SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL CcODIGO 2311520-PR-087
ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA DC. PROCEDIMIENTO: PRESTAMO Y CONSULTA DE DOCUMENTOS VERSION 02

SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL

1. PROPOSITO.

Permitir que los grupos de interés o usuarios internos y externos tengan acceso a la informacion mediante el préstamo y la consulta
de expedientes o cualquier tipo de documentos, recibidos, generados y custodiados en los archivos de gestion y/o en el archivo central
de la Secretaria Juridica Distrital.

2. PROPOSITO.

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.

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

Aviso de privacidad: comunicacién 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 informacion 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.

Conservacién 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.
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Copia autenticada: reproduccion de un documento, expedida y autorizada por el funcionario competente y que tendra 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 informacion 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 informacion vinculada o que pueda asociarse a una 0 varias personas naturales determinadas o
determinables.

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

Datos sensibles: se entiende por datos sensibles aguellos 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 orientacion politica, las convicciones religiosas o filosoéficas,
la pertenencia a sindicatos, organizaciones sociales, de derechos humanos o que promueva intereses de cualquier partido politico o
gue 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, publica 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 organica y funcionalmente por una
instancia productora en la resolucién de un mismo asunto.
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Informacidn: 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.

Informacién publica clasificada: es aquella informacién que estando en poder o custodia de un sujeto obligado en su calidad de tal,
pertenece al ambito propio, particular y privado o semiprivado de una persona natural o juridica por lo que su acceso podra ser negado
0 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.

Informacidn 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 publicos y bajo cumplimiento de la totalidad de los requisitos
consagrados la ley.

Responsable del tratamiento: persona natural o juridica, publica 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 informacion: 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.

Solicitud de acceso a la Informacion Publica: es aquella que de forma oral o escrita, incluida la via electronica, puede hacer
cualquier persona para acceder a la informacién publica.

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

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

e El préstamo y la consulta para acceso a los documentos e informacion publica en los Archivos de Gestion y en el Archivo Central de
la SJD, garantizara el derecho fundamental de acceso a la informacion publica, protegido por el articulo 13 de la Convencion
Americana sobre Derechos Humanos, por el articulo 19 del Pacto Internacional de los Derechos Civiles y Politicos, y por el articulo
74 de la Constitucidon Politica de la Republica de Colombia “Todas las personas tienen el derecho a acceder a los documentos
publicos salvo los casos que establezca la ley”, regulado por la Ley 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.

e Toda persona puede conocer sobre la existencia, examinar y acceder a la informacion publica en posesion o bajo control de la SJD
en el estado en que se encuentre, salvo los documentos o cuadernos sujetos a reserva y/o confidencial.

e El acceso a la informacion solamente podra ser restringido excepcionalmente. Las excepciones seran limitadas y proporcionales,
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.

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

¢ La solicitud de acceso a la informacion publica sera siempre recibida en la entidad y por parte de las dependencias o funcionarios(as)
de la SJD y en ningun caso podra ser rechazada por motivos de fundamentacion inadecuada o incompleta.

e Los usuarios externos que requieren hacer la consulta de expedientes o carpetas, deben hacerlo por comunicacion escrita o por via
correo electrénico y la dependencia productora evaluara la autorizacidon para el acceso.

e Cuando la consulta corresponda a expedientes que hayan sido transferidos al Archivo Central, la dependencia productora debe
enviar la solicitud por correo electrénico institucional, con copia al jefe inmediato quien autoriza el acceso, al funcionario(a) o
contratista del Archivo Central designado para ello, indicando el expediente que va a ser motivo de consulta, y los datos completos
del usuario externo autorizado para realizar la consulta.
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¢ Los(as) funcionarios(as) o contratistas designados para ello, en el Archivo de Gestion, o en el Archivo Central, antes y si es del caso
durante la atencion a la consulta, deberan observar en el indice de informacion clasificada y reservada de la SJD y en los registros
de las casillas notas del 2311520-FT-240 Formato de Inventario Documental FUID, si el expediente, tipo documental, folios, o alguna
parte de ellos, contienen datos o informacion protegida o que no puede ser divulgada, e informar a la parte interesada si el acceso
est4 restringido.

e Cuando durante la consulta y de acuerdo con lo requerido por el interesado, se evidencie que en el Archivo Central no se puede
atender parte de lo solicitado, se informara via telefénica o por correo electrénico institucional a la dependencia productora, para que
complete lo requerido o informe en los términos pertinentes al interesado.

e Cuando no sea posible, por cualquier motivo atender lo solicitado, el Archivo Central informara este hecho via correo electronico
institucional a la Direccion de Gestion Corporativa y se ofreceran las orientaciones necesarias para que el usuario pueda satisfacer
su necesidad de informacion.

