos de los usuarios de la entidad productora de documentos y de los ciudadanos en general a consultar la información contenida en los documentos de archivo y a obtener copia de los mismos.

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

DESARCHIVE: Entrega definitiva que el Archivo Central de la Secretaría Distrital de Gobierno hace a la oficina productora, por no haberse cerrado el trámite, por reactivación del asunto, o por que éste será objeto de modificación en su conformación actual (anexar documentos). En consecuencia, el expediente desarchivado dejará de hacer parte del Archivo Central y así cesará su responsabilidad de custodia.

DOCUMENTO ORIGINAL: Es la fuente primaria de información con todos los rasgos y características que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

PRÉSTAMO: Entrega de un documento original o expediente archivado a un funcionario titular de una dependencia para que sobre él realice un trámite durante un tiempo determinado.

REPRODUCCIÓN: Fotocopiado y/o digitalización de un documento que reposa en el Archivo Central.

ÁREA DE CONSULTA: es el área o espacio del Archivo que se destina para que los usuarios consulten los documentos.

SERVICIOS DE ARCHIVO. Proceso mediante el cual se pone a disposición de los usuarios la documentación de una entidad, con fines de información.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL (TRD): Listado de series y sus correspondientes tipos documentales, producidos o recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones, a los cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada fase de archivo.


6. CONDICIONES GENERALES

6.1. El funcionario encargado de realizar la intervención documental en cada dependencia, debe procesar el archivo, con el fin de identificar el inicio y la finalización del trámite que les corresponda. Estos documentos y expedientes permanecen en las oficinas por un periodo requerido para su gestión y consulta de acuerdo con los tiempos de retención establecidos por las TRD, posteriormente de acuerdo a su destinación final se transfiere al archivo central, al archivo histórico o se elimina.

6.2. El funcionario encargado de realizar la intervención documental en cada dependencia, debe generar un inventario a través del “Formato Único de Inventario Documental”, en Excel cuando a ello aplique, con los documentos esenciales (expedientes incluidos en la TRD) y los de apoyo correspondientes a cada vigencia, a través del cual podrá identificar fácilmente la documentación que sea objeto de consulta y/o préstamo.

6.3. En los casos en que el préstamo sea para el directivo o para alguno de los servidores de una dependencia éste se registrará en el formato “Control de Consultas y/o Préstamos de Expedientes”.

6.4. Cuando los expedientes sean requeridos para consulta por usuarios externos o en préstamo por organismos de control, éstos deben solicitar el expediente a través de oficio radicado en el centro de documentación e información dirigido al respectivo jefe de la dependencia productora de la documentación. Una vez recibida la solicitud, el responsable del archivo central o de gestión verifica si el documento o expediente solicitado para consulta se encuentra en custodia; caso en el cual, informa al solicitante la fecha y hora en la cual dicho documento puede ser consultado.

6.5. Los expedientes y/o documentos prestados a un servidor público, no pueden cederse a otro sin avisar previamente y por escrito al responsable del archivo de gestión o del archivo central, con el objeto de que se pueda descargar la responsabilidad del primero, y actualizar los registros sobre el nuevo responsable de la documentación.

6.6. Una vez los documentos son retirados del archivo de gestión o del archivo central en calidad de préstamo, el servidor público que los solicitó y a cuyo cargo quedan los documentos y/o expedientes, asume la responsabilidad de su conservación, integridad, pérdida o alteración del documento, además de la devolución de los mismos en el término establecido, so pena de las sanciones prescritas por el artículo 34 numeral 5 y el artículo 35 numeral 21 de la ley 734 de 2002, y el artículo 35 de la Ley 594 de 2000.

6.7. Los documentos o expedientes que estaban en calidad de préstamo a un organismo de control deberán reintegrarse con oficio remisorio, dirigido al jefe de la dependencia productora, en el término establecido.

