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1. OBJETIVO

Establecer nommas que regulen las solicitudes de disposicién de documentos de
la Oficina de Archive Central ¥ Correspondencia por parte de las areas de la
-empresa, tanto internos comao axternos,

2. ALCANCE

-

Este procedimiento debe ser cumplido por todas las gerencias del Ingenio
Pichichi v sus respectivas dependencias.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

3.1. Constitucion Politica.

Articulo 20. Se garaniiza a toda persona la libertad de expresar y difundir su
pensamiento y opiniones, |a de informar y recibir informacién veraz ‘e imparcial, y
la de fundar medios masives de comunicacian.

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

Articule 74. Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos
publicos salve los casos que establezea la lay,

Articule 112. Los partldos y movimientos politicos que no participen en el
Goblerno podran gjercer libremente la funcidn critica frente a éste y plantear y
desarrollar alternativas politicas. Para estos efectos, salvo las restricciones

lagalas, se les garantizan los siguientes derechos: de acceso a la informacion y a
la documentacion oficial,

3.2. Ley 4 de 1913. Scbre régimen politice y municipal.

Articulo. 315, Los Secretarios de las corporaciones y autoridades piblicas dan
fe en los cerificados gue expidan relativamente a los negoclos que les estan
confiados por razén de su empleo.

Articulo. 316. Todo individuo puede pedir certificados a los Jefes o Secretarios
de las Oficinas, y los primeres los mandaran dar si el asunto de que se trata no
fuera reservado. Si lo fuere; el cerificado se extenders, PEMD 36 resarvard en la |
oficina hasta que cese la reserva y pueda entregarsele al Interesado, De los
certificados se dejard copla en un libro de papel comidn,

Articulo. 320. Todo individuo tiene derecho a que se le den coplas de los
documentos que ‘existan en las Secretarias y en |os archivos de las oficinas del
orden administrativo, slempre que no tengan caracter de reserva; que el que
solicite la copia suministre el papel que debe emplearse, pague el amanuense, )
que las coplas puedan sacarse bajo la inspeceién de un empleado de la Oficina W
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sinembarazar los trabajos de ésta. Mingtn empleado podrd dar copia de
documentos que seqln la Constitucién o la ley tengan cardcter de reservados, ni

copia de cualesquiera ofros decumentos, sin arden del Jefe de 1a Oficina de quien
dependa, '

3.3. Ley 57 de 1985. Articulos 1. y 12 al 27. Sobre publicidad y accese a los
documentos pdblicos. :

34. Decreto 01 de 1984. Codige Contencioss Administrative, sobre al
Derecho da peticldn de informacidn, ;

3.5 Decroto 2128 de 1992.. Ariculo 51. Reserva Archiva Ministerio de
Falacionas Exieriores,

%.6. Acuerdo AGN 47 de 2000. Acceso a documentos, Acuerdo AGN 58 de
2000 Requisitos consulta. ]

4. RESPONSAEBILIDAD

4.1. Jefe de drea
4.2. Responsable de Archivos de Gestibn
4.3, Auxiliar de Archivo

5. DEFINICIONES

S.1. Serie: Es un conjunto de unidades documentales de estructura y contenide
nomogeneo, producidos por una unidad administrativa en cumplimiento de ‘sus
funcignes.

E_E-IEuple'ntE'. Es la persona encargada de reemplazar al titular que mﬁnaja los
archives da gestién en su ausencia. -

5.3. Responsable del Archivo de Gestién: Es la persona encargada de velar
por la organizacion y clasificacion de los documentos en la oficina.

‘5.4, Signatura Topografica: Referencia gue indica el estante o fila, al médule y
la bandeja en la 'que se encuentra un documento. Dentrs de un Archive de
Geslion o un repositorio del Archiva Central.

5.5. Unidad Documental: Es |a pieza minima gue redne todas las caracteristicas
negesarias para ser considerada como documenta) La unidad documental puede
ser simple cuando esta constituida por un solo documento y compleja-cuando le
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componen varios, dando lugar al expediente. Puede ser unidad documental un
acta, un oficio, un informe, un expediente, ate,

5.6. Unidad Productora: Oficina o Dependencia administrativa que produce y
conserva |a documentacién tramitada en el ejercicio de sus funciones.

5.7. Prestamo de Documentos: Se entiende por préstamo a‘la entrega
provisional de un documerto, por parte del Archive Central, con fines de
busgqueda de antecedentes e informacion administrativa para la toma de
decisiones. ' ;

6. MATERIALES ¥ EQUIPOS

6.1. FR-TH-118 Formato préstamo de documento
6.2. FR-TH-119 Formato testigo documental

7. DESCRIPCION DEL PROCESO

74. El Awdliar de archivo, realiza el préstamo de documentos a los
colaboradores del Ingenio, pero estos no podran salir de la institucién, sakvo
regulacion especifica reglamentaria o por la autorzacion por escrito y expresa
del Jefe del area solicitante. ‘Para efectos de préstamo de documentos, se
debera llenar el formato de préstamo - de documenta FR-TH-11B. ¥ se deberan
sequir [as siguientes directrices:

« [asoficliud dal f:ré#tarn-u de documentos sera realizada por el jefe del
Area salicitante o guien haga sus veces.

