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Vivienda

Realizar control la consulta o préstamo y devolucién de expedientes que se encuentre en custodia en los archivos de gestion, central e histérico|

1:JOBIETIVO: del Ministerio de Vivienda Ciudad y Territorio - Fonvivienda. Con el propdsito de facilitar y suministrar de manera oportuna la informacién.

Este procedimiento inicia desde la solicitud de la consulta o préstamo de expediente que se encuentra en custodia en los archivos de gestion,

2JALCANCE: central e histérico de la Entidad y finaliza con la devolucion del expediente.

Secretaria General
3. RESPONSABLE: Subdireccién de Servicios Administrativos
Grupo de Atencién al Usuario y Archivo

e Archivo General de la Nacion - AGN: Entidad de orden nacional adscrita al Ministerio de Cultura, encargada de regir la politica archivistica
en Colombia y de custodiar, resguardar y proteger el patrimonio documental del Pais y ponerlo al servicio de la comunidad.

e Archivo de Gestion: Primera etapa enmarcada dentro del “Ciclo de Vida del Documento” (Ver definicién), también llamada de “archivos de
oficina”, es aquella que reine la documentacién en tramite, sometida a continua utilizaciéon y consulta administrativa por las oficinas|
productoras u otras que la soliciten.

e Archivo Central: Agrupa los documentos transferidos de los archivos de gestion de la Entidad ya tramitados y que siguen siendo objeto de|
consulta, aunque ya no tan frecuente.

e Archivo Histérico: Agrupan la documentaciéon que se transfiere desde el archivo central que debe conservarse permanentemente segun
tabla de retencion documental, dado el valor informativo e histérico para el MVCT y Fonvivienda.

e Archivo Publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos que se derivan de la prestacion de un servicio|
publico por entidades privadas.

« Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los documentos para su almacenamiento y preservacion.

e Ciclo de Vida de los Documentos: Hace referencia a las edades o etapas por las que atraviesa un documento a lo largo de su vida Util. Los|
documentos al igual que los seres vivos tienen un nacimiento (creacién), vida productiva (tramite y vigencia), tercera edad y destino final. En
general, las edades de los documentos de archivo se miden o por la cantidad de uso o por el progresivo decrecimiento del valor de los]
documentos para la tramitacion directamente relacionados con la actividad del documento.

« Clasificacion: Proceso archivistico mediante el cual se identifican y establecen las series que componen cada agrupaciéon documental (fondo,
seccion y subseccion), de acuerdo con la estructura organico- funcional de la entidad.

« Conservacion de Documentos: Conjunto de medidas correctivas o preventivas, adoptadas para garantizar la integridad fisica y funcional de|
los documentos de archivo, sin alterar su contenido.

« Conservacion Total: Se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente, es decir, los que lo tienen por disposicion legal o los que|
por su contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la entidad productora, convirtiéndose en
testimonio de su actividad y trascendencia.

« Consulta de Documentos: acceso a un documento o expediente con el fin de conocer la informacidon que este contiene.

« Copia: Reproduccion exacta de un documento.

« Descripcion Documental: Es el proceso de andlisis de los documentos de archivo o de sus agrupaciones, que permite su identificacion,
localizacion y recuperacion, para su gestion o la investigacion.

e Disp Final de Doc t Procedimiento aplicado a los documentos en cualquiera de sus tres etapas (Gestion, Central o Histérico),
con miras a su conservacion temporal o permanente, seleccidn, eliminacion o la aplicacion del mecanismo de reproduccién a utilizar segin sea
el caso.

 Digitalizacién: Técnica que permite la reproduccion de informaciéon que se encuentra guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video,
casetes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que sélo puede leerse o interpretarse por computador.

* Documento: Es un testimonio material de un hecho o acto realizado en el ejercicio de sus funciones por instituciones o personas fisicas,
juridicas, publicas o privadas una unidad de informacion en cualquier tipo de soporte ya sea papel o digital entre otros materiales.