6.8. Los documentos o expedientes que estaban en calidad de préstamo por servidores de la entidad, deberán ser reintegrados al archivo de gestión o central en el tiempo establecido, verificando que el encargado de recibirlos los revise y descargue del respectivo formato.

6.9. Si los documentos y/o expedientes no son reintegrados al vencimiento del plazo de préstamo, el responsable del archivo de gestión o central, debe requerir por escrito al solicitante, para que dentro de los tres (3) días hábiles siguientes, le sean devueltos. Cumplido ese tiempo y si no hay respuesta por parte del obligado, el responsable le informa, en primera instancia, al jefe inmediato y posteriormente a la Oficina del Subgerente Administrativo y financiero (si el solicitante es funcionario de planta) o al supervisor del contratista para la correspondiente investigación.

6.10. Para que el archivo central de la Secretaría Distrital de Gobierno reciba los documentos y/o expedientes que han sido prestados, deben ser devueltos con memorando remisorio y en perfectas condiciones y sin alteraciones de ninguna clase (ingreso o retiro de folios, enmendaduras, mutilaciones, tachones, rayones y rasgaduras a los documentos, alteración en la ordenación de los documentos del expediente, alteración en la foliación y cualquier actividad que cambie el estado original del expediente en préstamo), en caso contrario, no serán recibidos y se hará un llamado de atención por escrito y, de ser necesario, se informará a la Oficina del Subgerente Administrativo y financiero o a la supervisión del contrato de la entidad para que inicie la investigación correspondiente.

6.11. Los responsables de archivo de gestión y central mantendrán actualizada la base de datos con los servidores públicos que solicitaron documentos en préstamo y no los han devuelto, de tal manera que se exija la paz y salvo documental, previamente a la desvinculación de la entidad, liquidación de contrato.

6.12. Los particulares, sean personas naturales o jurídicas, no pagan por la reproducción si no exceden los cinco (5) folios; en caso contrario, el responsable del archivo central, comunica al solicitante el valor a pagar 

6.13. El auxiliar del archivo central realiza el fotocopiado de los documentos, y los entrega al responsable del archivo central, para que con memorando u oficio remisorio envíe las fotocopias o en su defecto, se entreguen personalmente al solicitante, quien debe firmar el recibido en el mismo formato “Atención de Usuarios Internos y Externos en los Archivos de Gestión o Central”, código GDI-GPD-F021.

6.14. Una vez los expedientes hayan sido desarchivados, deben cumplir nuevamente el tiempo de retención en el archivo de gestión y ser objeto de nueva transferencia.

6.15. El responsable del archivo de gestión o central debe atender las solicitudes de información que presenten los usuarios internos y externos, y dará respuesta a través del medio en que fue solicitada (personal, telefónica, correo electrónico o comunicación escrita). En el evento de que la comunicación corresponda a un Derecho de Petición debe responderse en los términos de ley.

6.16. El servicio de atención al usuario (interno y externo) es de lunes a viernes de 7:00 am a 11:30 am y de 2:00 pm a 5:00 pm.

6.17. Es responsabilidad del funcionario encargado de realizar los préstamos de cada dependencia controlar el cumplimiento de los tiempos de préstamo y la devolución de los expedientes en perfecto estado.

6.18. Vencido el plazo del préstamo de los expedientes que no hayan sido reintegrados, el funcionario encargado del préstamo de los archivos de gestión de cada dependencia o del archivo central, hace un requerimiento escrito al solicitante, para que los devuelva de manera inmediata. Si no hay respuesta por parte del solicitante, se informará al superior según corresponda, para que se inicie el trámite respectivo, con el fin de dar traslado al competente para la investigación del caso y la aplicación de las sanciones que allá lugar.

6.19. Una vez se trasladen los expedientes al archivo central, éste asume la responsabilidad de su conservación, integridad, pérdida o alteración, so pena de las sanciones prescritas en el artículo 34, numeral 5 y el artículo 35, numeral 21 de la Ley 734 de 2002 y el artículo 35 de la Ley 594 de 2000.