¢ Los(as) funcionarios(as) o contratistas del Archivo Central, durante la busqueda, gestion del préstamo, reubicacién por devolucion,
etc., asi como parte interesada en la préactica de la consulta directa de los documentos, deben tener cuidado en la manipulacion de
los expedientes para evitar rasgaduras o cualquier otro deterioro, asi mismo deben utilizar en estas actividades guantes, tapaboca
y si es del caso bata.

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

e La dependencia que recibe la solicitud y es responsable de la respuesta, debera evaluar los términos para resolver, los formatos de
disponibilidad para atender el requerimiento, la proteccidén de datos personales, medios de entrega, y si los soportes para la respuesta
se encuentran en el Archivo de Gestién o en el Archivo Central.

e Los Jefes de las dependencias deberan suministrar la respuesta por escrito a las solicitudes de informacion publica, en las Planillas
Oficiales siguiendo las indicaciones del Instructivo para la elaboracion de documentos oficiales y Comunicaciones oficiales enviadas,
comunicando sobre los recursos administrativos y judiciales de los que dispone en caso de no hallarse conforme con la respuesta,
si la respuesta requiere anexos estos se entregaran en formatos accesibles fisicos y l6gicos, de acuerdo con el requerimiento.
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e En caso de que un expediente esté constituido por documentos con reserva y documentos sin reserva, se dara como respuesta de
acceso a estos ultimos, una version publica que contenga datos e informacidon sobre los cuales no recae ningun condicional de
excepcion.

e El acceso a la informacién publica de la SJD es gratuito, se cobran los valores de reproduccion de la informacion y/o envio de la
misma al solicitante.

e Los costos de reproduccion establecidos en la Secretaria Juridica Distrital por fotocopias y/o autenticaciones, cuando aplique, se
establecen y cobran en concordancia con lo establecido en la Resolucién de costos de reproduccion de la Informacién de la entidad.

e Para la entrega de informacion en medios magnéticos o electronicos, memorias USB, Discos Compactos y DVD o cualquier otro
medio que permita captura, reproduccion, almacenamiento e intercambio de informacion, se deberan cancelar los valores
establecidos en la Resolucion de costos de reproduccién de la Informacién de la Secretaria Juridica Distrital. de acuerdo con el
medio.

e Cuando la informacion solicitada se encuentre en formato electronico o digital y el solicitante haya suministrado como medio para
recibir la respuesta un correo electrénico, se enviara por este medio sin ningun costo de reproduccion.

e Cuando por la naturaleza de la informacion, ésta no se pueda entregar escaneada 0 enviarse por correo electrénico y/o en el soporte
requerido, se coordinara previamente con el solicitante, para establecer la forma de atencion del requerimiento y el tipo de soporte.

e Si el usuario quiere que se le expidan copias de los documentos que reposan en los archivos, estas deberan ser autorizadas por el
Jefe de la Dependencia productora siempre y cuando la reproduccion no afecte al documento original y no tenga caracter de
reservado o confidencial conforme a la Constitucion o a las leyes.

e Los usuarios externos sélo podran consultar los documentos dentro de la entidad y de requerir datos, documentos o informacion,
ésta podra ser enviada via correo electronico institucional con el consentimiento expreso por el solicitante en el escrito de
requerimiento.
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e Las consultas no presenciales seran atendidas de acuerdo con el desarrollo de las TICs en la entidad, en consecuencia, la consulta
de documentacién con autorizacion puede ser presencial en los Archivos de Gestion o Archivo Central y puede realizarse por medios
teleméticos, en funcion de los recursos disponibles y las necesidades que desee resolver cada usuario en la entidad.

e Para los usuarios internos, la solicitud de préstamo o consulta de documentos, expedientes y/o carpetas debera hacerse via correo
electronico institucional, al funcionario o al 4rea encargada de la custodia y manejo de los mismos, con copia al Jefe de la
dependencia que solicita.

