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1. OBJETIVO

Permitir que los grupos de interés o usuarios internos y externos tengan acceso a la informacion
mediante el préstamo y la consulta de expedientes custodiados en los Archivos de Gestion y/o en
el Archivo Central de la Secretaria Distrital del Héabitat - SDHT.

2. BASE LEGAL

Norma (nimero y fecha)

Descripcion

Convencion Americana sobre
Derechos Humanos, Secretaria
General OEA de 1969

Convencién Americana sobre Derechos Humanos, suscrita en
la Conferencia especializada Interamericana sobre Derechos
Humanos, San José, Costa Rica 7 al 22 de noviembre de 19609.
Texto: Serie sobre tratados, OEA, No. 36. Registro ONU:
08/27/79 No. 17955 Vol. Articulo 13.

Pacto Internacional de los
Derechos Civiles y Politicos

Adoptado y abierto a la firma, ratificacién y adhesion por la
Asamblea General en su Resolucion

2200 A (XXI), de 16 de diciembre de 1966. Entrada en vigor:
23 de marzo de 1976. Articulo 19.

Constitucién Politica de la
Republica de Colombia de 1991

Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos
publicos salvo los casos que establezca la ley. El secreto
profesional es inviolable. Articulo 74

Ley 1952 de 2019

Por medio de la cual se expide el codigo general disciplinario se
derogan la ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley
1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario.

Ley Nacional 1437 de 2011

Por la cual se expide el Cddigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. Articulos
36, 53, 54, 55, 56, 57, 58,59, 60 y 61.

Ley Nacional 1581 de 2012

Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccién
de datos personales. Articulos 14, 15, 17 y 18.
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Norma (nimero y fecha)

Descripceién

Ley Nacional 1712 de 2014

Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se
dictan otras disposiciones. Articulos 16, 24, 25 y 26.

Decreto 1494 de 2015

Articulo 4°. Corrijase el yerro contenido en el articulo 26 de la
Ley 1712 de 2014. El articulo 26 de la Ley 1712 de 2014

Ley Nacional 1755 de 2015

Por medio de la cual se regula el derecho fundamental de
peticién y se sustituye un titulo del coédigo de procedimiento
administrativo y de lo contencioso administrativo. Articulo 29.

Acuerdo Nacional 038 de 2002

Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de
Archivos 594 de 2000. Articulos 1,2, 3 y 4.

Acuerdo Nacional 042 de 2002

Por el cual se establecen los criterios para la organizacién 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 594 de 2000. Articulos 5,6y 7.

Acuerdo Nacional 002 de 2014

Por medio del cual se establecen los criterios basicos para
creacién, conformacion, organizacion, control y consulta de los
expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones. Articulo
4.

Decreto Nacional 1377 de 2013

Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1581 de 2012.
Articulos 4, 5,6, 7y 12.

Decreto Nacional 1080 de 2015

Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Cultura Articulos 2.8.4.1., 2.8.4.3.1., 2.8.4.3.2.,
2.84.4.1.,2.84.42.y2.8.6.1.2.

Decreto Nacional 1081 de 2015

Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario Unico
del Sector Presidencia de la Republica. Articulos 2.1.1.3.1.1.,
2:121.301.2., 271 1°8 180 158 sA S 2 sV 38 86T, - 251 1331561
21031075 20 LARle 22 1R 4.3 1 20 L 104 3% 214 4 .,
2.1.1.442.y2.1.1.6.2.

Decreto Distrital 514 de 2006

Por el cual se establece que toda entidad publica a nivel Distrital
debe tener un Subsistema Interno de Gestiéon Documental y
Archivos (SIGA) como parte del Sistema de Informacién
Administrativa del Sector Plblico. Articulos 4, 5 y 6.

Resolucién Vigente SDHT de
Costos de Reproduccion de la
Informacion

Por la cual se establece el costo de fotocopias, impresion y
dispositivos de almacenamientos para la reproduccién de
informacién publica solicitada por los particulares a la
Secretaria Distrital del Habitat.
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3. DEFINICIONES

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

Autorizacién: consentimiento previo, expreso e informado del Titular para llevar a cabo el
Tratamiento de datos personales.

