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1. OBJETivo

Definir los criterios a tener en cuenta para garantizar el acceso a un documento o grupo de documentos y acceder a la información contenida en los ellos y de ser necesario obtener copia de los mismos.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para la consulta en los archivos de gestión, central e histórico por parte de funcionarios de la dependencia, de otras dependencias, de los ciudadanos o de los organismos de control, a los cuales se les debe facilitar con los controles correspondientes.
3. DEFINICIONES

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

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

Administración de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeación, dirección y control de los recursos físicos, técnicos, tecnológicos, financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Archivo público: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos que se derivan de la prestación de un servicio público por entidades privadas.

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

Copia: Reproducción exacta de un documento. 

Copia autenticada: Reproducción de un documento, expedida y autorizada por el funcionario competente y que tendrá el mismo valor probatorio del original.

Documento público: Documento otorgado por un funcionario público en ejercicio de su cargo o con su intervención.
Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin de conocer la información que contienen. 

Copia: Reproducción exacta de un documento. 

Copia autenticada: Reproducción de un documento, expedida y autorizada por el funcionario competente y que tendrá el mismo valor probatorio del original.

Documento público: Documento otorgado por un funcionario público en ejercicio de su cargo o con su intervención.
Inventario documental: Instrumento de recuperación de información que describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.
4. Condiciones generales

La consulta de documentos se refiere al acceso a los documentos o grupo de documentos con el fin de conocer la información que contienen: 

Formulación de la consulta

Estrategia de búsqueda

Respuesta a consulta

La recuperación del documento se logra mediante la disponibilidad y actualización de los instrumentos de consulta ya sean inventarios, guías, catálogos e índices

5. desarrollo

	No
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTROS

	1. 
	Realiza consulta sobre un asunto o documento por parte de personas particulares u otras entidades
	Usuario interno o externo
	Solicitud con el visto bueno de la Secretaria General

Respuesta  

	2. 
	Orientar al ciudadano sobre el procedimiento para acceder a los fondos documentales 
	Funcionario Asignado
	

	3. 
	Prestar los documentos para consulta o fotocopia, requerido por otras entidades o personas particulares debe hacerse solamente con el visto bueno del Jefe de Archivo o quien tenga esta función en la entidad (Secretaria General) mediante oficio motivado y según la consulta.
	Funcionario Asignado
	

	4. 
	Diligenciar, para oficinas de la misma entidad,  el registro o solicitud de servicio de documentos donde se consignaran los siguientes datos: número de carpeta, caja, cantidad de folios, nombre del expediente, funcionario que entrega, usuario, dependencia solicitante, fecha de entrega y devolución y firma.
	Usuario interno 
	Formato registro o solicitud de préstamo de documentos de archivo

	5. 
	Registrar el préstamo en la planilla de préstamos, dejando constancias (testigos) en los espacios de los documentos prestado. Además se hace el control de la devolución
	Funcionario Asignado
	Formato registro o solicitud de préstamo de documentos de archivo


6. formatos y registros del sistema

· Formato para acta de reuniones.
· Formato de préstamo documental.

7. DOCUMENTOS EXTERNOS AL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD

Constitución política de Colombia: Artículos 20, 27, 74, 112
Ley 4 de 1913. Sobre régimen político y municipal. Arts. 315, 316, 320
Ley 1712 de 2014: Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Información Pública Nacional y se dictan otras disposiciones.

Ley 1499 de 2017 Modelo Integrado de Planeación y Gestión, Política de Gestión Documental.

8. PUNTOS DE CONTROL

	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	OBJETIVO DEL CONTROL

	Verificar la consulta que realiza el usuario interno o externo
	Funcionario del archivo de gestión o central 
	Verificar que la consulta puede ser atendida por la entidad

	Verificar que la consulta se realice cumpliendo los procedimientos y requisitos para acceder a la ella
	Funcionario del archivo de gestión o central
	Confrontar el cumplimiento de los requisitos para acceder al préstamo

	Verificar que la información no tenga reserva legal
	Funcionario del archivo de gestión o central
	Permitir el acceso a la información que no tenga restricciones de consulta.


9. HISTORIAL DE CAMBIOS

	FECHA
	VERSION
	CAMBIOS
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