« Documentos de Archivo: Registro de informacién producida o recibida por una persona o entidad en razén a sus actividades o funciones,
que tiene valor administrativo, fiscal, legal, cientifico, econdmico, histérico o cultural y que se encuentra regulado de acuerdo con la Tabla de
Retencién Documental (TRD) y la Tabla de Valoracién Documental (TVD).

4. DEFINICIONES. * Documento Electrénico: Se define como la informacion generada, enviada, recibida, almacenada y comunicada por medios electrénicos,
6pticos o similares.

o Documentos Histéricos: Documentos Unicos que, por su significado juridico, autobiografico, por sus rasgos externos o simplemente por lo
que representan en si mismos para la Entidad son declarados como tal en la Tabla de Retencién (TRD) o de Valoracién (TVD).

« Eliminacion de Documentos: Es la destruccion de los documentos que han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o contable
y que no tienen valor histérico o que carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia.

« Empleado Piblico: Las personas que se encuentran vinculadas a la administracion publica nacional y prestan sus servicios a través de una
relacion legal y reglamentaria en los ministerios, departamentos administrativos, superintendencias, establecimientos plblicos y unidades
administrativas especiales.

* Expediente: Es el conjunto de documentos ordenados secuencialmente, sobre una misma materia o asunto y que estén sujetos a un mismo
procedimiento administrativo.

« Foliacién: Es la actividad que consiste en numerar consecutivamente hojas o folios simples de documentos. (folio a folio) como mecanismo
de respaldo técnico y legal de la gestion administrativa que tiene dos finalidades principales: la primera, controlar la cantidad de folios de una
unidad de conservacion dada (carpeta, libro, legajo, folder) y la segunda, controlar la integridad de la informacién trasladada.

¢ Folio: Hoja de un libro, de un cuaderno o de un expediente.

« Inventario Documental: Instrumento de recuperacion de informacion que describe de manera exacta y precisa las caracteristicas y detalles
de las unidades documentales (carpetas, AZ, Libros, Legajos) relacionados con las series o asuntos de un fondo documental, para de esta forma
asegurar el control de estos en sus diferentes fases.

* Or i ion de los Doc tos: Conjunto de acciones orientadas a la clasificacion, ordenacion y descripcion de los documentos de una
institucion, como parte integral de los procesos archivisticos.

* Programa de Gestion Documental - PGD: Conjunto de Instrucciones en las que se detallan las operaciones para el desarrollo de los
procesos de la Gestién Documental al Interior de la Entidad: Planeacién, Produccion, Gestion y tramite, Organizacion, Transferencia, Disposicion
de documentos, Preservacion a largo plazo y Valoracion.

» Serie Documental: Conjunto o agrupacion ordenado de tipos o clases de documentos con estructura y contenido semejante, emanados de
un mismo organismo, persona, actividad o asunto en desarrollo de sus funciones especificas. Estas son definidas por la Tabla de Retencion
Documental (TRD).

» Seleccién Documental: Proceso intelectual y operativo que permite evaluar y clasificar la documentacién con el fin de determinar el grado
de utilidad para la gestién administrativa o préctica, basado en criterios administrativos, legales, técnicos y cientificos.

* Tabla de Retencién Documental (TRD): Es el listado de series, subseries y tipos documentales, en el cual se le asigna el tiempo de
permanencia en cada fase de archivo (gestion, central), asi como su disposicién final segun el ciclo vital del documento, de acuerdo con la

e Tabla de Valoracién Documental (TVD): Listado de asuntos o series documentales aplicada a los documentos que corresponden a un
Fondo Acumulado, a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final.

* Tipo Documental: Es la unidad documental producida por un organismo en el desarrollo de una competencia concreta, regulada por una
norma de procedimiento y cuyo formato, contenido informativo y soporte son homogéneos.

* Unidad de Conservacién: Cubierta o medio que protege y agrupa un conjunto de documentos para su almacenamiento, identificacion y
preservacion. Pueden ser unidades de conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las cajas, folder AZ y los libros o tomos.

* Unidad Productora: Oficina o dependencia administrativa que produce y conserva la documentacién tramitada en el ejercicio de sus
funciones.




AGN: Archivo General de la Nacién.