Aviso de privacidad: comunicacion verbal o escrita generada por el responsable, dirigida al Titular
para el Tratamiento de sus datos personales, mediante la cual se le informa acerca de la existencia
de las politicas de Tratamiento de informacién que le seran aplicables, la forma de acceder a las
mismas y las finalidades del Tratamiento que se pretende dar a los datos personales.

Base de datos: conjunto organizado de datos personales que sea objeto de Tratamiento.

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 informacién que contienen.

Copia: reproduccion exacta de un documento.

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

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.

Documento de archivo: registro de informacién producida o recibida por una persona o entidad
en razon a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, cientifico,
histérico, técnico o cultural y debe ser objeto de conservacion en el tiempo, con fines de consulta
posterior.

Dato personal: cualquier informacién vinculada o que pueda asociarse a una o varias personas
naturales determinadas o determinables.

Dato piblico: es el dato que no sea semiprivado, privado o sensible. Son considerados datos
puiblicos, entre otros, los datos relativos al estado civil de las personas, a su profesion u oficio y a
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su calidad de comerciante o de servidor publico. Por su naturaleza, los datos ptblicos pueden estar
contenidos, entre otros, en registros publicos, dogumentos piiblicos, gacetas y boletines oficiales y
sentencias judiciales debidamente ejecutoriadas que no estén sometidas a reserva.

Datos sensibles: se entiende por datos sensibles aquellos que afectan la intimidad del Titular o
cuyo uso indebido puede generar su discriminacion, tales como aquellos que revelen el origen
racial o étnico, la orientacién politica, las convicciones religiosas o filoséficas, la pertenencia a
sindicatos, organizaciones sociales, de derechos humanos o que promueva intereses de cualquier
partido politico o que garanticen los derechos y garantias de partidos politicos de oposicion, asi
como los datos relativos a la salud, a la vida sexual, y los datos biométricos.

Encargado del tratamiento: persona natural o juridica, ptblica o privada, que por si misma o en
asocio con otros, realice el tratamiento de datos personales por cuenta del responsable del
tratamiento.

Expediente: unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generados
orgénica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucion de un mismo asunto.

Informacion: se refiere a un conjunto organizado de datos contenido en cualquier documento que
los sujetos obligados generen, obtengan, adquieran, transformen o controlen.

Informacién publica: es toda informacion que un sujeto obligado genere, obtenga, adquiera, o
controle en su calidad de tal.

Informacion piblica clasificada: es aquella informacién que estando en poder o custodia de un
sujeto obligado en su calidad de tal, pertenece al &mbito propio, particular y privado o semiprivado
de una persona natural o juridica por lo que su acceso podré ser negado o exceptuado, siempre que
se trate de las circunstancias legitimas y necesarias y los derechos particulares o privados
consagrados en el articulo 18 de la ley 1712 de 2014.

Informacion publica reservada: es aquella informacion que estando en poder o custodia de un
sujeto obligado en su calidad de tal, es exceptuada de acceso a la ciudadania por dafio a intereses
piiblicos y bajo cumplimiento de la totalidad de los requisitos consagrados la ley.
Responsable del tratamiento: persona natural o juridica, ptblica o privada, que por si misma o
en asocio con otros, decida sobre la base de datos y/o el tratamiento de los datos.

Respuesta a solicitud de acceso a informaci6n: es aquel acto escrito mediante el cual, de forma
oportuna, veraz, completa, motivada y actualizada, la entidad responde materialmente a cualquier
persona que presente una solicitud de acceso a informacion publica.
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Solicitud de acceso a la Informacion Publica: es aquella que, de forma oral o escrita, incluida la
via electrénica, puede hacer cualquier persona para acceder a la informacion publica.

Titular: persona natural cuyos datos personales sean objeto de tratamiento.

Tratamiento: cualquier operacion o conjunto de operaciones sobre datos personales, tales como
la recoleccion, almacenamiento, uso, circulacion o supresion.

