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1. OBJETIVO

Atender las solicitudes de consulta y/o préstamo de la informacién, mediante el acceso a la documentacién
generada por las diferentes dependencias de la Empresa de Servicios Publicos Domiciliarios RED VITAL
PAIPA S.A. E.S.P., dando cumplimiento a la Normatividad legal vigente.

2. ALCANCE

Aplica con la presentaciéon de la solicitud de consulta o préstamo, continua con la localizacién en inventario
documental, el diligenciamiento del formato establecido, el traslado (si es del Archivo Central) y la entrega a la
dependencia solicitante para la realizaciéon de la consulta.

3. RESPONSABLES

Auxiliar Administrativa Archivo

Registrar la solicitud, incluyendo la informacién relevante
como el nombre del usuario, el documento solicitado y la
fecha de préstamo.

Verificar la identificacion de los usuarios que desean
acceder a los documentos, asegurandose de que
cumplan con los requisitos establecidos por la institucion.
Facilitar el acceso a los documentos requeridos,
asegurdndose de que se respeten las normas vy
condiciones establecidas.

Gestionar el proceso de devolucion de documentos,
asegurandose de que se realice dentro del plazo
establecido y de que los documentos sean devueltos en
buen estado.

Mantener el orden y la organizacion del archivo,
asegurdndose de que los documentos estén
correctamente clasificados y almacenados.

Reportar cualquier incidencia durante el proceso de
consulta o préstamo de documentos, como dafios o
pérdidas, informando de manera oportuna a los
funcionarios solicitantes y colaborar en la busqueda de
soluciones.

Lideres de Procesos

Cumplir con todos los requisitos establecidos por la
institucién para acceder a la consulta y préstamo de
informacion, incluyendo la presentacion de la
identificacibn necesaria y el llenado de cualquier
formulario requerido.

Manejar los documentos con cuidado durante el proceso
de consulta, asegurandose de no dafarlos ni alterarlos
de ninguna manera.

Respetar todas las normas y condiciones establecidas
por la institucion para el uso de los documentos,
incluyendo los plazos de préstamo y las restricciones de
acceso.

Realizar la devolucién de los documentos prestados
dentro del plazo establecido. Esto garantiza que otros
usuarios tengan la oportunidad de acceder a la
informacion y evita posibles retrasos o sanciones.
Informar de inmediato al personal encargado para que
puedan tomar las medidas necesarias, de algln
problema con los documentos durante el proceso de
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consulta o préstamo, como dafios o discrepancias en la
informacion

4. DEFINICIONES / TERMINOLOGIA

Cliente Externo

Persona que realiza la solicitud de la consulta de la
informacion, teniendo en cuenta las directrices de la Entidad.

Consulta de documentos

Accion de revisar y examinar documentos almacenados en
un archivo o sistema de informacién con el fin de obtener
datos, informacioén o referencias especificas.

Devolucién de documentos

Accion de regresar los documentos prestados al archivo o
sistema de informacion dentro del plazo establecido,
asegurando que estén en las mismas condiciones en las que
fueron prestados.

Funcionario Solicitante

Persona autorizada del area / dependencia respectiva para
acceder a los documentos y utilizar los servicios de consulta
y préstamo de informacién segun las directrices de la
Entidad.

Incidencia

Evento o situacion que afecta el proceso de consulta y
préstamo de documentos, como dafios a los documentos,
retrasos en la devolucion o pérdida de informacién, que
requiere atencion y seguimiento por parte del personal
responsable.

indice de Informacion Clasificada y Reservada

Registro oficial que contiene una lista detallada de los
documentos, archivos o informacibn que han sido
clasificados como confidenciales, secretos o reservados por
una institucién, organizacion o entidad gubernamental. Este
indice suele incluir informacién sobre la naturaleza de los
documentos clasificados, el nivel de clasificacion (como
secreto, reservado, confidencial, etc.), las fechas de
clasificacion, los responsables de su manejo y cualquier otra
informacion relevante relacionada con la seguridad y el
acceso a estos documentos.