EE: Externo Enviado

FUID: Formato Unico de Inventario Documental.
5.ABREVIATURAS. PGD: Programa de Gestién Documental.

MVCT: Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio
TRD: Tabla de Retencién Documental.

TVD: Tabla de Valoracion Documental.

GDC-F-09 Formato Unico de Inventario Documental FUID: Contiene la descripcién a nivel de cada carpeta de la documentacion contenida
en el Archivo Central.

GDC-F-10 Solicitud de Consultas y/o Préstamos de Documentos y/o Expedientes: Registra las consultas y/o préstamos solicitados al
Archivo Central.

Certificacion de autenticidad: Documento que garantiza la autenticidad y legitimidad de un documento, y la informacién contenida en él.

6. DOCUMENTOS Y REGISTROS
ASOCIADOS.

Este procedimiento esta regulado por el Acuerdo 001 de 2024, Acuerdo Unico Reglamentario del AGN, especificamente en el Capitulo 1 del
Titulo 7, Articulo 7.1.1, que establece que “los documentos de archivo en soportes fisicos o electronicos estaran disponibles para los
interesados, en cumplimiento de las disposiciones legales vigentes sobre el acceso a la informacion, salvo los casos de reserva legal”. Por ello,
los documentos deben estar clasificados como publicos, reservados o clasificados, segun el “indice de Informacion Clasificada y Reservada” y en
consonancia con los demas instrumentos de gestion de la informacion publica.

La administracion, custodia y conservacion de los archivos generados por las entidades publicas se rige por la Ley General de Archivos (Ley 594
de 2000) en su Titulo IV, Articulo 12 y del 15 al 17. Ademas, el Cédigo General Disciplinario (Ley 1952 de 2019), vigente desde el 29 de marzo
de 2023, establece en sus articulos 38 y 39 los deberes y prohibiciones de los funcionarios publicos respecto a los bienes y documentos
publicos.

Los servidores publicos del MVCT son responsables de cumplir con este procedimiento. Cada dependencia debe designar un responsable del
Archivo de Gestion, quien administrara las solicitudes de consulta y préstamo. Es fundamental que el acceso a los archivos sea controlado para
evitar el ingreso de personas no autorizadas, garantizando la seguridad de la informacién.

Las solicitudes de consulta y préstamo se gestionaran asi:

Solicitudes externas: Deben enviarse mediante comunicacién oficial con radicado de entrada (EE).
Solicitudes internas:

Archivo Central: A través del correo electrénico consultasarchivocentral@minvivienda.gov.co.

Archivo de Gestion: Mediante el correo del responsable del archivo en la dependencia correspondiente.

El responsable debe diligenciar el "Formato de Solicitud de Consultas y/o Préstamos de Documentos y/o Expedientes" y responder dentro de los
plazos establecidos: dos (2) dias habiles para el Archivo de Gestidn y siete (7) dias habiles para el Archivo Central.

7. CONDICIONES GENERALES Y/O

POLITICAS DE OPERACION: Opciones de consulta de documentos:

Consulta digital: La informacién solicitada se envia en formato PDF al correo institucional del solicitante.

Consulta en sala:

Archivo de Gestion: Requiere autorizacion del jefe de la dependencia.

Archivo Central: Se realiza con autorizacién del Grupo de Recursos Fisicos y el acompafiamiento de un funcionario del Grupo de Atencién
al Usuario y Archivo.

Para la consulta en sala, es obligatorio cumplir con medidas como:

Uso de guantes y tapabocas.

Prohibicion de alimentos y bebidas.

Restricciones para evitar manipulaciones indebidas de los documentos.
Reproduccién de informacion de medios electrénicos solo con autorizacion.

Préstamos fisicos:

Los préstamos deben registrarse en el "Formato GDC-F-10". El plazo maximo para la devolucion es de diez (10) dias habiles, prorrogables por
cinco (5) dias mas si se solicita por escrito. El encargado del préstamo verificara la devoluciéon del expediente, incluyendo su estado fisico,
foliacién y cantidad de folios.

En caso de inconsistencias, se informara de inmediato al jefe del drea responsable del Archivo Central y a la dependencia solicitante para las
acciones correspondientes.