e Ya sea por consulta o préstamo, el solicitante debera firmar el 2311520-FT-241 Formato Planilla Control Préstamo Documentos.

e La busqueda de expedientes o documentos custodiados en los archivos de gestion de la Secretaria, se permitird en dias y horas
laborales, por parte del funcionario (a) o contratista responsable de aquellos.

e El tiempo de préstamo de cualquier documento, expediente o carpeta para funcionarios (as) o contratistas, es de cinco (5) dias
habiles prorrogables por el mismo periodo previa justificacion escrita o verbal.

e Cuando por necesidades del servicio se necesite trasladar expediente(s) a otra dependencia en calidad de préstamo, ya sea para
dar continuidad a la gestion o para atender algun requerimiento, la dependencia productora y responsable de su conservacion y
custodia o el Archivo Central, deberan llevar registro en el 2311520-FT-241 Formato Planilla Control Préstamo Documentos y un (1)
dia antes del vencimiento del plazo para su devolucién se solicitara la devolucion o la renovaciéon del préstamo.

e Soélo esta permitido el préstamo de documentos, expedientes y carpetas completas y no de folios sueltos.

e Todas las dependencias de la entidad deben mantener actualizado el formato Unico de inventario documental de sus archivos, util
para prestar el servicio de busqueda, acceso y consulta de los documentos y expedientes, sin importar su soporte.

e Todas las dependencias de la entidad para el registro, control y seguimiento a los préstamos o consulta de documentos y expedientes
deben diligenciar la 2311520-FT-241 Formato Planilla Control Préstamo Documentos, mantenerla actualizada y generar estadisticas

mensuales.
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e La principal fuente de consulta, identificacion y ubicacion fisica de los documentos en los archivos de gestion de las dependencias
de la entidad sera el Formato inventario Unico documental en concordancia con los procedimientos XXXXXX-PR-XXX Procedimiento
Creacion y Organizacion Expedientes y XXXXXX-PR-XXX Procedimiento Transferencias Documentales Primarias.

e Las dependencias que cuenten con espacios locativos para archivo de gestion deberan llevar registro del ingreso diario de
funcionarios, contratistas y de visitantes en la Planilla Control de Acceso a Depdésitos de Archivo, la autorizacion de ingreso ya sea
permanente, peridédica o esporadica para visitantes, sera enviada via correo electronico institucional por el Jefe de la dependencia
al funcionario que esté a cargo del Archivo de Gestion.

e Es responsabilidad del funcionario(a) o contratista, la apropiada conservacion, organizacion, uso, disponibilidad, almacenamiento y
manejo de los archivos resultantes del desempefio de sus funciones, por lo que debera dar cumplimiento a los lineamientos o
politicas de operacion del Procedimiento Organizacién Archivos de Gestion.

¢ Los funcionarios(as) o contratistas asumiran la custodia del original al firmar el 2311520-FT-241 Formato Planilla Control Préstamo
Documentos y responderan por él, en caso de robo, pérdida o desmembramiento.

e En caso de que se requiera incorporacion de nuevos documentos al expediente o carpeta, el interesado debera seguir los
procedimientos, Préstamo y consulta de documentos, Comunicaciones recibidas y/o Comunicaciones oficiales enviadas.