Normas de uso

Reglas y directrices establecidas por la institucion para
regular el acceso, la consulta y el préstamo de documentos,
con el fin de garantizar su seguridad, conservacion y uso
adecuado.

Préstamo de documentos

Proceso mediante el cual se autoriza temporalmente la salida
de documentos del archivo o sistema de informacion para su
uso fuera de las instalaciones, con la obligacion de
devolverlos en un plazo determinado.

Registro de préstamos

Proceso de mantener un registro detallado de los préstamos
de documentos, incluyendo informacién como el nombre del
usuario, el titulo del documento prestado, la fecha de
préstamo y la fecha de devolucién.

Solicitud de préstamo

Formulario o documento que el usuario completa para
solicitar el préstamo de documentos, proporcionando
informaciéon como el nombre, la identificacion, el titulo del
documento solicitado y la fecha de préstamo deseada.

5. POLITICAS DE OPERACION

El Archivo Central de la Entidad cuenta con la documentacion histdrica y activa para consulta y resguardo. La
informacion se encuentra relacionada en el FUID de Archivo Central, donde se describe toda la informacion

correspondiente.
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Para Funcionarios Solicitantes

1. Los funcionarios solicitantes de informacién deben cumplir con las politicas establecidas y respetar las
normas de uso de los documentos.

2. Los funcionarios solicitantes deben utilizar la informacién obtenida de manera ética y responsable,
asegurandose de respetar la privacidad y confidencialidad de los datos segun corresponda.

3. No se permite la extraccion de documentos del area de consulta sin autorizacién previa, encabezado por
la Subgerencia General Administrativa.

4. Los funcionarios solicitantes pueden solicitar el préstamo de documentos presentando una solicitud
debidamente cumplimentada.

5. El préstamo esta sujeto a la disponibilidad del documento y a las condiciones establecidas por la Entidad.
6. Se debe establecer un plazo de devolucién que debe respetarse para evitar sanciones.

7. Se debe establecer un nimero méaximo de documentos en préstamo por funcionario solicitante.

8. Los documentos deben ser devueltos en las mismas condiciones en que fueron prestados.

9. Se realizaran inspecciones periddicas para verificar el estado de los documentos y su conservacion.

10. Se prohibe la realizacién de anotaciones, marcas o cualquier otra accion que pueda dafiar los documentos.
11. Los usuarios deben mantener el orden en el &rea de consulta y colaborar en el cuidado de los documentos.

12. Elincumplimiento reiterado de las politicas y normas establecidas puede resultar en la suspension temporal
o permanente del servicio de consulta y préstamo de documentos.

Para Funcionarios Solicitantes

13. Los clientes externos deben cumplir con las politicas establecidas y respetar las normas de uso de los
documentos.

14. Los clientes externos deben utilizar la informacion obtenida de manera ética y responsable, asegurandose
de respetar la privacidad y confidencialidad de los datos segun corresponda.

15. No se permite la extraccién de documentos de la Entidad, encabezado por la Subgerencia General
Administrativa. Para los clientes externos se da cumplimiento el procedimiento con la entrega de copias de
la informacion.

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

No ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
(QUE) (COMO) (QUIEN) REGISTRO
Como se establece en la Euncionario Circular No. 006-
Consulta de la Circular No. 006-2024, para el o 2024
: L X : e X Solicitante
1 informacion funcionario solicitante interno
solicitada realizara la  solicitud  por . Aplica Solicitud para
: . Cliente Externo X
cualquier medio de la consulta el Cliente Externo

Y Km 1 Via Francisco Montafia / Cédigo Postal 150444
icontec n‘ Numeros de Contacto: +(57) 320 8587785 — 320 8585284

Correo electrénico: redvital@paipa-boyaca.gov.co / archivo@redvitalpaipa.com
Pagina Web: www.redvitalpaipasaesp.com

SC-2001068

@




RED VITAL PAIPA S.A. E.S.P. cODIGO

MACROPROCESO APOYO PA-GD-PR-03
PAIPA S.A. ES.P. P
ed itosl PROCESO GESTION DOCL’JMENTAL Vl;i(ZSTgN 14/05;2024
CONSULTA Y PRESTAMO DE
PROCEDIMIENTO DOCUMENTOS PAGINA 1de 6

de la informacion, teniendo en
cuenta el tipo de informacién, se
dirige al Archivo Central para su
solicitud.

