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PARA: Funcionarios y contratistas de la Contraloria Municipal de B/bermeja

DE: Secretaria General , Y :
.
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ASUNTO: Procedimiento para el préstamo de expedientes y documentos bajo
custodia de la Secretaria General, Direccion de Fiscalizacion y
Despacho.

La Secretaria General de la Contraloria Municipal de Barrancabermeja a través
de su proceso de gestibn documental, en ejercicio de “sus ‘funciones
administrativas y con el propésito de garantizar la adecuada conservacion, control,
trazabilidad y consulta de los expedientes y documentos que reposan en el archivo
institucional, se permite informar a todos sus funcionarios y contratistas de la
entidad lo siguiente:
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1. El préstamo de expedientes, carpetas, documentos y demas unidades
documentales que se encuentren bajo cusiodia de la Secretarla ‘General,
Despacho Contralora y/o Direccidn de Fiscalizacion debera solicitarse
exclusivamenie mediante el diligenciamiento previo del formato de
consulta y préstamo de expedientes, con cédigo 100-20-1006.

2. Toda solicitud de préstamo debera efectuarse dentro. del ‘horario laboral
establecido por la entidad y con el diligenciamiento il

3. La entrega de los documentos solicitados se realizara tnicamente ante la
persona encargada de la custodia y administracién de los archivos
documentales, quien verificara el cumplimiento de los requisitos y dejara
constancia del préstamo efectuado.

4. Elfuncionario o contratista solicitante sera responsable de la conservacién,
integridad, reserva y devolucion opaortuna de los documentos ‘entregados en
calidad de préstamo.

5. No se autoriza el retiro de documenios sin el cumpllmlento del
procedimiento aqui sefialado, ni por fuera del horario laboral.

6. Una vez finalizada la consulta o gestion correspondiente, los documentos
deberan ser reintegrados a la persona encargada en Ias mismas
condiciones en que fueron entregados. 2
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Lo anterior, sin perjuicio del cumplimiento de las disposiciones contenidas en
la Ley General de Archivos, las tablas de retencion documental y demas
normas aplicables en materia de gestion documental.

Cordialmente;
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