El cumplimiento de estas condiciones es esencial para garantizar la seguridad, integridad y conservacion de los documentos custodiados por el
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.

8. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO.

2 RESPONSABLE / EVIDENCIA/ REGISTRO
FLUJOGRAMA DESCRIPCION ACTIVIDAD PUNTO DE CONTROL DEPENDENCIA GENERADO

2
Actividad 1. Solicitar préstamo:

1 El Servidor publico encargado de la dependencia Servidor publico encargado de -
solicitante envia correo electrénico solicitando el la dependencia solicitante Correo electronico
préstamo del expediente al Archivo Central.

2 Actividad 2. Recibir solicitud:

Se recibe el requerimiento del préstamo y se verifica Servidor publico encargado de

si el expediente solicitado se encuentra en el "GDC-F atender las conslutas en el No Aplica
09 Formato Unico de Inventario Documental - FUID| Archivo Central

del Archivo Central.




Actividad 3. Verificar la disponibilidad del
expediente:

Se veriifica la disponibilidad del expediente o
documento solicitado en el Archivo Central.

Servidor publico encargado de

atender las conslutas en el No Aplica
¢El expediente solicitado se encuentra en el Archivo Archivo Central
NO sf Central?
Si: Pasa a la actividad 5
No: Pasa a la actividad 4
| Enviar correo electrénico de
4 notificacion: Servidor publico encargado de
p g
l Se envia correo electronico notificando que el atender las conslutas en el Correo electrénico
expediente o documento no se encuentra en el Archivo Central
FIN Archivo Central.
Actividad 5. Realizar la busqueda fisica del
expediente:
Se realiza la blsqueda fisica del expediente o Servidor publico encargado de
5 documento que fue solicitado, una vez ubicado se atender las conslutas en el No Aplica
retira de la caja en la que se encuentra almacenado. Archivo Central
Durante el desarrollo de la actividad tenga en
cuenta las politicas de operacidn.
Actividad 6. Diligenciar el formato GDC-F-10 *
Solicitud de Consultas y/o Préstamos de
t E dient d dientes”: - .
6 Documentos y/o Expedientes, de expedie Servidor publico encargado de GDC-F-10 Solicitud de
Una vez localizado el expediente o documento atend::;:?:vzogz:itt;sl en el D(;?:::Lt:tsoz/o/sr:;tae?i(;itctlees
realice el diligenciamiento del formato GDC-F-10 “ i P .
Solicitud de Consultas y/o Préstamos de
Documentos y/o Expedientes, de expedientes”.
Actividad 7. Revisar cual es el medio de
soporte en que se solicita el documento o
expediente. Servidor publico encargado de
7 ; atender las conslutas en el No Aplica
NO st ¢El expediente es solicitado en formato digital? Archivo Central
Si: Pasa a la actividad 8
No: Pasa a la actividad 9
8 ,J Actividad 8. Digitalizar y enviar el expediente o
‘ documento: Servidor publico encargado de
FIN Se debe digitalizar el expediente o documento y se atend::;:?:vzogz:itt;sl en el Correo electronico
debe enviar en formato PDF a través de correo
electrénico.
9 Actividad 9. Entregar el expediente o ) . GDC-F-10 Solicitud de
documento: Servidor publico encargado de .
Consultas y/o Préstamos de
atender las conslutas en el )
. . _— N Documentos y/o Expedientes
Se entrega el expediente al servidor publico que Archivo Central L .
h . . diligenciado
haya realizado la solicitud de préstamo.
si Actividad 10. Verificar la devolucién del
13 diente o doc 0 pr .
il o do prestado Servidor publico encargado de
¢El expediente fue devuelto al Archivo Central? atender Ia§ conslutas en el No Aplica
- o Archivo Central
Si: Pasa a la actividad 13.
No: Pasa a la actividad 11.
Actividad 11. Solicitar devolucion:
Servidor publico encargado de
1 Se solicita a través de correo electrénico la atender las conslutas en el Correo electrénico
devolucién del expediente o documento que se Archivo Central
encuentra en calidad de préstamo.
Actividad 12. Monitorear la devolucién del
NO expediente o documento.
12 Servidor publico encargado de
Se debe realizar seguimiento a la devolucién del atender las conslutas en el El expediente prestado
si expediente o documento prestados. Archivo Central
B La devolucién del expediente fue efectiva/ exitosa?




