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0. HISTORICO DE CAMBIOS
Version Fecha de Emisién Cambios realizados
1 2023-07-27 Solicitud inicial. Ver formato “Solicitud de elaboracion, modificacion o eliminacién de documentos’ Fecha: 26/05/2022
Radicado ORFEO 20227100196343.
2 2023-09-28 Se requiere actualizar e procedimiento, para gjustarlo a formato definido en el aplicativo CULTURED y & mapa de
procesos de la entidad versién 9

1. LIDER DE PROCESO: ADRIANA MARIA CRUZ RIVERA

1.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Establecer los lineamientos para tramitar |a prestacion de los servicios de consultay préstamo de documentos de archivo, bajo custodia en los Archivos de Gestion ubicados en las dependencias, €l Archivo
de Gestion Centralizado y €l Archivo Central de la Secretaria Distrital de Cultura Recreacion y Deporte SCRD.

1.2 ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: El procedimiento esta dirigido a todos los funcionarios y/o contratistas de la Secretaria de Cultura Recreacion y Deporte SCRD, Inicia con laidentificacion de la necesidad de consultar 1os documentos en €l
archivo y finaliza con el retorno de los expedientes a las unidades de almacenamiento.

1.3 RESPONSABLESDEL PROCEDIMIENTO: Grupo Interno de Trabajo de Servicios Administrativos

2. GLOSARIO:

Archivo de Gestion: Archivo de la oficina productora que refine su documentacién en tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

Archivo Central: Unidad administrativa que coordinay controla el funcionamiento de los archivos de gestion y reline los documentos transferidos por los mismos unavez finalizado su trémite y cuando su consulta es constante.
Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generados organicay funcionalmente por unainstancia productora en la resolucién de un mismo asunto.

Folio: Hoja.

Inventario Documental: Instrumento de recuperacion de informacidn que describe de manera exactay precisa las series 0 asuntos de un fondo documental.

Serie Documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanadas de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del gjercicio de sus funciones especificas. Ejemplos. historias laborales, contratos,
actas einformes, entre otros.

Subserie Documental: Conjunto de unidades documental es que forman parte de una serie, identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

Tabla de Retencion Documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, alas cuales se asigna €l tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Testigo: Elemento que indica la ubicacién de un documento cuando se retira de su lugar, en caso de salida para préstamo, consulta, conservacion, reproduccion o reubicacion y que puede contener notas de referencias cruzadas
Tipo Documental: Esla unidad documental producida por un organismo en el desarrollo de una competencia concreta, regulada por una norma de procedimiento y cuyo formato, contenido informativo y soporte son homogéneos.

3. CONDICIONES GENERALES:

1. Servicio de consulta:

El servicio de consulta de documentos consiste en solicitar acceso a expediente documental para mirar informacion requerida en el marco de un trémite o funcion por parte del empleado publico o € contratista. La consulta de documentos se realizaa
través del aplicativo ORFEO de acuerdo con los permisos de acceso otorgados a usuario asignado en dicho aplicativo, los documentos no son retirados de las areas de almacenamiento y custodia asignadas por la SCRD. Los empleados publicos y
contratistas solo podrén acceder ala documentacion generada por la dependenciaala cua estan asignados y sobre aquella que no verse ningdn tipo de restriccion, reserva o confidencialidad, segiin €l nivel y permisos otorgados, si se requiere acceder a
otro tipo de documentacion deberan contar con la autorizacion del directivo de la dependencia quien serd el que realice la solicitud de consulta de dichos documentos a través del correo soporte.orfeo@scrd.gov.co, informando el nombre del empleado o
contratista autorizado y el nimero y nombre del expediente a cual se solicita acceso ala consulta.

La consulta en sala debe realizarse in-situ, es decir, en las instalaciones del drea donde se custodian los archivosy no se podran retirar los expedientes a otro espacio diferente.

