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	[bookmark: _GoBack]No. DE ORDEN
	FECHA DE SOLICITUD
	DEPENDENCIA
	NOMBRE DE QUIEN  SOLICITA  EL  DOCUMENTO

	
	D
	M
	A
	
	

	UNIDAD DE CONSERVACIÓN
	DOCUMENTO O  EXPEDIENTE  SOLICITADO

	CAJA
	CARPETA
	TOMO
	OTRO
	

	
	
	
	
	

	No. DE FOLIOS
	

	DESDE:
	HASTA:
	

	FECHA INICIAL 
	DIA      MES     AÑO
	

	FECHA FINAL  
	DIA      MES     AÑO
	

	FECHA DE ENTREGA DEL DOCUMENTO O EXPEDIENTE
	

	DIA
	MES
	AÑO
	

	
PLAZO DE CONSULTA - PRESTAMO

	SE OTORGAN 20 DIAS HABILES DE CONFORMIDAD CON EL PROCEDIMIENTO

	
NOVEDAD – PRORROGA:

	


	FUNCIONARIO QUE ENTREGA EL PRESTAMO
	



	FIRMA DE QUIEN RETIRA EL DOCUMENTO
	




	DEVOLUCION DEL DOCUMENTO - EXPEDIENTE

	FECHA DEVOLUCION
	NOMBRE, FIRMA Y CARGO DE QUIEN RECIBE EL DOCUMENTO

	DIA
	MES
	AÑO
	

	OBSERVACIONES:






	NOMBRE: ______________________________________________

FIRMA: ________________________________________________

CARGO:________________________________________________



	UBICACIÓN PRESTAMO DEL DOCUMENTO - EXPEDIENTE

	CODIGO UNIDAD DE ARCHIVO
	AÑO DOCUMENTO
	ESTANTE
	ENTREPAÑO

	
	
	
	

	UNIDAD DE CONSERVACIÓN DEL DOCUMENTO - EXPEDIENTE

	CAJA
	CARPETA
	TOMO
	OTRO

	
	
	
	






INSTRUCTIVO PARA DILIGENCIAR EL FORMATO “CONSULTA - PRESTAMO Y DEVOLUCIÓN DE DOCUMENTOS Y/O EXPEDIENTE GESTIÓN DOCUMENTAL”

OBJETIVO: Dejar el registro de los documentos que por solicitud de la dependencia, requiere el físico original y trasladarlo a otra oficina.

ALCANCE: Aplica para todo el personal de la ESE Carmen Emilia Ospina y Entes de vigilancia y control que requieran documentos del archivo documental.

Para el diligenciamiento correcto del formato tenga en cuenta lo siguiente:

No ORDEN: Registrar el número de préstamo.
FECHA DE SOLICITUD: Registrar día, mes y año de la solicitud.
DEPENDENCIA: Escribir el nombre de la dependencia donde se realiza la solicitud.
NOMBRE DE QUIEN  SOLICITA  EL  DOCUMENTO: Escribir el nombre claro y legible de quien realiza la solicitud.
UNIDAD DE CONSERVACIÓN: Detallar la unidad de conservación del documento a solicitar.
DOCUMENTO O EXPEDIENTE SOLICITADO: Corresponde a la serie, subserie o asunto solicitado para consultar, detallado de la información del documento o expediente.
No DE FOLIOS: Cantidad de folios que contiene el expediente con el que inicia y con el que termina.
FECHA INICIAL: Registrar día, mes y año del primer documento del expediente.
FECHA FINAL: Registrar día, mes y año del último documento de expediente.
FECHA DE ENTREGA DEL DOCUMENTO O EXPEDIENTE: Registrar de forma clara y legible día, mes y año de entrega del documento.
PLAZO DE CONSULTA – PRÉSTAMO: Esta establecido 20 días hábiles.
NOVEDAD – PRORROGA: Registrar si hay alguna novedad de prorroga sobre el préstamo del documento o expediente.
FUNCIONARIO QUE ENTREGA EL PRESTAMO: Registrar el nombre del  responsable que entrega el préstamo.
FIRMA DE QUIEN RETIRA EL DOCUMENTO: Registrar la firma de quien retira el documento.

DEVOLUCION DEL DOCUMENTO - EXPEDIENTE
FECHA DE DEVOLUCIÓN: Registrar día, mes y año de devolución del documento.
OBSERVACIONES: Escribir observaciones según corresponda.
NOMBRE - FIRMA Y CARGO DE QUIEN RECIBE EL DOCUMENTO: Registrar nombre, firma y cargo de quien recibe el documento.

UBICACIÓN DEL PRESTAMO DEL DOCUMENTO - EXPEDIENTE
CODIGO UNIDAD DE ARCHIVO: Registrar si el documento está en el archivo central o en archivo histórico.
AÑO DOCUMENTO: Registrar el año del documento.
ESTANTE: Registrar el número de estante donde se encuentra ubicado el documento.
ENTREPAÑO: Registrar el número de anaquel donde se sustrae el documento.

UNIDAD DE CONSERVACION DEL DOCUMENTO – EXPEDIENTE:
CAJA: Registrar el número de la caja donde se encuentra ubicado el documento.
CARPETA: Registrar el número de carpeta donde se encuentra ubicado el documento.
TOMO: Registrar el número de tomo donde se encuentra ubicado el documento.
OTRO: Registrar otro según corresponda.






	CONTROL DE CAMBIOS

	Versión
	Descripción el Cambio
	Fecha de aprobación

	2
	Modificación del documento 
	15/08/2013

	3
	Modificación del documento:
	28/04/2020

	4
	Modificación del documento: Se modifica documento con el fin de obtener una mejora continua en el subproceso “Gestión documental”, se realizaron los siguientes ajustes:
1. Actualización de la vigencia.
2. Modificación del nombre del documento: “Préstamo de documentos” a “Consulta - préstamo y devolución de documentos y/o expediente gestión documental”.
3. Incorporación de los ítems: “No. Orden”, “Unidad de conservación”, “No. De folios”, “Plazo de consulta – préstamo”, “Novedad – prorroga”, “Funcionario que entrega el préstamo”, “Firma de quien retira el documento”, “Cargo”, “Entrepaño”, “Carpeta”, “Tomo” y “Otro”.
4. Eliminación de los ítems: “Centro de salud”, “Código de barras”, “Legajo”, “Nombre de quien entrega el documento” y “Firma de quien entrega el documento” de la versión anterior.
5. Ajustes estructurales.
	29/12/2022

	

Nombre: María Fernanda Arias Carvajal.
Cargo: Auxiliar administrativo.


Nombre: Evelyn Karolina García Polanco.
Contratista área Garantía de la Calidad.
	Nombre: Martha Patricia Plazas Zambrano.
Cargo: Coordinadora área Sistemas de Información.




Nombre: Irma Susana Bermúdez Acosta.
Contratista área Garantía de la Calidad.
	Nombre: Eulogio Duran Rodríguez.
Cargo: Subgerente administrativo.

	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
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