6.20. El funcionario encargado de la custodia de la documentación de cada dependencia debe revisar y verificar que los expedientes en consulta o préstamo, sean devueltos en perfectas condiciones y sin alteraciones, en caso contrario no los recibe y procede a avisar por escrito a su superior para dar inicio a la investigación respectiva.

6.21. Los documentos de carácter reservado, de acuerdo con lo establecido en el artículo 74 de la Constitución Política de Colombia y el artículo 27 de la Ley 594 de 2000 o Ley General de Archivos, solo pueden ser consultados por el personal autorizado

6.22. El Archivo Central de Aguas del Huila S.A. E.S.P., sólo podrá autorizar la salida de los expedientes o documentos que conserva, en los siguientes casos:
a.	Motivos legales
b.	Procesos técnicos
c.	Petición de la oficina productora, a través del nivel jerárquico respectivo, cuando es imprescindible el préstamo.

6.23. El préstamo de expedientes del archivo central sólo se hace a los titulares de las oficinas productoras.

6.24. Para que el archivo central de Aguas del Huila Gobierno reciba los documentos y/o expedientes que han sido prestados, deben ser devueltos con memorando remisorio y en perfectas condiciones y sin alteraciones de ninguna clase (ingreso o retiro de folios, enmendaduras, mutilaciones, tachones, rayones y rasgaduras a los documentos, alteración en la ordenación de los documentos del expediente, alteración en la foliación y cualquier actividad que cambie el estado original del expediente en préstamo), en caso contrario, no serán recibidos y se hará un llamado de atención por escrito y, de ser necesario, se informará a la Subgerencia Administrativa y Financiera de la entidad para que inicie la investigación correspondiente.

6.25. De manera semestral los referentes de gestión documental tanto de los archivos de gestión y central deberán realizar informes del estado de los documentos que hayan sido prestados, informando si existen documentos que no han sido devueltos con el fin de hacer las actividades a las que haya lugar, según lo establecido en este procedimiento.
7. ACTIVIDADES 

7.1. Recibir la solicitud de consulta o préstamo de documentos a través de comunicación oficial interna o externa, correo electrónico, telefónica o personalmente.

7.2. Registrar los datos de la solicitud de la consulta o préstamo de los documentos.

7.3. Verificar la restricción de los documentos de acuerdo con la normatividad existente.

7.4. Verificar la autorización para consulta o préstamo de documentos del funcionario que solicita la documentación

7.5. Informar al solicitante que la documentación es de consulta o préstamo restringida

7.6. Comunicar la necesidad de autorizar el funcionario para la consulta o préstamo de la documentación

7.7. Consultar la ubicación física de la documentación y en el sistema.

7.8. Registrar el préstamo de la documentación en la base de datos del archivo de gestión o central.

7.9. Verificar el número de folios de cada expediente a prestar o consultar

7.10. Entregar la documentación al solicitante para la consulta o préstamo indicando fecha de entrega en el formato.

7.11. Registra las observaciones en el formato control de consultas y/o préstamos de expedientes

7.12. ¿El usuario devuelve la documentación?

Si: Continua en la actividad: 13 
No: Continua con la actividad: 15

7.13.   Verificar la integridad del expediente (completa y en el estado que fue prestado)

7.14. 	Archivar la unidad documental que estaba en préstamo o en consulta y retirar la tarjeta afuera 

7.15.	Informar al funcionario correspondiente la falta de documentación del expediente






8. REGISTROS 

Comunicación oficial del usuario interno o externo 
Control de consulta y/o préstamo de documentos
Formato Atención a Usuarios

9. CONTROL DE CAMBIOS

	DESCRIPCION DE CAMBIOS
	VERSIÓN
	FECHA

	Primera emisión:
	1.0
	16-07-2019

	Sexta emisión: Actualización e inclusión de los sellos de certificación de calidad.		
	6.0
	13-09-2022

	Séptima emisión: Eliminación de Logo de calidad
	7.0
	10-07-2026
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