=« Toda solichud de préstamo de documentos debera ser formalizada
mediante la firma del formato corespondiente debidamente
diligenciado al momento de la solicitud al Archive Central de la
Empresa

« El drea que haya recibido documeantos en préstame quedars obligada
a develveroes ¢on caracter inmediato al Archivo Central da la empresa
una vez haya culminado la revision, siendo el plazo méximo de
préstamo de 15 dias habiles, prorrogables, si existen clrcunstancias
que lo requieran.

¢ Los documentos devueitos al Archive Central seran ravisados por el
parsonal de ésta, para constatar su estado.
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Dunante el tiempa del préstamo, la ras.pnnsabmdad por la integridad
de los documentos prestados recaera schbre el Iafe del area solicitante,
por lo cual deberd ser devuelta en las mismas condiciones de
integridad, ordenen y conservacian en gue fue recibida.

Cuando los usuarics no efectien la develucidn de los documentos o
expedientes al vencimienta del plazo conferido, @ Auxiliar de Archivo

“procedera a solicitarla por escrito la entraga dé los mismos, dentro de

los siguientes tres dias.

A quien vencido el 'término por el cual se le entregd en calidad. de
préstamo determinada documentacién, no haya heche develucion de
esta, s& le mantendrd en suspenso cualquier otra solicitud en tal‘ttﬂ
persista esa situacion.

Les funcionarios que sean removides de sus cargos, deberdn devolver
al Archivo Gentral fodo documento que haya solicitado, antes de dejar
5U puesto de trabajo, con la debida anticipacion y an caso confrario se
verd reflajade en &l paz y salvo que le expedira el Archive Central,
Ademas debe hacer entrega de un inventario en su estado natural
Cuando un funcionaric se ausente por un perlode mayoer al del iempo
otorgado para el préstamo de la documentacion, ya sea por
vacaciones, licencias o permiscs, deberd devolver al Archive Central
los documentos prestados, con la debida anticipacién.

7.2. PRESTAMO A USUARIOS EXTERNOS,

o E| Auxiliar de Archive prestara los documentos que necasite &l usuario
externo a la compafia siempre y cuande tenga una autorizacién escrita
por el jafe del area a la cual le esta prestando servicios dicho funcionario.

7.3. CONSULTA DE DOCUMENTOS.

7.3.1. La consulta de documentos se realizara slgmendn Ias siguientes

directrices:

Las consultas se deben hacer directamenie en el archive, en el heraric
eslablecida o fuera de este, a fravés de solicitud elevada ante &

Auxiliar de Archive, siempra y cuando haya ﬂlap-l:lﬂlbllldal:i de atencidn
en heraria d:ferente

Las solicitudes preseniadas para la consultas de documentos, tanto
paor funcionarios de la empresa como por parficulares, saran atendidas
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por EL Auxiliar de Archivo, quien verifica si la informacion solicitada es
de competencia del drea, en caso contrario sa le comunica al usuario,
la gestidn que debe realizar para obtener |a informacion requerida.

La solicitud sera presentada por los interesados diligenciando el -
~ formato establecido para tal efecto FR-TH-118 Préstamo de
documentos.

Una vez diligenciado el formato el funcionario responsable del Archivo

procede a la bosqueda de la Informacion solictada en |a base de
datos, inventaros fisicos y demdas ayudas dizsponibles:

Ubicado el decumento, se retira de su |lugar de almacenamiento,
dejando el testigo "documento a fuera® FR-TH-119 y se traslada a la
sdla de consufta.

Después de lienar en la solicitud los dates de su ubicacitn

“topegrafica’, el documento es entregado al usuaric para su consulta
an sala.

En sala de consulta debe parmanecer el Auxiliar Archivo, para evitar
el reliro indebido de folios o mutilaciones de los documentos, o
cuglguier otra anomalla gue se puada llegar a prasentar.

Una vez terminada fa consulta el Auxiliar Archive verifica el estado y
cantidad de los dnm.lrnentus devueltos, ¥ los retorna a .su ubicacion
topografica,

T.4. EL Auxiliar de Archive Almacena y conserva los formatos diligenclados con
+ fines estadisticos,

8. DOCUMENTOS GITADOS

8.1. FR-TH-118- Formato de Préstamo de documentos.
8.2. FR-TH-118 Formato Testigo Documental,
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9. CONTROL DE CAMBIOS
VERSION | MODIFICACION FECHA RESPONSABLE
: DA o
owa |7 /ﬁ/
10, VALIDACION DOCUMENTAL ( / ) / /
Elaborader por: Revisado por: ~ | Aprobado/pory/ | /| |
Nombre: Silvio Nombre:  MNancy e_ﬂriz
Marmeleio i h!.Frgnm

P

Cargo: Auxiliar Archiva

Laboralks

i Ca rg Jefe  Relakiones
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