Para cliente externo, debe
realizar la solicitud a través de
un oficio / comunicado dirigido a
la Entidad en el Area de
Comercial, Facturacién y
PQRSD, que sera direccionado
a la Secretaria de Gerencia.

NOTA: La Responsable de
Archivo realizard la verificacion
si la informacién solicitada hace
parte del indice de Informacién
Clasificada y Reservada, de lo
contrario no se da cumplimiento
a la solicitud del cliente externo.

El Responsable de Archivo
diligencia cada uno de los
campos con los datos del

solicitante:
i o del e Fecha / Retiro de Auxiliar
fD' |getnc:jam|e[1t(; € Documentos _ Administrativa EADDICDE o0z
ormato de prestamo | 4 Nombre de la Serie Archivo \DD-LU-FU-
2 (Aplica solamente | | Agq Registro Préstamo de
pargollziléirt\;:?tg?rlo e No. de Folios Funcionario Documentos
e Nombre del Solicitante Solicitante
e Firma/ Recibe
e Tiempo de Devolucion
e Fecha Devolucion
e Firma Devolucion
e Responsable Archivo
La Responsable de Archivo
verificara la informacion
., consignada en el formato y de Auxiliar
Verificacién de la . S ; - .
. L ser necesario solicitara al titular Administrativa
3 informacion . ) N/A
- de la solicitud que complemente Archivo
solicitada L
los datos remitidos para la
recuperacién de la informacién
solicitada.
Medio Fisico Auxiliar
Para el funcionario solicitante, si Administrativa
el medio de solicitud de la Archivo PA-DD-GD-FO-02
Entrega de la . . .
4 . s entrega es de forma presencial, Registro Préstamo de
informacion N . . .
se realizara el préstamo de la Funcionario Documentos
informacion respectiva. Solicitante
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Para el cliente externo, si el Cliente Externo

medio de solicitud de la entrega
es de forma presencial, se
entregara una copia no
controlada de la informacién.

Medio Digital

Si el medio de solicitud de la
entrega de la informacién es por
medio electrénico, se enviara la
informacion escaneada y/o con
los medios magnéticos que den
lugar para el cumplimiento del
requerimiento al correo suscrito.

Como se establece en la
Circular No. 006-2024, el
funcionario solicitante realizara
la devolucién de la informacion
prestada como se establece en
los tiempos diligenciados en el

formato establecido. A.u>.<|I|ar. Circular No. 006-
Administrativa 2024
. NOTA: La Responsable de Archivo
5 Devolucion de la Archivo tiene la potestad de
informacién \ potesta o PA-DD-GD-FO-02
hacer efectivo la devolucion de Funcionario . .
X ! - Registro Préstamo de
la informacion prestada por los Solicitante

. Documentos
solicitantes, una vez se haya

cumplido la fecha de Ila
devolucion. Si el Funcionario
Solicitante requiera una
ampliacion del tiempo de Ila
entrega, debera diligenciar de
nuevo el formato establecido.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos

Ley 1712 de 2014. Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional
Acuerdo 042 de 2002 del Archivo General de la Nacion

Decreto 1080 de 2015. Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura

Ley 1581 de 2012. Proteccion de Datos Personales

Decreto 1377 de 2013

Circular No. 006 de 2024, version vigente

indice de Informacion Clasificada y Reservada de la Entidad, version vigente
Tablas de Retencion Documental de la Entidad, version vigente

Formulario Unico de Inventario Documental (FUID), version vigente
NTC-ISO 9001:2015, numerales 7.5, 8.5.4y 8.5.5

8. ANEXOS

PA-DD-GD-FO-02 Registro Préstamo de Documentos
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PUNTO DE CONTROL
2. Diligenciamiento del formato.
5. Devolucion de la informacion solicitada.
. - FECHA DE
ELABORO NATURALEZA DEL CAMBIO VERSION APROBACION
Andrew Masami Procedimiento inicial 01 1410212024
Asakura Garcia
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