e Cuando los préstamos o consultas sean solicitados por un usuario externo, éstos deben estar autorizados por el responsable del
proceso duefio de lainformacion. Para los préstamos y consultas del archivo central el responsable debe comunicar a los funcionarios
o Contratistas de la Direccion Corporativa a cargo del proceso de Gestion Documental por medio de correo electronico o memorando
electrénico, la informacién a la cual autoriza el acceso al usuario externo, para programar la visita.
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4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.H.V.A. (S) (Dias)
Recibir por parte del encargado (a) del manejo
y custodia de los expedientes en cada
dependencia, correo electrénico de solicitud
para el préstamo y/o consulta de expedientes o
Recibir solicitud para el | Profesional de Gestion | documentos. ] -~
1 . 1 dia Correo electronico
préstamo documental
¢, Con los datos recibidos se puede realizar la
busqueda? Si es asi continuar con la actividad
3, de lo contrario continGa con la siguiente
actividad.
, . - . Enviar correo electronico al solicitante
2 Eggﬁégejggﬁ gtnaitc\ga sg%ferilggtaal lde Gestion indicando los ajustes que se deban realizar y 1 dia Correo electrénico
u regrese a la actividad 1.
Ubicar los expedientes o documentos en el
3 Ubicar los expedientes | Auxiliar de Archivo depésito de almacenamiento apoyandose en 1 dia No aplica
herramientas de busqueda y FUID.
Elaborar reporte de Profesional de Gestidon Elaborar reporte de prestamos para efectuar ] Reporte de
5 r6stamos vencidos documental seguimiento a la devolucion de los expedientes 1 dia préstamos
b en préstamo vencidos. vencidos
Enviar correo electrbnico con reporte de Correo Electrénico
: . Profesional de Gestion | préstamos vencidos. ] Reporte de
6 Realizar seguimiento . I L 1 dia .
documental Realizar seguimiento y asegurar devolucién de préstamos
los expedientes en préstamo vencidos. vencidos
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ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.H.V.A. (S) (Dias)
7 Recibir los expedientes | Auxiliar de Archivo Recibir los expedle_ntes ylo documentos que 1 dia No aplica
devuelven los usuarios.
- Verificar el estado fisico de los expedientes.
Verificar estado de los i . )
. . . . . ¢ Presenta novedad el expediente? si presenta . .
8 expedientes y revisar si | Auxiliar de Archivo L L 1 dia No aplica
novedad continla con la actividad 9, de lo
presentan novedades. . S, 2
contrario contintia con la actividad 10.
Reportar novedad al Profesional de Gestion Reportar a través de correo ele_9tronlco . -~
9 usuario documental institucional, el deterioro o alteracion que 1 dia Correo electrénico
— presenta el documento o expediente.
Ubicar el expediente y/o documento en su lugar 2311520-FT-241
. . . . de conservacion y descargar el préstamo de la . Formato Planilla
10 | Ubicar el expediente Auxiliar de archivo Planilla de control para préstamo y consulta de 1 dia Control Préstamo
documentos. Documentos
Archivar los documentos generados de
11 Archivar los documentos | Auxiliar de archivo acuerdo con el cuad_ro de clasificacion 2 dias No aplica
documental en coherencia con las Tablas de
Retencién Documental.
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PRESTAMO Y CONSULTA DE DOCUMENTOS

‘ CODIGO ‘ 2311520-PR-087 ‘ VERSION ‘

02

No. ACTIVIDAD METODO DE CONTROL FRECUENCIA | RESPONSABLE REGISTRO
Registrar en la Planilla de control para préstamo y
Reqistrar el gonsurllta (Ijte documentos, la cual se realizara en sala 2311520-FT-241
préstamo en la € consufta. Cada vez que se - . Formato Planilla
4 Planilla de requiera Auxiliar de Archivo Control Préstamo
control_ Entregar al solicitante los expedientes y/o
— documentos Los documentos del archivo central Documentos
solo se prestaran para consulta.
. Enviar correo electronico con reporte de préstamos Profesional de | Correo Electrénico
6 Realizar vencidos. Cada vez que se Gestién Reporte de
sequimiento Realizar seguimiento y asegurar devolucién de los |requiera d tal préstamos
expedientes en préstamo vencidos. ocumenta vencidos
Reportar Reportar a través de correo electrénico Profesional de
R i o Cada vez que se . -
9 novedad al institucional, el deterioro o alteracion que presenta requiera Gestion Correo electrénico
usuario el documento o expediente. d ' documental
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PROCEDIMIENTO PRESTAMO Y CONSULTA DE DOCUMENTOS ‘ CODIGO ‘ 2311520-PR-087 ‘ VERSION ‘ 02
1. CONTROL DE CAMBIOS.
ASPECTOS QUE CAMBIARON EN EL FECHA DEL .
DOCUMENTO DETALLE DE LOS CAMBIOS CAMBIO VERSION
Version inicial N/A 21-12-2018 01
Se verificaron y se incluyeron las definiciones de las siglas
_ L utilizadas en el proceso, de ac
Terminos y Definiciones uerdo con recomendacion de la Oficina de Control LU OO0 02
Interno.
Se verificaron y actualizaron las actividades y nombres de
Descripcion de Actividades los responsables, de acuerdo con recomendacion de la XX-XX-XXX 02
Oficina de Control Interno.
Se verificaron y actualizaron las actividades y hombres de
Puntos de Control de las Actividades los responsables, de acuerdo con recomendacion de la XX-XX-XXX 02
Oficina de Control Interno.
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