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Brindar acceso a la documentacion a través de los instrumentos de consulta (inventarios, guias, catélogos e indices), a través de la consulta y préstamo
1. OBJETIVO(S) de los documentos de archivo de MINAMBIENTE.

2. ALCANCE Inicia con la solicitud, continta con la busqueda y préstamo del documento y finaliza cuando el expediente regresa a su unidad de almacenamiento.

Sélo por motivos legales las entidades del Estado podran autorizar la salida temporal de los documentos de archivo. Ley 594 de 2000 (Art. 30)
. La consulta y préstamo de documentos debe ser registrada para llevar control y estadisticas de consulta.
3.POLITICAS DE OPERACION Los expedientes que sean consultados o prestados deben haber sido previamente objeto de los procesos de organizacion archivistica.

Acuerdo 038 del 20 de septiembre de 2002 Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de Archivos 594 de 2000
Acuerdo 042 del 31 de octubre de 2002 Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y
las privadas que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de
Archivos, Ley 594 de 2000
Acuerdo 005 del 15 de marzo de 2013 Por el cual se establecen los criterios bésicos para la clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos en las
entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones
Acuerdo 002 del 14 de marzo de 2014 Por medio del cual se establecen los criterios bésicos para creacion, conformacion, organizacién, control y consulta
4. NORMAS Y DOCUMENTOS DE de los expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones.

REFERENCIA Ley 594 del 14 de julio de 2000 Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones.
Ley 1581 del 17 de octubre de 2012 Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos personales.
Ley 1712 del 06 de marzo 2014 Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de acceso a la informacion publica nacional y se dictan
otras disposiciones.
Resolucion No. 0354 de 2018 MINAMBIENTE. Por el cual se establece el costo de Reproduccion de documentos que se expidan en el Ministerio de
Ambiente y Desarrollo Sostenible.

5. PROCEDIMIENTO

Ne. ACTIVIDAD cicLo DESCRIPCION RESPONSABLE PC REGISTRO

PHVA

El interesado realiza la solicitud de préstamo o consulta
del expediente o documentos de su interés mediante
comunicacion oficial y/o mediante el formato dispuesto
para tal fin.

En la solicitud se debe incluir la mayor cantidad de la
informacién para la ubicacion &gil de expediente (serie,[Servidor Publico y usuario
P dependencia, fecha del documento). externo

El suministro de todos los datos es obligatorio para que
pueda procederse a la prestacion del servicio de
consulta por parte del personal del Archivo o de la
dependencia que custodia los documentos, por medio
del diligenciamiento del registro F-A-DOC-08 Prestamo y
devoluciones Archivo central

Realizar la solicitud de préstamo o
consulta de un documento

Diligenciado registro:
* Prestamo y devoluciones Archivo central

Los servidores publicos responsables del archivo de la
dependencia que presta el servicio, recibe el
requerimiento y verifica que todos los campos estén

diligenciados.

Verificar la informacion registrada en el Diligenciado registro:

2 Formato de préstamo de expedientes. H-V |Enel casode qsganos exte.rnos diigencia e,l formato con|Servidor Publico * Prestamo y devoluciones Archivo central
los datos suministrados, si estos no estan completos
podra solicitar al usuario completar la informacion, por
medio del diligenciamiento del registro F-A-DOC-08
Prestamo y devoluciones Archivo central
De acuerdo con los datos suministrados por el N :
. N . - ; ) ) Diligenciado registro:
Verificar la ubicacion del expediente solicitante, apoyados en la TRD y el inventario|Todas las unidades X 9 o 9 .
3 L H . o Formato Unico de Inventario Documental
solicitado (AG o0 AC) documental, se ubica el lugar (AG o AC) en que se|administrativas F-A-DOC-07
encuentra el expediente.
El responsable de los expedientes debera verificar las
condiciones de acceso (segun la politicas de seguridad
4 |Verificar el nivel de acceso. v de IIa informacion .° Tablas .de Control de Ac;gso) que le Todalsl .Ias unidades E)lllgenmado registro:
aplican al expediente, e informarlo al solicitante, por|administrativas Tabla De Control De Acceso.

medio del diligenciamiento del registro F-A-DOC-42
Tabla De Control De Acceso.




