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Auxiliar Administrativo

1. OBJETIVO:

Establecer las actividades para controlar la consulta y préstamo de los documentos del archivo central y
contratos de la Secretaria Distrital de Ambiente.

2. ALCANCE:

El procedimiento inicia con la recepcion de la solicitud del préstamo del documento o contrato y finaliza con
el archivo y la firma del formato de prestamo de documentos tanto por el solicitante como por el
responsable del Archivo Central.

3. INSUMOS:

e  Solicitud (IP/IS)
e Archivo Central (IS)



http://172.22.1.31/isolucionsda/0
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http://172.22.1.31/isolucionsda/BancoConocimiento/R/Resolucion6788deOctubre8de2010/Resolucion6788deOctubre8de2010.asp
http://172.22.1.31/isolucionsda/BancoConocimiento/R/Resolucion0070del29deenerode2013/Resolucion0070del29deenerode2013.asp
http://172.22.1.31/isolucionsda/BancoConocimiento/R/Resolucion0070del29deenerode2013/Resolucion0070del29deenerode2013.asp

e  Contratos (IS)

4. PRODUCTOS Y/O INFORMACION SECUNDARIA:

e  Documentos y/o contratos consultados o prestados.

5. NORMATIVIDAD:

Norma (nimero y fecha)

Descripcion

Ley 80 de 1989

“Por la cual se crea el Archivo General de la Nacion
de Colombia.”

Ley 594 de 2000

“Por la cual se dicta la ley general de archivos y se
dictan otras disposiciones”

Ley 734 de 2002

Cadigo Disciplinario Unico (Articulo 34, numeral, 1,5y
22 Articulo 35 numeral 8,13 y21).

Ley 1474 de 2011

"por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer
los mecanismos de prevencion, investigacion y
sancion de actos de corrupcion y la efectividad del
control de la gestion publica.”

Decreto 109 de 2009

“Por el cual se modifica la estructura de la SDA y se
dictan otras disposiciones"

Decreto 109 de 2012

"Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y trdmites innecesarios
existentes en la Administracion Publica”

Acuerdo 07 de 1994

“Por el cual se adopta y expide el Reglamento General
de Archiva”.

Acuerdo 038 de 2002

“Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley
General de Archivos 594 de 2000”

Acuerdo 42 de 2002

“Por el cual se establecen los criterios para la
organizacion de los archivos de gestion en las
entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas, se regula el Inventario Unico
Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23y
26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.”

Acuerdo No. 027 de 2006

“Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de
junio de 1994”

Circular 046 del 2004

Definicion de Criterios técnicos de la Serie Contratos

6. DEFINICIONES:

Archivo

Carpeta

Consulta de Documentos
Contrato

Copia

Custodia de Documentos
Depo6sito de Archivo
Gestion Documental

7. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:

Auxiliar Administrativo

de la Direccién de Gestion Corporativa-Area de Archivo

e Recepcionar la solicitud verbal o escrita para la consulta de un documento.
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Ubicar el documento, en la base de datos WINISIS (segun el instructivo de busqueda del programa
WINISIS). Para el caso de los contratos, los ubica en el archivo de acuerdo con el nimero y afio de
los mismos

Relacionar los documentos en planilla de "Control de Fotocopias".

Recibir la documentacion o folios del contrato prestados para fotocopia; verifica que estén
completas y en buenas condiciones y las archiva.

Relacionar en el formato de "Préstamo de documentos" o en el formato de “Préstamo de contratos”,
segun aplique, si se requiere toda la carpeta de documentos o contratos.

Recibir la documentacién o contrato prestado, verifica que este en buen estado, se descarga de la
planilla de préstamos se firmay se archiva.

Firmar el formato de prestamo de documentos.

Profesional Universitario )
de la Direccion de Gestion Corporativa-Area de Archivo

Recepcionar la solicitud verbal o escrita para la consulta o préstamo de .un documento o contrato.
Consultar en el inventario documental deL area.

Relacionar los documentos en planilla de "Control de Fotocopias".

Recibir la documentacion o folios prestados para fotocopia; verifica.que estén completas y en
buenas condiciones y las archiva.

Relacionar en el formato de "Préstamo de documentos”, si se requiere toda la carpeta de
documentos, la cual sélo se prestara para tramite internos.

Recibir la documentacion o contrato prestado, verifica que este en buen estado, se descarga de la
planilla de préstamos y se archiva.

Todos los servidores publicos
(nivel directivo, profesional, técnico, asistencialy. contratista)

Ingresar y actualizar la informacion en el aplicativo de correspondencia para permitir la identificacion
y trazabilidad de las diferentes operaciones.

Mantener actualizados los diferentes sistemas de informacion que apoyan las actividades
inherentes al desarrollo del proceso, con el fin de garantizar una informacién confiable y oportuna.

