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8.1 FT-AGFM-03-011 Formato Prestamos y Consultas de Documentos
1. PROPOSITO
Establecer los criterios para el acceso y uso de información (expedientes) bajo custodia de los Archivos de Gestión y el Archivo Central de la Electrificadora del Huila S.A. 

2. ALCANCE

Este documento aplica a todos los procesos de la compañía que en función de sus actividades diarias requieren acceder a la información custodiada por los diferentes archivos de la compañía.

3. DEFINICIONES

· Archivo de Central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de gestión y reúne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su trámite y cuando su consulta es constante.
·  Archivo de Gestión: Archivo de la oficina productora que reúne su documentación en trámite, sometida a continua utilización y consulta administrativa
· Consulta de Documentos: Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin de conocer la información que contienen. 
·  Documento Electrónico de Archivo: Es el registro de información generada, recibida, almacenada y comunicada por medios electrónicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razón de sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivísticos.

· Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generados orgánica y funcionalmente por una instancia productora en la resolución de un mismo asunto. 

· Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanados de un mismo órgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones específicas.
4. MARCO LEGAL

· Ley 594 de 2000. Título VI. Artículo 27. “Acceso y Consulta de los Documentos”. 
·  Reglamento General de Archivos del Archivo General de la Nación. Capítulo IV. Artículo 37. “Instrumentos de control y consulta. 
5. LINEAMIENTOS GENERALES
5.1. Se atenderá y suministrará de forma ágil y oportuna toda la información requerida por los diferentes procesos, de tal modo que se contribuya a la atención de requerimientos y toma de decisiones de forma oportuna, con información confiable.
5.2. Todo requerimiento de información solicitado por un tercero deberá ser canalizado y tramitado a través del proceso dueño de la información.

5.3.  Los usuarios sólo tendrán acceso a los expedientes inherentes a su área de trabajo. Se establecerán controles de acceso tanto de forma manual como electrónica a través del Gestor Documental SIMAD.
5.4.  Para acceder a expedientes de áreas diferentes, el usuario interesado tramitará ante el jefe del área responsable de la información que requiere, autorización para acceder a esta mediante comunicación interna en el gestor documental. Esta comunicación no debe ser impresa, pues el trámite se adelantará solo en ambiente electrónico.
5.5. Cuando la información solicitada tenga como destino un ente externo esta deberá ser canalizada por el jefe de proceso de donde se requiere la información, el Centro de Administración Documental no entrega información administrada en el Archivo Central a personas que no hacen parte de la planta general de personal de la ELECTROHUILA S.A., ni recibe solicitudes de estos. 

5.6. El Archivo Central solo hará entrega de información a terceros siempre y cuando la solicitud haya sido tramitada a través del proceso dueño de la información y después de cumplir con los requisitos el proceso, de la instrucción para hacerlo.
6. RESPONSABLES

6.1. Serán responsables del proceso en los Archivos de Gestión los funcionarios encargados de administrar estas unidades de información.
6.2. Serán responsables del proceso en el Archivo Central el personal asignado al Archivo Central y personal de apoyo contratado para labores inherentes a la administración de la información bajo custodia del área.
7. DESARROLLO
7.1. CONSULTAS

Se establece dos (2) modalidades de consulta y/o acceso a la información bajo custodia de los Archivos de Gestión y el Archivo Central:
7.1.1. Consulta en Línea: Acceso a información en línea a través del Gestor Documental desde los módulos de Archivo de Gestión y Archivo Central en la opción Consultar. En ambos módulos se podrá consultar dependiendo del nivel seguridad y permisos asignado a cada perfil de usuario.

Los empleados autorizados por ELECTROHUILA S.A. para acceder al SIMAD módulo “Archivo”, podrán adelantar consultas de los expedientes custodiados por los Archivos de Gestión y Archivo Central, teniendo en cuenta los siguientes criterios.

7.1.1.1 Archivo de Gestión

a.) Los usuarios adelantarán la consulta de los expedientes custodiados por los archivos de Gestión en el módulo de “Archivos/Archivo de Gestión”