NO

Actividad 13. Revisar el expediente devuelto.

¢El expediente devuelto se encuentra en el mismo
estado en la que fue entregado?

Si: Pasa a la actividad 16.
No: Pasa a la actividad 14.

Servidor publico encargado de
X atender las conslutas en el
Archivo Central

GDC-F-10 Solicitud de
Consultas y/o Préstamos de
Documentos y/o Expedientes

diligenciado

Actividad 14. Informar el estado de entrega del

expediente.

Servidor publico encargado de
14 Enviar correo electrénico al jefe de la dependencia atender las conslutas en el Correo electrénico
que solicito el expediente y el lider del proceso de Archivo Central
gestion documental, notificando el estado del
expediente.
Actividad 15. Subsanacion de la situacion
presentada. Servidor publico de la
15 dependencia que solicito el No Aplica
Se subsana la diferencia frente al expediente préstamo
devuelto.
Actividad 16. Almacenar expediente:
Servidor publico encargado de
| 16 I Se ubica el expediente en la caja respectiva, de atender las conslutas en el No Aplica

acuerdo con lo descrito en el formato "GDC-F-09

Formato Unico de Inventari

Archivo Central
io Documental FUID".

FIN

VERSION

8. CONTROL DE
MOTIVO DE LA MODIFICACION

RESPONSABLE

25/01/2013

Se realiza la separacion del formato de Préstamo y consulta de documentos (GD-F-
10), y se realiza la creacion de un formato para el préstamo de documentos.

Lider del proceso

21/04/2015

Actualizacion de los documentos del Sistema Integrado de Gestion de acuerdo con
las directrices de Presidencia de la RepuUblica y el Manual de Identidad Visual de
entidades del gobierno.

Lider del proceso

28/08/2015

Dada la expedicion de los Decretos Unicos Reglamentarios Sectoriales emanados por
la Presidencia de la Republica en el mes de mayo se hace necesario ajustar la
normativa del
procedimiento.

Lider del proceso

09/07/2018

Se ajusta todo el procedimiento de acuerdo a los lineamientos del Archivo
General de la Nacién y demas normativas aplicables al proceso.

Lider del proceso

04/10/2019

Se ajusta imagen institucional (Logo y tipo de letra) se actualiza nombre del
procedimiento, se actualiza la identificacién de los formatos GDC-F-10 Solicitud de
consultas y/o prestamos de documentos y/o expedientes y; GDC-F- 28 Planilla de
Correspondencia Interna, se elimina el formato GDC-F-27 Control de solicitud de
consulta y/o préstamo de documentos de archivo central ya que la informacion que
se registraba en este formato la contempla el formato GDC-F- 10.

Lider del proceso

13/12/2021

Se actualiza el nombre del procedimiento y se ajusta el proceso para realizar el
control de préstamo y devolucién de expedientes que se encuentre en custodia en
los archivos de gestion, central e histérico y se aclara el proceso para respuesta
cuando estos son solicitados de manera digital.

Lider del proceso

11/12/2023

Se actualiza el procedimiento de acuerdo con los lineamientos actuales del MVCT y
se ajusta la imagen institucional 2022-2026.

Lider del proceso

27/11/2024

1. Se actualiza el procedimiento de acuerdo con los lineamientos actuales del MVCT,
con relacién a las politicas de operacion.

2. Se actualiza el documento teniendo en cuenta los lineamientos de la Directiva
Presidencial No. 06 del 19 de junio de 2024, con asunto “Adopcién Manual de
Identidad Visual y lineamientos para la definicion de la Estrategia Institucional de
Comunicaciones, Objetivos y Contenidos de las Entidades de la Rama Ejecutiva del
Orden Nacional.

3. Se realiza la actualizacién y ampliacion de las actividades

Lider del proceso
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