REPUBLICA DE COLOMBIA
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Honorable Concejo Municipa

Se revisa periddicamente que los documentos
prestados sean devueltos dentro de los plazos
pactados; si el documento no es devuelto
oportunamente el funcionario encargado del
archivo debera solicitar su devolucion.

PRESTAMOS
DOCUMENTALES

Se solicita personalmente, via telefonica, por o en
caso de ser un expediente reservado a través
del formato de solicitud de documentos.

Se revisa [a disponibilidad delTegajo en el
inventario documental o si se encuentra prestada;
a otro funcionario, caso en el cual se informa al
solicitante. Si la carpeta se encuentra disponible
e extrae y se registra en el formato de préstamog

Se debe renovar el préstamo
Yes-pon el funcionario encargado de!
L archivocentral |

¢EL SOLICITANTE REQUIERE
NER LOS DOCUMENTOS MAS TIEMPQ?

de archivo.
No
Se ubica la Guia de Afuera diligenciando el ¥
nombre del solicitante, la dependencia y fecha de Se recibe [a unidad documental
préstamo. una vez realiza la consulta,

La informacion debe ser consignada en el archivo o base de
datos disefiada para el control de préstamos, por el funcionariof
Encargado del Archivo Central. Los funcionarios de los
archivos de gestion que reciban préstamos podran llevar

Se hace firmar al funcionario
solicitante el formato de
préstamos de archivo haciendo

entrega de
control en formato fisico qu[e a{:,et_)eré reposar en su puesto de la unidad d%cumental
rabajo. l
Se hace la entrega del documento Se registra la devolucién de los
y firma el formato de préstamos de docum_entos en sz base de datos para el
archivo. registro de préstamos de archivo.

!

Se devuelve el documento o
expediente a su carpeta o caja de
origen, retirando la Guia de afuera,

por parte del Archivo Central.

FIN DEL
PROCEDIMIENTO