b.) Ingresan a la opción “Consultar” donde encontrarán varios de criterios de búsqueda para consultar un expediente como: código de barras, serie documental, subserie documental, título (nombre de carpeta), fechas extremas, nombre de quien creó el registro, nombre del responsable del área a la que pertenece el expediente, entre otros. Estos criterios de búsqueda pueden ser dados de forma independiente o combinados.
c.) Al obtener los resultados de la búsqueda el sistema mostrará de forma enlistada los expedientes que contienen los criterios dados al momento de consultar. De haber suministrado criterios definidos y únicos como el código de barras el sistema sólo mostrará un resultado.
Este registro mostrará información básica del expediente como: código de barras, Imagen, sub-serie, nombre, volumen, fechas y  la ubicación dentro del Archivo de Gestión. Para obtener información detallada del registro deberá dar clip en el link del código de barras.
d.) El Gestor Documental permitirá descargar y visualizar una imagen idéntica al expediente físico siempre y cuando se encuentre previamente digitalizada.
Nota: Por ningún motivo se debe guardar copia de las imágenes de expedientes digitalizados y descargados desde el gestor documental en los diferentes computadores de los usuarios, estas serán utilizadas solo como fuente de consulta informativa. La administración, custodia y conservación se las imágenes se harán de forma exclusiva en los servidores oficiales de la Oficina de Sistemas y Organización y las respectivas copias de seguridad.
7.1.1.2 Archivo Central

a.) Los usuarios adelantarán la consulta de los expedientes custodiados por el archivo Central en el módulo de “Archivos/Archivo Central”

b.) Ingresan a la opción “Consultar” donde encontrarán varios de criterios de búsqueda para consultar un expediente como: código de barras, serie documental, subserie documental, título (nombre de carpeta), fechas extremas, nombre de quien creó el registro, nombre del responsable del área a la que pertenece el expediente, entre otros. Estos criterios de búsqueda pueden ser dados de forma independiente o combinados.

c.) Al obtener los resultados de la búsqueda el sistema mostrará de forma enlistada los expedientes que contienen los criterios dados al momento de consultar. De haber suministrado criterios definidos y únicos como el código de barras el sistema sólo mostrará un resultado. Este registro mostrará información básica del expediente como: código de barras, Imagen, sub-serie, nombre, volumen, fechas y la ubicación dentro del Archivo Central. Para obtener información detallada del registro deberá dar clip en el link del código de barras.
d.) En caso de consultar un registro de las series documentales Historias Laborales, Contratos u Órdenes, podrán acceder a un registro detallado del contenido de cada expediente y a su vez una imagen de cada documento para ser consultado de manera virtual, en la opción [image: image1.png]


Tipos Documentales. 

e.) El Gestor Documental permitirá descargar y visualizar una imagen idéntica al expediente físico siempre y cuando se encuentre previamente digitalizada.
Nota: Por ningún motivo se debe guardar copia de las imágenes de expedientes digitalizados y descargados desde el gestor documental en los diferentes computadores de los usuarios, estas serán utilizadas solo como fuente de consulta informativa. La administración, custodia y conservación se las imágenes se harán de forma exclusiva en los servidores oficiales de la Oficina de Sistemas y Organización y las respectivas copias de seguridad.
7.1.2. Consulta Física: Esta se podrá adelantar en la sala de consulta acondicionada en las instalaciones del Archivo Central. El personal pasante, temporal y terceros solo podrá consultar en esta área con autorización previa del jefe de proceso responsable de la información objeto de consulta a través de SIMAD.

7.2. PRESTAMOS
7.2.1. Préstamo Físico: Esta modalidad permite al usuario autorizado retirar personalmente de las instalaciones del Archivo Central, expedientes bajo custodia de esta área, sin que implique autorización para retiro del mismo por fuera de las instalaciones del complejo ecológico El Bote, excepto los abogados directos de  Secretara General y Asesoría Legal quienes podrán retirarlo con destino  a Juzgados y/o tribunales. Para acceder a este servicio deberán tener en cuenta estos criterios:
a.) Una vez identificado el o los expedientes requeridos por el usuario autorizado en el respectivo módulo del Gestor Documental, dará clip en la opción “[image: image2.png]


 Solicitar”, de los detalles del expediente, para que la solicitud sea atendida por el Archivo Central. El Gestor Documental no le permitirá consultar registros de áreas de trabajo diferentes a la del usuario registrado en el sistema.
Notas: Para acceder a expedientes de áreas diferentes, el usuario interesado tramitará ante el jefe del área responsable de la información que requiere, autorización para acceder a esta mediante comunicación interna en SIMAD. Esta comunicación no debe ser impresa, pues el trámite se adelantará solo a nivel electrónico.
Los pasantes universitarios, pasantes SENAS y personal de la temporal deberán contar con una autorización por escrito que debe enviar el jefe de proceso al que se encuentran asignados así: Autorización elaborada en una comunicación interna de SIMAD dirigida al Tecnólogo del CAD indicando los nombres completos, tipo de vinculación, periodo autorizado, a partir de este momento podrán consultar, firmar y retirar unidades documentales custodiadas en las instalaciones del Archivo Central, en calidad de préstamo físico.
b.) El Archivo Central atenderá las solicitudes de préstamos en el módulo “Archivos/Préstamos”, donde para identificar que solicitudes están pendientes por atender dará clip en la opción Solicitudes. Si encuentran registros solicitados por los usuarios procede a aceptar la solicitud de cada registro y finalmente radica el préstamo.