4. LINEAMIENTOS O POLITICAS DE OPERACION

4.1 El préstamo y consulta de los documentos e informacion publica en los Archivos de la
SDHT, garantizard el derecho fundamental de acceso a la informacion publica, protegido
por el articulo 13 de la Convencién Americana sobre Derechos Humanos, por el articulo 19
del Pacto Internacional de los Derechos Civiles y Politicos, y por el articulo 74 de la
Constitucion Politica de la Republica de Colombia “Todas las personas tienen el derecho
a acceder a los documentos puiblicos salvo los casos que establezca la ley”, regulado por
laLey 1712 de 2014, “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparenciay del Derecho
de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”.

4.2 Toda persona puede acceder a la informacion publica en posesién o bajo custodia de la
SDHT, salvo los expedientes sujetos a reserva y/o confidencial, dichas excepciones deberan
estar contempladas en la Constitucion o en la Ley y en tal caso, deben estar incluidos en el
indice de Informacién Clasificada y Reservada de la Entidad.

4.3 La informacion y/o documentacion catalogada como reservada y/o confidencial y aquella
que contenga informacion de carécter personal, debe estar protegida frente a las consultas
y accesos no autorizados. No se podra permitir el acceso a datos personales sin autorizacion
del titular, de igual manera sucederéd con los datos en el caso de los nifios, las nifias y los
adolescentes, excepto de aquellos que sean de naturaleza publica o aquellas excepciones
previstas en la Ley.

4.4 La solicitud de acceso a la informacion publica seré siempre recibida en la Entidad y por
parte de las dependencias o funcionarios(as) de la SDHT, en ningun caso podra ser
rechazada por motivos de fundamentacion inadecuada o incompleta.

4.5 Los usuarios externos que requieran consultar expedientes deben hacerlo mediante
comunicacion escrita y la dependencia productora evaluara la petlc:on verificando el indice
de Informacién Clasificada de la Entidad, y asi determinara si la solicitud corresponde a
una Serie o Subserie Documental, catalogada como clasificada, reservada, o si es posible
proceder con la autorizacion para la consulta y préstamo de la informacion.



MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Pégina 6 de 12
PROCESO GESTION DOCUMENTAL VERSION 11
FECHA
Er ’ 2
‘;,ngggigmgﬁ Procedimiento Préstamo y consulta de 202’ /06/10
SECRETARIA DE HABITAT documentos CODIGO
PS03-PRO5

4.6 Cuando la consulta corresponda a expedientes que se encuentre en custodia del Proceso de
Gestion  Documental, el solicitante  debera enviar email al correo
gestion.documental@habitatbogota.gov.co indicando el expediente y los datos completos
del usuario que realizaré la consulta.

4.7 Los usuarios, durante la consulta de los expedientes, deben hacer uso adecuado en la
manipulacién de los expedientes para evitar rasgaduras o cualquier otro deterioro.

4.8 Las consultas presenciales de los usuarios externos en las instalaciones del Archivo Central
tendran lugar exclusivamente en el 4rea especifica destinada para este fin.

4.9 El acceso a la informacion publica de la SDHT es gratuito, no obstante, el usuario debera
asumir el costo por fotocopias, autenticaciones y/o envio de la informacién cuando aplique,
dichos valores se establecen y cobran en concordancia con lo establecido en la Resolucion
de Costos de Reproduccion de la Informacion de la SDHT.

4.10 Ya sea por consulta o préstamo, el solicitante debera acercarse al punto de préstamo para
firmar el formato PS03-FO57 “Planilla de Control para Préstamo y consulta de
documentos” y consultar o retirar el expediente solicitado.

4.11 El préstamo y consulta de expedientes custodiados por el proceso de Gestion Documental,
se realizara en dias y horas laborales, por parte del funcionario (a) o contratista responsable
de aquellos. Asi mismo, las solicitudes se atenderan en esquema AM-PM, es decir, lo
solicitado en horas habiles en la marfiana, serd atendido en horas de la tarde, y lo solicitado
en horas habiles de la tarde seran atendidos al dia siguiente en horas hébiles de la mafiana.

4.12. El tiempo de préstamo interno de los expedientes para funcionarios (as) o contratistas, es de
diez (10) dias hébiles.