2. Servicio de préstamo:
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El servicio de préstamo de expedientes consiste en solicitar el acceso ala informacién contenida en el expediente y la autorizacion de retiro del drea de almacenamiento y custodia. Los expedientes que se entreguen a empleados publicos y contratistas
en calidad de préstamo deben ser devueltos en las mismas condiciones y calidades en que fueron entregados, no puede existir ningln tipo de alteracién, inclusion, extraccién o modificacion de los expedientes prestados. El préstamo debe estar
autorizado por € jefe o directivo del érea duefia de la produccion documental, es decir, de la dependencia que, de acuerdo con las Tablas de Retencion Documental, tenga asignada la serie o subserie bajo la cual esta clasificado € expediente. La
autorizacién de préstamo de documentos o expedientes de archivo sobre la que versa algin tipo de restriccion, reserva o confidencialidad debe estar autorizada por €l jefe del area duefia de la produccién documental para los archivos en etapa de
Archivo de Gestion, independiente si se encuentran ubicados en el Archivo de Gestion Centralizado o en Archivos de Gestidn ubicados en las dependencias. Cuando €l expediente se encuentre transferido a Archivo Central, también debera contarse con
la aprobacion del préstamo de expedientes o documentos por parte del profesional de gestion documental.

3. Condiciones generales del servicio de consultay préstamo documental:

Solo se entregaran en calidad de préstamo expedientes completos, no tipos documental es sueltos, y debera registrarse el préstamo en el formato DOC-PR-04-FR-01 Préstamo documental. L os expedientes se prestaran por un maximo de quince (15) dias
habiles. Durante la consulta o el préstamo de expedientes no se pueden alterar, cambiar 0 modificar los documentos que se encuentran organizados en €l expediente, a igual que € orden en que se encuentran ubicados, ni en €l expediente fisico ni en €l
aplicativo ORFEO. Si existe alguna observacion con relacion a la organizacion del expediente, se identifiquen documentos que no pertenezcan a expediente o documentos faltantes, se debe informar a responsable del archivo del &rea -para los
Archivos de Gestion de las dependencias- 0 a profesional responsable de la gestion documental de la SDCRD —para los archivos transferidos a Archivo Central-, con la finalidad que se tomen las medidas correspondientes seguin sea el caso, de acuerdo
con lanormatividad legal vigente en la materia.

El empleado publico y contratista que subraye, tache, haga marcas, mutile, deteriore o sustraiga documentos contenidos en |os expedientes a su cargo o facilitados para su consulta o en calidad de préstamo, que atenten contrala memoriainstitucional de
la Secretariay € patrimonio documental del Distrito, debera responder ante la Oficina de Control Interno Disciplinario, ya que esta conducta puede enmarcarse dentro del numeral 6 del articulo 38, numerales 12 y 18 del articulo 39 y € numeral 13 del
articulo 48 dela Ley 1952 de 2019 y demas normas que la modifiquen, deroguen o sustituyan. El usuario externo o ciudadano, sera denunciado ante |a autoridad competente para que se investigue y se apliquen las sanciones a que haya lugar.

4. RELACION CON OTROSPROCEDIMIENTOSY PROCESOS: Esquema gréafico delarelacion del procedimiento con otros procedimientos y/o procesos del Secr etar ia de Cultura, Recreacion y Deporte.

Procesos que se requieren como proveedor Quéinsumos requiero del proveedor Procedimiento Qué se obtiene del procedimiento Para quién vadirigido €l servicio o producto
Formato Unico de inventario documental Orfeo| PRESTAMOS DOCUMENTALES Préstamo de expedientes, para atender solicitudes
e Gestion Documental Expedientes Cajas e Grupo Interno de Trabgjo de Servicios

Administrativos

5. ICONOGRAFIA DEL DIAGRAMA DE FLUJO: | conogr afia asociada al diagrama del flujo del procedimiento.

5.1 DIAGRAMA DE FLUJO: Secuencia légica de las actividades establecidas en € procedimiento.
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5.2. DESCRIPCION DE LASACTIVIDADES: Caracteristicas especificas de las actividades del procedimiento.

No. Ciclo

PHVA

Ciclo de Gestion

Descripcion del Ciclo de Gestion

Actores

Responsable

Tiempo (Horas)

Documento o Registro

1 P

Identificar necesidad de consultar doc/
archivo

En cumplimiento de sus funciones u objeto contractual, el servidor
publico puede requerir la consulta de un documento que reposa en
archivo de la entidad, bien para soportar alguna decisiéon o para
tramitar algun asunto.

Todas |las dependencias

Servidor piblico de la SCRD

1 hora

N.A.

Es documento del archivo centralizado ?

Todas las dependencias

Servidor piblico de la SCRD

1 hora

Solicitar
documental

documento a  gestion

Diligenciar y enviar la solicitud de préstamo de documentos,
relacionando el expediente requerido en calidad de préstamo. En la
solicitud del servicio de préstamo se debera informar el nombre del
expediente, y codigo de acuerdo con la informacion registrada en
ORFEO.