c.) Con el préstamo radicado, se imprime el FT-AGFM-03-011 Formato Prestamos y Consultas de Documentos, se procede a buscar físicamente la(s) unidad(es) documental(es) requeridas por el usuario en la estantería.

d.)  Se entregan la(s) unidad(es) documental(es) y en constancia de recibo por parte del usuario este firmará el formato FT-AGFM-03-011 y lo mismo hará el funcionario del Archivo Central que entrega la(s) unidad(es). Este formato solo podrá ser firmada por un funcionario directo de la compañía y/o temporal o pasante autorizado previamente por escrito.
e.) La(s) unidad(es) documental(es) entregadas en calidad de préstamo no podrán estar por fuera de las instalaciones del Archivo Central, un periodo superior a los 8 días hábiles. De ser necesario contar con más tiempo para la consulta, deberá renovar el préstamo informando al CAD.

f.) Para devolver la(s) unidad(es) documental(es) al Archivo Central el usuario podrá hacerlo de forma parcial o total y para ello el funcionario del Archivo Central hará firmar frente a cada registro del préstamo en constancia de devolución parcial. Finalmente, cuando se realice la devolución total de un préstamo se firma nuevamente la planilla por parte de quien devuelve y quien recibe en el Archivo Central.
Nota: Antes de aceptar la devolución, el funcionario del Archivo Central debe verificar uno a uno la totalidad de folios de cada unidad documental para verificar que no falten, no se encuentren alteraciones o daños en la documentación. De encontrar inconsistencias en la unidad documental, se reportará por escrito al jefe del área dueña del expediente y a la División de Recursos Humanos de ser necesarios para tomar acciones d tipo disciplinario.  
g.) Se realizan las devoluciones en el Gestor Documental SIMAD y finalmente se regresa la(s) unidad(es) documental(es), a su ubicación física en la estantería. Los formatos FT-AGFM-03-011 serán archivados y custodiados a efectos de control y seguimiento dentro del Archivo Central.
Nota: Los pasantes universitarios, pasantes SENAS y personal de la temporal deberán contar con una autorización por escrito que debe enviar el jefe de proceso al que se encuentran asignados así: Autorización elaborada en una comunicación interna de SIMAD dirigida al Tecnólogo del CAD indicando los nombres completos, tipo de vinculación, periodo autorizado, a partir de este momento podrán firmar y retirar unidades documentales custodiadas en las instalaciones del Archivo Central, en calidad de préstamo físico.
7.3. COPIAS
7.3.1. Usuario Interno: El servicio de reprografía con destino a clientes internos estará habilitado con las siguientes opciones:

a) Fotocopias: Esta opción permite acceder al servicio de fotocopias simples de documentos bajo custodia del Archivo Central y será prestado de forma exclusiva y controlada en estas instalaciones. Las copias llevarán impreso un sello de copia controlada así:
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b) Copias autenticadas: Esta opción permite suministrar copias autenticadas de documentos originales bajo custodia del Archivo Central. Esta área tramitará ante la secretaria General y Asesoría Legal el proceso de autenticación y finalmente entregará al usuario.
c) Digitalización: Opción que permite acceder a información bajo custodia del Archivo Central, a través de imágenes digitalizadas suministradas a través de la nube (Office 365).
La información suministrada en esta unidad virtual solo estará dispuesta por un (1) semana, posteriormente la información será eliminada para administrar adecuadamente el espacio de esta unidad.