8. LINEAMIENTOS O POLITICAS DE OPERACION:

El préstamo de documentos solo se permitird cuando la informacién no tenga caracter de
reservado conforme a la Constitucion o a las Leyes.

Los documentos del archivo requeridos por funcionarios o contratistas de la S.D.A., debe estar
soportado por el carnet que los acredite como personal activo. Este documento sera devuelto en
caso de fotocopia el mismo dia y de préstamo a mas tardar ocho (8) dias habiles.

Cuando la informacion es requerida por un usuario externo, se le presta la documentacion para
fotocopia y su devolucion debe ser el mismo dia y se soportara con un documento personal
vigente.

Los contratos solo seran prestados al personal que trabaja en la Subdireccion Contractual o a los
entes de control.

Solo se podran sacar fotocopias de maximo 10 folios del contrato; si se requieren mas, se debe
realizar la solicitud por escrito.

La solicitud al archivo central de: conceptos técnicos, derechos de peticion, radicados de
correspondencia recibida y enviada, resoluciones, entre otros, debe estar acompafiada del
ndmero y afio en que se emitié el documento.



9. ANEXOS:

Anexo 1: Flujograma del procedimiento
Anexo 2: Formato control de fotocopias

Anexo 3: Formato préstamo de documentos

Anexo 4: Formato préstamo de contratos.

10. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No.

Descripcién de la
actividad

Area Responsable

Cargo responsable

Registros

Punto de Control

Recepcionar la
solicitud

Recepciona la
solicitud verbal o
escrita para la
consulta o préstamo
de un documento o
contrato.

Direccién de Gestion
Corporativa

Auxiliar
Administrativo

Ubicar el documento
ylo contrato.

Para el Archivo
Central: Ubica el
documento, en la
base de datos
WINISIS, segun el
instructivo de
blusqueda del
programa.
126PA06-PR03-11

Para archivo de
Gestion: En el caso
de los contratos, los
ubica en el archivo
de acuerdo con el
namero y afo de los
mismos y para los
demas documentos
se consulta en el
inventario
documental de cada
area.

Direccion de Gestion
Corporativa

Auxiliar
Administrativo

¢Requieren el total de
la carpeta para
consulta?

Si la.documentacion
solicitada
corresponde a
documentos
incluidos en una
carpeta pase a la
actividad 3 o si se
requiere toda la
carpeta pase a la
actividad 5.

Relacionar
documentos en

Direccién de Gestion
Corporativa

Auxiliar
Administrativo

Formato control de
fotocopias



http://172.22.1.31/isolucionsda/FrameSetArticulo.asp?Pagina=/isolucionsda/bancoconocimiento/C/Controldefotocopias_v5/Controldefotocopias_v5.asp?IdArticulo=5151
http://172.22.1.31/isolucionsda/FrameSetArticulo.asp?Pagina=/isolucionsda/bancoconocimiento/P/Prestamodedocumentos_v5/Prestamodedocumentos_v5.asp?IdArticulo=5152
http://172.22.1.31/isolucionsda/FrameSetArticulo.asp?Pagina=/isolucionsda/bancoconocimiento/P/Prestamodecontratos_v5/Prestamodecontratos_v5.asp?IdArticulo=5153

planilla de "Control
de Fotocopias".

Relaciona en el
formato "Control de
Fotocopias" los
documentos o folios
de los contratos que
van a retirar de la
carpeta para sacar
copias. Anexo 2.

Recibir, verificar y
archivar los
documentos

Recibe la
documentacion o
folios del contrato
prestados para
fotocopia; verifica
gue estén completas
y en buenas
condiciones y la
archiva.

Direccién de Gestion
Corporativa

Auxiliar
Administrativo

Verificar el total de
folios prestados con
los recibidos.

Relacionar en el
formato

Relaciona en el
formato de "
Préstamo de
documentos" o en el

Form -
formato de of ato de Verificar que el
“Préstamo de . L L - préstamo de documento prestado
» . Direccién de Gestion Auxiliar documentos
contratos”, segun . , . sea devuelto en un
li : Corporativa Administrativo Formato de ‘o
aplique, si se réstamo de plazo maximo de 5
requiere toda la (F:)ontratos dias habiles.
carpeta de
documentos o
contratos, las cuales
solo se prestaran a
usuarios internos.
Anexos 3y 4.
Recibir los
documentos
prestados.
Recibe la
documentacion o Verifica |
contrato prestado,  |Direcci6n de Gestion Augxiliar derl ca (:s
verifica que este en (Corporativa Administrativo y eo Cclglrggg 0s

buen estado, se
descarga de la
planilla de
préstamos y se
archiva.

Firmar el formato de
préstamo

Firma el formato de
préstamo, una vez
verificado el control
de préstamos de

Direccion de Gestion
Corporativa

Auxiliar
Administrativo

Verificar el control
de préstamo de
documentos y/o
contratos
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