Todas las dependencias

Servidor piblico de la SCRD

1 hora

electrénico o
en aplicativo

Correo
registro
ORFEO

Revisar informacion de la solicitud

Verificar que en la solicitud de préstamo de documentos se encuentre
correctamente diligenciada la informacion correspondiente al nimero
de radicado y/o de expediente registrado en ORFEO y que esta se
encuentre bajo custodia del Archivo de Gestion Centralizado o del
Archivo Central. Si la solicitud fue realizada a través de correo
electrénico se debera validar la informacion contenida en el correo
contra la registrada en ORFEO. S la solicitud fue a través de
ORFEOQ, la informacion queda validada de forma automética por €l
sistema.

Grupo Interno de Trabajo de Servicios
Administrativos

Profesional de Gestion Documental

4 horas

N.A.

Enviar la solicitud a  Archivo

centralizado

Remitir el correo electronico de la solicitud de préstamo documental,
a soporte.orfeo@scrd.gov.co para posterior enviar la solicitud a
responsable del Archivo centralizado

Grupo Interno de Trabajo de Servicios
Administrativos

Profesional de Gestion Documental

1 hora

Correo electronico

Verificar lainformacién en Orfeo

Revisar e area solicitante y que la documentacién requerida se
encuentre bajo custodia del Archivo de Gestion Centralizado o del
Archivo Central. P.C.: Verificar que el documento requerido se
encuentre incluido en € expediente correspondiente a través del
aplicativo Orfeo

Grupo Interno de Trabajo de Servicios
Administrativos

Profesional o Tecndlogo del Archivo

Centralizado

4 horas

N.A.

Realizar la blsgueda del expediente

Realizar la busqueda del expediente en los inventarios documentales|
del Archivo de Gestion Centralizado o e Archivo Central. Se debe
identificar el nimero de unidad de almacenamiento (caja) y nimero
de unidad de conservacidn (carpeta), que corresponde a expediente
requerido o en donde se almacena el documento requerido.

Grupo Interno de Trabajo de Servicios
Administrativos

Profesional o tecndlogo del archivo

centralizado

5 horas

N.A.

Ubicar
solicitado

fisicamente e  expediente

Ubicar fisicamente € expediente en e Archivo de Gestion
Centralizado o e Archivo Central, de acuerdo con la ubicacién
topogréfica registrada en los inventarios documentales. No se debe
realizar e préstamo de documentos sueltos, debera redlizarse el
préstamo de expedientes completos, con lafinalidad de evitar pérdida
de documentos, desorganizacion de expedientes o desintegracion de
lainformacién contenida en los mismos.

Grupo Interno de Trabajo de Servicios
Administrativos

Profesional o tecndlogo del archivo

centralizado

5horas

N.A.

Diligenciar e formato de préstamo

Registrar en el formato “DOC-PR-04-FR-01 Préstamo documental”,
lainformacién correspondiente al expediente que se va a entregar en
calidad de préstamo. Si el expediente contiene soportes especiales o
electrénicos, estos deberan relacionarse en €l formato.

Grupo Interno de Trabajo de Servicios
Administrativos

Profesional o tecndlogo del archivo

centralizado

1 hora

formato DOC-PR-04-FR-
01 Préstamo documental
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10 H

Alistar los expedientes fisicos

Asignar una unidad de amacenamiento (caja) temporal, para |a
realizacion del traslado fisico de los expedientes del Archivo de
Gestion Centralizado o Archivo Centra ala sede administrativa de la
SDCRD.

Grupo Interno de Trabajo de Servicios
Administrativos

Profesional o tecndlogo del archivo
centralizado

1 hora

N.A.

11 H

Solicitar transporte de documentos

Enviar correo electrénico solicitando el transporte de los expedientes|
requeridos en calidad de préstamo, indicando € nimero de cajas a
transportar.

Grupo Interno de Trabajo de Servicios
Administrativos

Profesional o tecndlogo del archivo
centralizado

1 hora

Correo electrénico

12 H

Enviar los expedientes solicitados

Embalar los expedientes en e vehiculo puesto a disposicion o
autorizado para €l transporte de los documentos y remitirlos a la sede
principal. No pueden trasladarse carpetas sueltas, estas deberan estar
contenidas en una unidad de almacenamiento (cagja) .

Grupo Interno de Trabajo de Servicios
Administrativos

Profesional o tecndlogo del archivo
centralizado

24 horas

N.A.