5. PROCEDIMIENTO

N°. ACTIVIDAD g:\l/-: DESCRIPCION RESPONSABLE PC REGISTRO
Apoyandose en el inventario documental, Tabla de
. . Retencion Dcumental y base de datos, se localiza la
Localizar el expediente de acuerdo a la o ) A
- ) ) ubicacion del expediente, de acuerdo con la signatura o .
serie, tipo y el inventario documental, y e ) Diligenciado registro:
. topografica. Todas las unidades N . .
5 |prestarlo dejando en reemplazo el H N . . ) -~ O Prestamo y devoluciones Archivo central
) Ningun usuario tendra acceso directo a los depésitos|administrativas P o )
formato documento por la tarjeta de ) . Diligenciamiento de Formato de Testigo
afuera. (Testigo) (AC) o lugar donde se custodian los expedientes (AG).
' 9 por medio del diligenciamiento del registro F-A-DOC-08
Prestamo y devoluciones Archivo central
Ubicar y retirar los expedientes El responsablg ,de prestar e.l servicio de consulta,'ublca Servidor publico responsable
6 L H la documentacion en el archivo central o en el archivo de
solicitados - (AG 0 AC)
gestion.
Reemplazar el expediente por la tarjeta Bl funcmnang encargadlol el S?NICIO coloca la taqeta de Servidor publico responsable Diligenciado registro:
7 ) H afuera. (Testigo) en el sitio (Unidad de almacenamiento o f .
de afuera. (Testigo) ) ) (AG 0 AC) Tarjeta de afuera. (Testigo)
archivador) donde se encontraba el expediente
El responsable de la custodia y del servicio de préstamo
Registrar los datos del expediente y del llevard un control en el Formato préstamo de
solicitante en el formato, hacer que el expedientes, en donde registrara los datos del usuario,|Servidor publico responsable I .
e L - ) ) ) S Diligenciado registro:
8 |usuario lo firme (nombre del funcionario o dependencia, titulo del expediente, cantidad de folios y|(AG o AC) y usuario interno o N . .
; . o ” h Prestamo y devoluciones Archivo central
contratista) y entregar el expediente estado de organizacion y conservacion, por medio del|externo
solicitado para consulta. diligenciamiento del registro F-A-DOC-08 Prestamo y
devoluciones Archivo central
Entregar el expediente solicitado para consulta, Senvidor publico responsable
o |Prestar el servicio de consulta H indicando al usuario cantidad de folios, estado de (AG o A(‘))) Usuariz interno Diligenciado registro:
organizacion y conservacion. El ususario deber firmar el y * Prestamo y devoluciones Archivo central
) X : o externo
la planilla de consulta o préstamo de expedientes
10 Consultar el documento y devolverlo una H Bl o int ] ta el dient Setrwdor publico "y - usuario Documento o expediente consultado
vez se finalice la actividad. usuario interno o externo consulta el expediente externo p
Recibir el expediente y verificar que se Se recibe el usgarlo el exp"edfente luego de surtllda la Servidor publico responsable
o consulta, se revisa que esté integro y en las mismas A " )
11 |encuentre completo y en las condiciones H - ) (AG o AC) y Usuario interno Recepcion del documento o expediente.
- condiciones en las que fue prestado. Caso contrario, se
iniciales de entrega. P ) o externo
daré aviso al responsable o autoridad competente
El responsable de la custodia y del servicio de préstamo,
Firmar (Nombre del funcionario o upa vez Va“d.ad.o que el expediente np ha sido alterado, Servidor publico responsable - : g
12 |contratista) la devolucion del expediente H pide al usuario interno o externo que firme el formato por (AG o AC) y Usuario intemo| X Diligenciado registro:
en el formato la devolucion del expediente, por medio del o externo * Prestamo y devoluciones Archivo central
diligenciamiento del registro F-A-DOC-08 Prestamo y
devoluciones Archivo central
El usuario interno o externo informa al responsable de la . ) - - ,
) . - mplimien I( n
Informar quien requiere el servicio de custodia de los expedientes que requiere copia del Servidor publico reslpqnsable Cumpli .I,e fo. de  requisitos  segl
13 reprografia (digitalizacion o copiado) H expediente o de parte de éste. El responsable tramita la (AG 0 AC) y Usuario intermo Resolucion _ No. 0354 de 2018
progratia (clg P pedlen’s 0 dé p hats 0 externo MINAMBIENTE
reprografia requeridad por el usuario




5. PROCEDIMIENTO

Ne. ACTIVIDAD il

PHVA DESCRIPCION RESPONSABLE PC REGISTRO

Ubicar el expediente en el lugar correspondiente y retirar
H-V |de la unidad de almacenamiento (caja) la tarjeta de
afuera. (Testigo)

Devolver el expediente a la unidad de
alamcenamiento en que se encontraba.

Servidor publico responsable
(AG 0 AC)

Diligenciado registro:
Matriz de Prestamos y Devoluciones en
Archivo Central

Alimentar y revisar el registro de consultas y prestamos
15 [Alimentar el registro de consulta. v de los expedientes con los datos del usuario interno o
externo y la informacion referencial del expediente.

Servidor publico responsable
(AG 0o AC)

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacion que conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la Ley.

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor sustantivo, histérico o cultural.

Almacenamiento de documentos: Accion de guardar sistematicamente documentos de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas.

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de gestion y retine los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su consulta es
constante.

Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que retne su documentacion en tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

Conservacion preventiva de documentos: Conjunto de estrategias y medidas de orden técnico, politico y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro de los documentos de archivo, preservando su
integridad y estabilidad.

Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin de conocer la informacion que contienen.

Copia: Reproduccion exacta de un documento.

Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucion o una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracion y conservacion de los mismos,

cualquiera que sea su titularidad.

Depésito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y la conservacion de los documentos de archivo.

Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una entidad publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

Documento electronico de archivo: Registro de la informacion generada, recibida, almacenada, y comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida por una persona
o entidad en razon de sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Documento original: Fuente primaria de informacion con todos los rasgos y caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Estanteria: Mueble con entreparios para almacenar documentos en sus respectivas unidades de conservacion.

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

Inventario documental: Instrumento de recuperacion de informacion que describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Recuperacion de documentos: Accion y efecto de obtener, por medio de los instrumentos de consulta, los documentos requeridos.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanadas de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos:
historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

Signatura topografica: Identificacion convencional que sefiala la ubicacion de una unidad de conservacion en el depdsito y mobiliario de un archivo.

Tabla de retencion documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Testigo: Elemento que indica la ubicacion de un documento cuando se retira de su lugar, en caso de salida para préstamo, consulta, conservacion, reproduccion o reubicacion y que puede contener notas de referencias
cruzadas.