7.3.2. Usuario Externo: El servicio de reprografía con destino a clientes externos será suministrado de la siguiente forma basados en la Ley 1712/2014, Art. 26 y Ley 1755/2015, Art. 29.

a) Todo requerimiento de copia de documentos bajo custodia de los archivos de la compañía se realizará por escrito (físico o electrónico). Una vez radicado será direccionado al área competente.
b) Si la información requerida por el cliente externo esta bajo custodia de los Archivos de Gestión estos identificaran la cantidad y tipo de documentos para liquidar y facturar por el SIEC (Servicios complementarios) con los siguientes conceptos:
112
fotocopias
113
Venta CD

114
Digitalización documento

126
Fotoplano pliego

127
Fotoplano 1/2 pliego

128
Escaneado pliego

129
Escaneado 1/2 pliego
Nota: Una vez liquidada la factura antes de generarla en el SIEC, se le informará al cliente el valor a cancelar para confirmar si desea continuar con el trámite, de lo contrario se cancela y archivo la solicitud.
c) Se solicita al área encargada de liquidar el ciclo de servicio complementarios, generar la factura con los ítems y cantidades requeridas.

d) Una vez generada la factura en el área encargada de liquidar el servicio de complementarios, el cliente externo cancelará en puntos autorizados y presenta el original ante la oficina que atiende su requerimiento.
e) El área que atiende procede a tomar las copias para suministrar con respuesta al cliente externo. En caso de requerir digitalizaciones, copia o escaneado de planos coordinarán con el Archivo Central la prestación de este servicio.
Nota: El servicio de digitalización será prestado a través del Centro de Administración Documental y el servicio de fotoplano o escaneado de planos a través del proveedor contratado por la empresa anualmente para este servicio.
f) Se dará respuesta por escrito al cliente externo entregando la información solicitada y pagada por este. La documentación que genere el trámite de suministro de copias será archivada en el mismo expediente del que se solicitó la información.

g) Si la información requerida por el cliente externo se encuentra bajo custodia del Archivo Central, esta área realizará todos los pasos para atender el cliente.
h) Una vez cancelado el valor por concepto de servicios complementarios, se reportará mediante correo electrónico al jefe de la División Financiera.
7.4  AUTORIZACIONES
En cumplimiento con las políticas en Gestión Documental de la compañía dado que, en los puntos de radicación e instalaciones del Archivo Central, se administra y manipula toda la información oficial de forma centralizada; estas áreas de trabajo fueron definidas como AÉREAS CON ACCESO RESTRINGIDO para personal ajeno al grupo de trabajo de cada punto y de esta manera evitar la filtración o pérdida de información de forma parcial o total. 
Por lo tanto, se adoptan las siguientes instrucciones de aplicación estrictamente obligatoria:

7.4.1 Las puertas de acceso a los puntos de radicación contarán con aviso de acceso restringido y deben permanecer todo el tiempo cerradas para evitar el ingreso de personal ajeno al área.

7.4.2  Una vez finalizada la jornada de trabajo tanto en la mañana como en la tarde, deben asegurarse de que el personal de seguridad cierre con llave las puertas de acceso a los puntos de radicación. En cuanto a las instalaciones del Archivo Central, esta labor estará a cargo del responsable del CAD y uno de los auxiliares de confianza, quienes tienen llaves y clave de acceso a las instalaciones.
7.4.3 Todos los usuarios serán atendidos por las ventanillas y sala de consulta diseñadas para la entrega y atención de los diferentes servicios requeridos al CAD y recolección de correo en el caso de la sede Saire.
7.4.4 Ningún funcionario CAD incluidos mensajeros podrá suministrar información del contenido de los documentos administrados por estas áreas. La función del Centro de Administración Documental en cualquiera de sus áreas de trabajo será la de tramitar la distribución o entrega de la información de forma oportuna, asegurando la confidencialidad de la información que por razón de sus funciones tendrá acceso.

7.4.5 Ningún funcionario CAD está habilitado para autorizar el ingreso de personal ajeno al área, a las instalaciones administradas por el CAD. Este tipo de autorizaciones solo podrá ser dada por el responsable del Centro de Administración Documental.
El personal autorizado para ingreso a estas áreas de trabajo bajo responsabilidad del CAD queda así:

7.4.5.1 Punto de Radicación sede Bote: Auxiliar Digitalizador, Auxiliar de Radicación, Auxiliar de Apoyo, Mensajeros, empleado en remplazo de alguno de los anteriores y el responsable del CAD.

7.4.5.2 Punto de Radicación sede Saire: Auxiliar Digitalizador, Auxiliar de Radicación, Mensajeros, personal del contratista asignado a operación del correo certificado, empleado en remplazo de alguno de los anteriores y el responsable del CAD.

7.4.5.3 Archivo Central e Histórico: Responsable del CAD, Auxiliares de Archivo, Practicantes, Personal Temporal asignado al área. Para aquellas personas a las que se les autorice su ingreso a las instalaciones, no tendrán acceso al área de estanterías y plano tecas, a no ser que el responsable del CAD o auxiliares de transferencias, de préstamos y consultas lo requiera.
8. ANEXOS
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