13 \%

Verificar expedientes recibidos

Con base en el formato de préstamo documental, remitido via correo
electrénico, validar que los expedientes relacionados correspondan a
los enviados fisicamente y alos solicitados en calidad de préstamo. Si
los expedientes corresponden, continuar con la actividad No.13. Si
los expedientes no corresponden no se deben recibir. Volver a la
actividad No.4. P.C.: Verificar la coincidencia de los datos de los
expedientes solicitados en calidad de préstamo, los relacionados en el
formato préstamo documental y los enviados por el Archivo de
Gestion Centralizado o del Archivo Central. Se deben validar los
datos consignados en el formato contra los expedientes fisicos.

Grupo Interno de Trabajo de Servicios
Administrativos

Profesional de Gestion Documental

2 horas

14 \%

Corresponden alo solicitado ?

Grupo Interno de Trabajo de Servicios
Administrativos

Profesional de Gestion Documental

1 hora

15 H

Entregar expedientes dejando constancia

Hacer entrega de los expedientes fisicos a empleado publico o
contratista que realizé la solicitud, completando el diligenciamiento
del formato DOC-PR-04-FR-01 Préstamo documental, con relacién a
las firmas y fechas de entrega de |os expedientes. Se debe informar al
empleado publico o contratista, € tiempo durante e cua €
expediente estara en préstamo y la fecha maxima de su devolucién.
Asi como la necesidad de renovar €l préstamo en caso de requerir por
més tiempo el expediente.

Grupo Interno de Trabajo de Servicios
Administrativos

Profesional de Gestion Documental

1 hora

formato DOC-PR-04-FR-
01 Préstamo documental

16 H

Recibir y consultar
solicitados

los expedientes

Recibir los expedientes fisicos solicitados y validar la informacion
contenida en e formato de Préstamo Documental, con relacién a
nimero de folios, tomos y estado del expediente. En caso que algin
dato no coincida con el registrado en el formato, se debe solicitar su
correccion antes de firmar el recibido de los expedientes. P.C.:
Verificar que los expedientes solicitados correspondan a los
entregados en calidad de préstamo, incluyendo el niimero de radicado
en Orfeoy el nombre del expediente.

Todas las dependencias

Servidor publico de la SCRD

40 horas

formato DOC-PR-04-FR-
01 Préstamo documental

17 H

Devolver o ampliar el préstamo del
expediente

Durante el periodo de préstamo de los expedientes el empleado
publico o contratista debera realizar la devolucion de los mismos, en
las condiciones y calidades en que fueron prestados. En caso de
requerir € expediente més tiempo, en caidad de préstamo, debera
realizar nuevamente la solicitud pararenovar el tiempo del préstamo.

Todas las dependencias

Servidor piblico de la SCRD

2 horas

Solicitud de préstamo

18 H

Devolver los expedientes prestados

Una vez terminada la consulta, debe devolverse los expedientes|
prestados, dentro del plazo limite previsto y asegurandose que esté
completo, tal como le fue prestado.

Todas las dependencias

Servidor publico de la SCRD

2 horas

formato DOC-PR-04-FR-
01 Préstamo documental
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19 \%

Verificar 1os expedientes devueltos

Revisar que los expedientes son devueltos bajo las mismas calidades|
y condiciones en que fueron prestados, con la totalidad de tomos y
folios que los conforman, asi como la devolucion de documentos en
soportes especiaes que hayan sido prestados a ser parte integral de
dichos expedientes. Si no estan completos los expedientes 0 hace
falta documentacion o fue ingresada o esta presenta alguna novedad,
ir alaactividad N0.18, en caso contrario continuar con actividad 19.
P.C.: Verificar que los expedientes devueltos no presenten ningunal
anomalia relacionada con sustraccion, alteracion o adicion de
soportes documentales, garantizando la integridad, completitud y
veracidad de los mismos.

Grupo Interno de Trabajo de Servicios
Administrativos

Profesional de Gestion Documental

8 horas

formato DOC-PR-04-FR-
01 Préstamo documental

20 \%

Estan completos |os documentos ?

Grupo Interno de Trabajo de Servicios
Administrativos

Profesional de Gestién Documental

1 hora

21 A

Solicitar la devolucion completa de
expedientes

Requerir a empleado piblico o contratista la devolucién completa de
los expedientes prestados, en caso de corresponder a faltantes, aclarar
con base en la informacion registrada en el formato de préstamo. En
calidad de préstamo, no se pueden incluir, excluir o cambiar €l orden
de los documentos en el expediente.