4.13 En los casos que sea necesario prorrogar el préstamo del expediente, este se hara un (1) dia
previdast iassl-sn vencimiento  enviado correo  electrénico  al email
gestion.documental@habitatbogota.gov.co solicitando la renovacion del préstamo y
posteriormente se diligenciara el formato PS03-FO57 “Control préstamo de documentos”
vigente.

4.14 El funcionario o contratista designado por el proceso de Gestion Documental enviara
mediante correo electronico solicitud de devolucién o renovacion de los préstamos de los
expedientes que se encuentren fuera del plazo establecido, con copia al jefe inmediato o
supervisor del solicitante.
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4.15 En caso de que el funcionario o contratista solicitante responsable del préstamo del

expediente, no atienda la solicitud de devolucién, el proceso de Gestién Documental
procedera a notificar por escrito al supervisor o jefe inmediato.

4.16 En caso tal de no atender los dos mecanismos de solicitud de devolucién anteriormente

4.17

4.18

4.19

4.20

detallados, se dara tramite administrativo o disciplinario correspondiente al funcionario o
contratista que aparezca como responsable del préstamo registrado en el formato PS03-
FOS57.

Sélo esta permitido el préstamo de expedientes y no de folios sueltos.

Todas las dependencias de la Entidad para el registro, control y seguimiento a los préstamos
o consulta de expedientes, deben diligenciar la PS03-FO57 Planilla de control para
préstamo y consulta, mantenerla actualizada y generar estadisticas mensuales.

La Subsecretaria de Gestién Corporativa y/o la Subdireccion Administrativa, en ejecucion
de sus funciones, por medio de proceso de Gestion Documental o de manera directa podra
solicitar reporte de los préstamos y consultas de expedientes efectuados por cada
dependencia.

Los funcionarios(as) o contratistas asumiran la custodia del original al firmar el formato
PS03-FO57 “Planilla de control para préstamo y consulta de documentos”, y responderan
por él, en caso de robo, pérdida o desmembramiento.
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5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

R
PUNTO DE B GEIEY
# ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE CONTROL Y/O
DOCUMENTO
£5; Verificar e
Recibir por parte SR .
: . identificar si los
funcionario (a) o :
; datos enviados en R
contratista la ok Comunicacion
T la solicitud .
solicitud para el : escrita para las
; contienen la SRy
préstamo y/o : 3% solicitudes
informacidn
consulta de ; externas.
: suficiente para
expedientes 0 .
realizar la
documentos. bi
: ;i lisqueda.
| 1 dia Funcionarios(as)
(Con los datos o Contratistas | Verificar e
recibidos se puede identificar si los
realizar la busqueda? datos enviados en
Si se puede realizar la la solicitud | Email para las
bisqueda  contintia contienen la solicitudes
con la actividad 4, de informacion internas
lo contrario continda suficiente para
con la siguiente realizar la
actividad. busqueda.
10 dias Comunicacién
Responder indicando hébiles escrita para las
los ajustes que se solicitudes solicitudes
2 deban realizar y ST e, €xiernas.
regrese a la actividad Euncionarios(es)
& | 1 dia o Contratistas Email para las
; solicitudes | designados por el solicitudes
internas. proceso de internas
Gestion Verificar que se
Ubicar los Documental consulte el
3 expedientes en el | dia Inventario
deposito de documental o las
almacenamiento. bases de datos de
los archivos.
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Veri ]
coerrr‘ef:‘:‘t’gr “| PS03-FO57
Registrar  en la i s Planilla de
Planilla de control Ciligencimigiio Ce control para
4 : 1 dia la planilla de b
para prestamo |y prestamo y
control ara
(o 3 P
onsulta. 1 consulta de
préstamo y consulta
documentos
de documentos.
Verificar que en la
casilla
observaciones del
formato PS03-| PS03-FO57
Eidionns al FO57 se diligencie Planilla de
5 solicitgame fae | dia el estado fisico del| control para
i documento, préstamo y
P : indicando las consulta de
novedades sobre| documentos
algin  tipo de
deterioro del
expediente.
Comunicacién
> escrita para las
Enviar correo ol itudes
. electrénico
i i : = externas.
Realhzar ts.zim::enéz Cada diez solicitando la
A e A (10) dias devolucién 0
devoluciéon de los o rideid
i habiles renovacion e los
p ; expedientes Email para las
prestados. solicitudes
Funcionarios(as) internas
o Contratistas
designados por el | Verificar y cotejar
proceso de el registro de los
Gestion datos del
Documental. | expediente PS03-FO57
Recibir y verificar el gzsizﬂz co)r;tra [:; Planilla de
i s : trol
7 Zi?:ccl)iegtiso & qlgz ldia condiciones fisicas c;_:;;gnﬁf;a
devuelven. Qs encuentrz_x consulta de
determinando si| g4
ocumentos
hay 0 no
novedades, de
hallarlas  deberan
quedar registradas.
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Verificar que se

