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ANEXO 1. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

GESTION DOCUMENTAL - PRESTAMOS DCOUMENTALES

Funcionario(a) o contratista que
requiere el(los) expediente(s)

Funcionario(a) o contratista encargado
de la mesa de servicios

Funcionario(a) o contratista que tiene a
cargo el archivo de Gestion Centralizado

Funcionario(a) o contratista que tiene
a cargo el Archivo Central

Funcionario(a) o contratista que tiene a cargo
el archivo de Gestion Centralizado o el
Archivo Central, segun corresponda

Inicio

1. Realizar debidamente la {--------+ !
solicitud de préstamo
documental Correo electronico

2. Enviar la solicitud de |
préstamo documental
al Archivo de Gestion
Centralizado

Correo electronico

3. Revisar informacion
de la solicitud

\4

¢La informacion registrada en

—NO.

la solicitud es suficiente?

Correo
electrénico

4. Solicitar
complementacién de
informacion

5. Enviar la informacion 1,
Y
requerida

Correo electrénico

6. Identificar la ubicacion fisica
del expediente solicitado

¢El expediente se
encuentra en el Archivo de
estion Centralizado?2

e o 7. Ubicar fisicamente el
expediente solicitado

8. Alistar el expediente fisico

Y

9. Informar la disponibilidad
del expediente para consulta

Correo

electrénico

Y

10. Diligenciar el formato
Préstamos Documentales

4

Formato Préstamos

Documentales diligenciado

11. Devolver o ampliar el <
préstamo del expediente J

Correo electronico, si

aplica

12. Enviar correo al Archivo | ¢
Central para el
alistamiento del expediente

Correo

electrénico

f 13. Ubicar fisicamente el

’L expediente solicitado

14. Alistar el expediente fisico

Y

15. Informar la disponibilidad

del expediente para consulta

Correo

Y

electrénico

16. Diligenciar el formato

Préstamos Documentales |-

Archivo Central

A 4

17. Realizar la consulta <
en la sala

Formato Préstamos
Documentales Archivo

Central diligenciado

A

L

> 18. Verificar condiciones de
> devolucion del expediente

20. Realizar las

sI ¢ El expediente devuelto presenta

novedades o inconsistencias?

!

19. Registrar novedad por
devolucién inadecuada del
expediente

- Formato Préstamos
documentales o Formato
Préstamos documentales

Archivo
Central diligenciado registrando
novedad.

-Correo electronico, si aplica.

subsanaciones requeridas

21. Registrar la devolucion y
ubicar expediente enla | €
unidad de almacenamiento

A 4

- Formato Préstamos

documentales o Formato
Préstamos documentales
Archivo
Central diligenciado registrando
novedad.

-Correo electronico, si aplica.

O

22. Enviar correo de cierre}

de consulta

Correo electrénico