Grupo Interno de Trabajo de Servicios
Administrativos

Profesional de Gestion Documental

1 hora

Correo electrénico

22 H

Alistar los expedientes devueltos

Ubicar los expedientes devueltos en unidades de amacenamiento
temporales (cajas) Completar los datos asociados a firmas y fechas de
devolucion en e formato de Préstamo Documental. Se debe enviar
correo electronico a responssble del Archivo de Gestion
Centralizado y del Archivo Central, adjuntado copia del formato de
Préstamo Documental, el cual contiene la descripcion de cantidad de
carpetas y nombre de expedientes devueltos.

Grupo Interno de Trabajo de Servicios
Administrativos

Profesional de Gestion Documental

2 horas

Correo electronico

23 H

Solicitar transporte para expedientes
devueltos

Enviar correo electrénico a GIT de Gestién de Servicios,
Administrativo 0 a empresa contratista de gestion de archivo, s se
tiene, solicitando el transporte de |os expedientes para su devolucion
al Archivo de Gestidn Centralizado o € Archivo Central, indicando el
ndmero de cajas a transportar.

Grupo Interno de Trabajo de Servicios
Administrativos

Profesional o
centralizado

tecndélogo

del archivo

1 hora

Correo electronico

24 H

Ubicar expediente en la unidad de
almacenamiento

Identificar la ubicacion del expediente devuelto, de acuerdo con los|
inventarios documentales del Archivo de Gestion Centralizado y del
Archivo Central. Ingresar el expediente fisico en la unidad de
amacenamiento correspondiente (cgja). Los expedientes devueltos
deben coincidir con los registrados en el formato de préstamo. P.C.:
Verificar que los expedientes devueltos coincidan con los expedientes|
entregados en calidad de préstamo.

Grupo Interno de Trabajo de Servicios
Administrativos

Profesional o
centralizado

tecnélogo

del archivo

4 horas

N.A.

25 H

Actualizar € inventario documental del
Archivo

Verificar que coincida de forma exacta e inequivoca la ubicacion
topografica del expediente (cgja y carpeta), en caso nhecesario
actualizar el nimero de cagja y/o de carpeta. P.C.: Verificar que €l
inventario documental del Archivo de Gestiéon Centralizado y del
Archivo Central, contengan los datos exactos de la ubicacion
topogréfica de los expedientes, de tal forma que se mantenga
actualizado.

Grupo Interno de Trabajo de Servicios
Administrativos

Profesional o
centralizado

tecnélogo

del archivo

2 horas

Formato Unico de
Inventario Documental

26 H

Descargar de la base de datos de
préstamos

Registrar la devolucion del expediente a Archivo de Gestion
Centralizado a Archivo Central, asi como verificar que quede
descargado €l préstamo en el aplicativo Orfeo.

Grupo Interno de Trabajo de Servicios
Administrativos

Profesional o
centralizado

tecnélogo

del archivo

2 horas

Préstamo Documental vy
aplicativo Orfeo
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27 H

Solicitar préstamo de documento en sede

Diligenciar y enviar la solicitud de préstamo de expedientes,
relacionando el expediente requerido en calidad de préstamo.

Todas |las dependencias

Servidor piblico de la SCRD

1 hora

Registro
Orfeo

en aplicativo

28 \

Recibir y revisar lasolicitud

Verificar que la documentacion requerida se encuentre bajo custodia
del Archivo de Gestion.

Grupo Interno de Trabajo de Servicios
Administrativos

Profesional o tecndlogo del archivo
gestion

1 hora

N.A.

29 H

Ubicar expediente a cua pertenece e
documento

Realizar la busqueda del expediente en los inventarios documentales|
del Archivo de Gestion del area, la cual debe estar acorde con lo
registrado en el aplicativo ORFEO. Se debe identificar el nimero de
unidad de amacenamiento (cgja) y numero de unidad de
conservacion (carpeta), que corresponde al expediente requerido o en
donde se amacena el documento requerido. P.C.: Verificar que el
documento requerido se encuentre incluido en e expediente
correspondiente a través del aplicativo Orfeo y este se encuentre
relacionado en los inventarios documentales del Archivo de Gestion
de la Dependencia.