¢ Presenta novedad el

deje constancia de
las condiciones en
que se recibe el

expediente? si no AR a PS03-FO57
presenta novedad et 1 Planilla de
continia con la ; P i control para
8 B 1 dia casilla de :
actividad 12, de lo : préstamo y
- A observaciones de la
contrario  continta PS03-FO57 consulta de
con la siguiente : documentos
r Planilla de control
actividad. ;
para préstamo y
consulta de
documentos.
Enviar Je e
e Comunicacion
comunicacion L
Reportar a través de escrita para las escn]. p d 2
correo  electrénico solicitudes SDUSCUSES
institucional, el externas. externas.
9 |deterioro o alteracion 1 dia
que presenta el
documento 0 Enviar correo | Email para las
expediente. electronico para los solicitudes
casos internos internas
Verificar en la
Registrar en la 0 a0
el Funcionarios(as) |Planilla de control| PS03-FO57
Planilla de control - ¢ ;
; o Contratistas |para préstamo Yy Planilla de
para préstamo y ;
; designados por el | consulta de| control para
10 | consulta de| 30 min A
proceso de documentos el préstamo y
documentos, la = s !
57 Gestion diligenciamiento de| consulta de
devolucioén del .
cxnodionis Documental. la casilla| documentos
P : devolucién del

préstamo.
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Reportar al proceso
de Gestidn
Documental los
préstamos de los

por cada dependencia
de manera mensual el
ultimo viernes del
mes

11 |archivos de gestion 1 dia

Verificar que el
informe  mensual
incluya datos para

Funcionarios(as) |. PS03-FO57
: informar sobre 2
o Contratistas que : Planilla de
=5 porcentajes de
administran los o control para
: solicitudes ;
archivos de : : préstamo y
22 atendidas por drea y
gestion de las : consulta de
: porcentajes de
dependencias L documentos
solicitudes por

tipos documentales
seguin areas.

6 CONTROL DE CAMBIOS

Descripcion del cambio

Fecha de
Modificacion Version
(aaaa/mm/dd/)
2019/06/10 10

En la base legal se elimind la Ley 734 de 2012 teniendo en
cuenta que fue derogada por la Ley 1952 de 2019. Ademas, se
agrega el Decreto 1494 de 2015 por modificar un articulo de
una normatividad ya citada, el Decreto 514 de 2006 y la Ley
1952 de 2019.

Se redactan mejor las actividades y se modifican los tiempos de
estas mas acorde a como se desarrollan, con el fin de que en el
mismo se encuentren Unicamente los pardmetros generales que
aplican a los predios declarados y asi obtener mayor eficiencia
en el seguimiento de las Declaratorias de Desarrollo y
Construccion Prioritario.

Se eliminan las actividades 13 y 14 por no considerar necesario
realizarlas dentro del procedimiento.

Se eliminan los siguientes anexos del procedimiento:

PS03-FO378 Planilla de control de acceso al area de depésito de

documentos.

PS03-FO149 Formato Unico de inventario documental,
PS03-FO550 Solicitud de préstamo y/o consulta de documentos.
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Disciplinario Interno.

e Sereemplazo la “Subsecretaria de Gestion Corporativa y CID”
por “Subsecretaria de Gestién Corporativa”, teniendo en cuenta
11 el Plan de trabajo Gestion del Cambio Oficina Control

7 ANEXOS.

Anexo 1: PS03-FO57 Planilla de control para préstamo y consulta de documentos
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