Grupo Interno de Trabajo de Servicios
Administrativos

Profesional o tecndlogo del archivo
gestion

2 horas

Inventarios documentales

30 H

Realizar
expediente

la bisqueda fisica del

Situar fisicamente el expediente en el Archivo de Gestién del &rea, de
acuerdo con la ubicacion topogréfica registrada en los inventarios
documentales. No se debe redizar € préstamo de documentos
sueltos, debera realizarse el préstamo de expedientes completos, con
la findidad de evitar pérdida de documentos, desorganizacion de
expedientes 0 desintegracion de la informacion contenida en los
mismos.

Grupo Interno de Trabajo de Servicios
Administrativos

Profesional o archivo

gestion

tecndlogo del

2 horas

N.A.

31 \%

Verificar que e expediente este
organizado

Validar la aplicacién de los procesos de organizacién documental a|
los expedientes, estos no deben ser prestados sin foliacién, sin
organizacion internay sin rotulacion. En caso de que el expediente no
Se encuentre organizado se debe seguir con la actividad 29, en caso
contrario, continuar con la actividad 30. P.C.: Verificar & estado de
organizacion del expediente, asi como la completitud e integridad del
mismo, €l cual debe contener los documentos relacionados en el
aplicativo Orfeo paradicho expediente.

Grupo Interno de Trabajo de Servicios
Administrativos

Profesional o archivo

gestion

tecnélogo del

4 horas

N.A.

32 \

Esta organizado €l expediente ?

Grupo Interno de Trabajo de Servicios
Administrativos

Profesional o archivo

gestion

tecndlogo del

1 hora

33 A

Organizar el expediente

Aplicar los procesos técnicos de organizacion del expediente y
garantizar que sea incluida la totalidad de documentos que lo
conforman. La conformacién de los expedientes debe coincidir con ||
registrada a través del aplicativo ORFEO.

Grupo Interno de Trabajo de Servicios
Administrativos

Profesional o archivo

gestion

tecnélogo del

16 horas

Expediente  documental
organizado conforme a
normeatividad

Diligenciar e formato de préstamo
documental

Diligenciar los datos del expediente en el formato “DOC-PR-04-FR-
01 Préstamo documental”.

Grupo Interno de Trabajo de Servicios
Administrativos

Profesional o archivo

gestion

tecndlogo del

1 hora

formato “DOC-PR-04-FR-
01 Préstamo documental”

35 H

Entregar el expediente al solicitante

Hacer entrega de los expedientes fisicos solicitados en calidad de
préstamo, completando el diligenciamiento del formato de préstamo,
con relacion a las firmas y fechas de entrega en préstamo de los
expedientes. Se debe informar al empleado plblico o contratista, el
tiempo durante el cua e expediente estari en préstamo y la fecha
méxima de su devolucion. Asi como la necesidad de renovar €l
préstamo en caso de requerir por mas tiempo el expediente.

Grupo Interno de Trabajo de Servicios
Administrativos

Profesional o archivo

gestion

tecndlogo del

1 hora

formato “DOC-PR-04-FR-
01 Préstamo documental”
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36 H Recibir y consultar el expediente

Recibir los expedientes fisicos solicitados y validar la informacién
contenida en e formato de Préstamo Documental, con relacion a|
nimero de folios, tomos y estado del expediente. En caso que algin
dato no coincida con el registrado en el formato, se debe solicitar su
correccion antes de firmar el recibido de los expedientes. P.C.:
Verificar que los expedientes solicitados correspondan a los|
entregados en calidad de préstamo, incluyendo el nimero de radicado
en ORFEO y el nombre del expediente.

Todas |las dependencias

Servidor piblico de la SCRD

40 horas

37 \% Requiere por mas tiempo €l expediente ?

Todas las dependencias

Servidor publico de la SCRD

1 hora

38 H Actualizar lasolicitud de préstamo

En caso de requerir el expediente méas tiempo en calidad de préstamo,
deberd realizar nuevamente la solicitud a través del aplicativo Orfeo
pararenovar el tiempo del préstamo.

Todas |as dependencias

Servidor publico de la SCRD

2 horas

Registro en e aplicativo
Orfeo

39 H Devolver los expedientes prestados

El empleado publico o contratista debera realizar la devolucion de los|
expedientes prestados, en las condiciones y calidades en que fueron
entregados, antes de que se venza el plazo limite establecido para]
dicho tramite.

Todas las dependencias

Servidor piblico de la SCRD

2 horas

N.A.

Verificar la
expedientes

completitud de los

Revisar que los expedientes sean devueltos bajo las mismas calidades|
y condiciones en que fueron prestados, con la totalidad de tomos y
folios que los conforman, asi como la devolucion de documentos en
soportes especiales que hayan sido prestados a ser parte integral de
dichos expedientes. Si no estan completos los expedientes 0 hace
falta documentacién o fue ingresada o esta presenta alguna novedad,
se debe ir a la actividad 36. En caso contrario, se contindia con la
actividad 37. P.C.: Verificar que los expedientes devueltos no
presenten ninguna anomalia relacionada con sustraccion, alteracion o
adicion de soportes documentales, garantizando la integridad,
completitud y veracidad de los mismos.

Grupo Interno de Trabajo de Servicios
Administrativos

Profesional o tecndlogo del archivo

gestion

8 horas

formato “DOC-PR-04-FR-
01 Préstamo documental”

41 \% Estan completos los expedientes ?

Grupo Interno de Trabajo de Servicios
Administrativos

Profesional
gestion

tecnélogo

del

archivo

1 hora

42 A Solicitar devolucion completa de los

expedientes

Requerir a empleado plblico o contratista la devolucién completa de
los expedientes prestados, en caso de corresponder a faltantes, aclarar
con base en la informacion registrada en e formato del préstamo
documental, cual es la informacién que no coincide. En calidad de
préstamo, no se pueden incluir, excluir o cambiar el orden de los
documentos en el expediente.

Grupo Interno de Trabajo de Servicios
Administrativos

Profesional
gestion

tecnélogo

del

archivo

2 horas

formato “DOC-PR-04-FR-
01 Préstamo documental”

Descargar € préstamo en el aplicativo
Orfeo

Registrar la devolucion del expediente a Archivo de Gestion
Centralizado a Archivo Central, asi como verificar que quede
descargado el préstamo en el aplicativo Orfeo.

Grupo Interno de Trabajo de Servicios
Administrativos

Profesional
gestion

tecnélogo

del

archivo

1 hora

Registro en e aplicativo
Orfeo

Firmar la devolucion del préstamo

Completar los datos asociados a firmas y fechas de devolucién en el
formato del préstamo documental.

Grupo Interno de Trabajo de Servicios
Administrativos

Profesiona
gestion

tecnélogo

del

archivo

1 hora

formato “DOC-PR-04-FR-
01 Préstamo documental”

45 H Retorno expedientes a la unidad de

amacenamiento

Incluir el expediente en la unidad de amacenamiento (caja)
correspondiente, de acuerdo con la ubicacion topogréfica registrada
en el inventario documental del Archivo de Gestion.

Grupo Interno de Trabajo de Servicios
Administrativos

Profesional
gestion

tecndlogo

del

archivo

4 horas

Formato Unico de
Inventario Documental

6. POLITICASDE OPERACION:
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Sin excepcidn, los documentos fisicos que se soliciten en calidad de préstamo al archivo centralizado, deberan devolverse de manera integraa mismo, en un plazo no mayor a 15 dias calendario. En caso de requerirse por mas tiempo el expediente, debe
hacerse una solicitud formal de prorroga el préstamo, el cual se extendera por el mismo periodo inicial, es decir, un maximo de 15 dias calendario, adicionales. Los responsables de |os Archivos de Gestion de las dependencias reciben las solicitudes de
servicio de consulta y/o préstamo de documentos y expedientes a través del aplicativo ORFEQ.

Los responsables del Archivo Centralizado y del Archivo Central reciben las solicitudes de servicio de consulta y/o préstamo de documentos y expedientes a través del correo de soporte.orfeo@scrd.gov.co, el supervisor del contrato de custodia y
bodegaje de archivos o el profesional responsable de la gestion documental de la SCRD, debe enviar |as solicitudes de consulta y/o préstamo de documentos y expedientes, realizadas por parte de los empleados pdblicos y contratistas, al contratista de la
custodiay bodegaje de archivos. No se podran realizar las solicitudes de forma directa entre los empleados publicos y contratistas, al contratista de la custodiay bodegaje de archivos.

Se debe generar un reporte mensua de los documentos y expedientes que se encuentran en calidad de préstamo tanto en los Archivos de Gestion como en el Archivo de Gestion Centralizado y € Archivo Central, el cual debe ser remitido via correo
electronico a profesional responsable de la gestion documental en la SDCRD, con €l fin de identificar |os expedientes pendientes de devolucion y solicitar su reintegro al archivo a empleados piblicos y/o contratistas de |a entidad, reduciendo los
riesgos de pérdida o desorganizacion de |os expedientes de archivo.

La consulta de documentos y expedientes de archivo debe llevar un control, para lo cual, esta actividad también se debe registrar en el formato “DOC-PR-04-FR-01Préstamo documental”, aclarando que corresponde a una consulta 'y por lo tanto €l
expediente no ha sido retirado de las &reas destinadas al almacenamiento de archivos.

L os préstamos documentales quedaran evidenciados en atencion a que los funcionarios y/o contratistas en e momento de recoger |os documentos deben ingresar el usuario y clave de Orfeo parael carguey asi mismo, parael descargue del préstamo.

7. POSIBLES PRODUCTOS O SERVICIOS NO CONFORME:

Actividad Producto y/o Servicio Criterio de Aceptacion Correccion Registro

13. Verificar expedientes recibidos: Con base en €l [Expedientes para préstamo Que estén organizados y completos Organizar el expediente conforme alas normas Expediente organizado
formato de préstamo documental, remitido via correo
electronico, validar que los expedientes relacionados
correspondan a los enviados fisicamente y a los
solicitados en calidad de préstamo. Si los expedientes
corresponden, continuar con la actividad No.13. Si los
expedientes no corresponden no se deben recibir.
Volver a la actividad Nod4. P.C.. Verificar la
coincidencia de los datos de |os expedientes solicitados
en calidad de préstamo, los relacionados en el formato
préstamo documental y los enviados por € Archivo de
Gestion Centralizado o del Archivo Central. Se deben
validar los datos consignados en € formato contra los
expedientes fisicos.

19. Verificar los expedientes devueltos: Revisar que los| Expediente devuelto Que este el expediente en buen estado y completo Completar los documentos faltantes en el expediente | Expediente completo
expedientes son devueltos bajo las mismas calidades y
condiciones en que fueron prestados, con la totalidad
de tomos y folios que los conforman, asi como la
devolucién de documentos en soportes especiales que
hayan sido prestados a ser parte integral de dichos
expedientes. Si no estan completos los expedientes o
hace fata documentacion o fue ingresada o esta
presenta alguna novedad, ir a la actividad No.18, en
caso contrario continuar con actividad 19. P.C.
Verificar que los expedientes devueltos no presenten
ninguna anomalia relacionada con sustraccion,
ateracion o adicion de soportes documentales,
garantizando la integridad, completitud y veracidad de
los mismos.
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31. Verificar que e expediente este organizado:
Validar la aplicacion de los procesos de organizacion
documental a los expedientes, estos no deben ser
prestados sin foliacion, sin organizacion internay sin
rotulacién. En caso de que € expediente no se
encuentre organizado se debe seguir con la actividad
29, en caso contrario, continuar con la actividad 30.
P.C.. Veificar e estado de organizacion del
expediente, asi como la completitud e integridad del
mismo, €l cua debe contener los documentos
relacionados en € aplicativo Orfeo para dicho
expediente.

Expedientes para préstamo

Que estén organizados y completos

Organizar el expediente conforme alas normas

Expediente organizado

40. Verificar lacompletitud de los expedientes: Revisar
gue los expedientes sean devueltos bajo las mismas
calidades y condiciones en que fueron prestados, con la
totalidad de tomos y folios que los conforman, asi
como la devolucion de documentos en soportes
especiales que hayan sido prestados a ser parte integral
de dichos expedientes. Si no estdan completos los
expedientes o hace falta documentacion o fue ingresada
0 esta presenta aguna novedad, se debe ir a la
activided 36. En caso contrario, se continda con la
actividad 37. P.C.. Verificar que los expedientes
devueltos no presenten ninguna anomalia relacionada
con sustraccion, alteracion o adicion de soportes
documentales, garantizando la integridad, completitud

Expediente

y veracidad de los mismos.

Que este el expediente en buen estado y completo

Completar |os documentos faltantes en el expediente

Expediente completo

8. DOCUMENTOSASOCIADOS:

Formato Unico de Inventario Documental FUID
formato Préstamo documental

9. NORMATIVA ASOCIADA:

Ver e Normograma

10. RECURSOS:

Humanos, fisicosy tecnol 6gicos.

Elabor 6

Aprobo

Valido

Avalo

Cadigo Verificacion

JOSE RAUL OTALORA RINCON
2023-09-18 14:14:25

ADRIANA MARIA CRUZ RIVERA
2023-09-22 16:38:44

ANGELMIRO VARGAS CARDENAS
2023-09-18 14:16:14

CARLOS ALFONSO GAITAN SANCHEZ
2023-09-28 08:42:39




