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urbanizadores podían entregar estas áreas de manera provisional, razón por la cual dentro de las carpetas se pueden encontrar actas de recibo provisionales o actas de recibo definitivas.

Acta: Distrito procede a través de medidas policivas, posesorias y de prescripción adquisitiva del derecho del dominio a tomar posesión de estas áreas.  Este proceso se finaliza y formaliza por medio de un 

acta de aprehensión.

jurídica.

se destacan aquellas que están destinadas a ingresar al patrimonio de los bienes de uso público de la ciudad.

residentes y usuarios del sector y de la ciudad de las áreas requeridas como zonas recreativas de uso público, zonas de equipamiento comunal público y zonas públicas complementarias a los sistemas 

querellas, demandas y asuntos judiciales. 											

rentable para cualquier empresa. 

diferentes zonas y áreas de cesión obligatorias al Distrito Capital. El artículo 1 del decreto 214 de 1997 delega a la PBDC la representación legal del Distrito Capital para suscribir a su nombre la escritura 

pública por medio de la cual se transfiere el derecho de dominio sobre estas áreas.  Esta escritura se inscribe en la Oficina de Registro.  Estas son las escrituras que deben reposar en el archivo de la PBDC.	

					

y relacionados entre sí y que se conservan manteniendo la integridad y orden en que fueron tramitados, desde su inicio hasta su resolución definitiva.

por medio de la dependencia competente.   

sencilla. 

de los cálculos respectivos permitirá la elaboración del Plano a escala.

							

Departamento Administrativo de Planeación Distrital o Curaduría Distrital, la cual después de estudiar el caso toma la decisión de aprobar o no dicha solicitud.  El acto administrativo a través del cual se 

aprueba dicha obra se denomina Resolución de Aprobación.  Junto con la solicitud de aprobación el constructor anexa un plano en la cual deben figurar las áreas de cesión obligatorias al Distrito Capital.  

Planeación aprueba la urbanización o construcción y los planos de la misma.		

como la administración, defensa y registro contable de dicho inventario y que el SIDEP puede apoyar.                                

												

												

CONTROL DE CAMBIOS
DESCRIPCIÓN DE LA MODIFICACIÓN

Elaboración del Procedimiento de préstamo de expedientes del archivo del Patrimonio Inmobiliario Distrital y del archivo central.

OBJETIVO

Definir las actividades para asegurar una adecuada administración y control en los préstamos y devoluciones de los expedientes del Archivo Central del Departamento Administrativo de la

Defensoría del Espacio Público.  

ALCANCE

Este procedimiento inicia con la recepción de un correo de solicitud de préstamos de expedientes, continua con el préstamo de los expedientes a los servidores públicos y finaliza con la

devolución de los expedientes después de su consulta.

DEFINICIONES Y SIGLAS

Proceso GESTION DOCUMENTAL

Procedimiento Préstamo de Expedientes

VIGENCIA: 12/12/2024 CODIGO: 127-PRCGD-12



CLIENTE

Todas las dependencias de la entidad

ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE FORMATO Y/O REGISTRO

Inicio.

1
Recibir las solicitudes de préstamo a través de la 

cuenta de correo prestamos-colvatel@dadep.gov.co - 

con los formatos establecidos

SEMANAL
Técnico de Gestión Documental

Cliente interno

Formatos solicitudes de préstamo 

127-FORGD-11 - Archivo del patrimonio 

inmobiliario

127-FORGD-02 - Archivo Central

2

¿La solicitud de préstamo de expedientes esta

completa?

 

No. Pasar a la actividad 3

Si. Pasar a la actividad 4

5 minutos Técnico de Gestión Documental

127-INSGD-01-Instructivo de Archivo y 

Correspondencia.

127-FORGD-11 - Archivo del patrimonio 

inmobiliario

127-FORGD-02 - Archivo Central

3
Realizar devolución de la solicitud de préstamo para

que sea completada.
5 minutos

Técnico de Gestión Documental

Cliente interno

127-INSGD-01-Instructivo de Archivo y 

Correspondencia.

4

Asignar un consecutivo a cada una de las solicitudes

que se reciban tanto para el archivo central como para

el archivo del patrimonio inmobiliario distrital, esto con

el fin de llevar un control y orden en su alistamiento.

Este consecutivo se inicia cada año.

1 hora Técnico de Gestión Documental
127-INSGD-01-Instructivo de Archivo y 

Correspondencia.

5

Enviar las solicitudes al correo de

prestamosdadep@colvatel.com, junto con la

autorización de salida de los expedientes en

devolución.

5 minutos
Técnico de Gestión Documental

Proveedor de archivo

correo 

prestamosdadep@colvatel.com

127-INSGD-01-Instructivo de Archivo y 

Correspondencia.

6
Realizar punteo y revisión de los expedientes recibidos

en préstamo y validar que no registre alguna

inconsistencia.

1 hora Técnico de Gestión Documental
127-INSGD-01-Instructivo de Archivo y 

Correspondencia.

7

¿Están completos los expedientes enviados para

préstamos por parte de Colvatel?

 

No. Pasar a la actividad 8

Si. Pasar a la actividad 9

5 minutos Técnico de Gestión Documental
127-INSGD-01-Instructivo de Archivo y 

Correspondencia.

8
Envió de correo informando novedad presentada con

expediente del préstamo.
5 minutos

Técnico de Gestión Documental

Cliente interno

127-INSGD-01-Instructivo de Archivo y 

Correspondencia.

9

Enviar correo informando a los funcionarios que su

solicitud de préstamo se encuentra disponible para su

consulta, la entrega se realiza diligenciando los

formatos de control de préstamo de expedientes

detallando fecha, tipología, nombre, rupi y cantidad de

carpetas del expediente a consultar y firmando el

recibido del préstamo.

30 minutos
Técnico de Gestión Documental

Cliente interno

Correo electronico de la entidad 

127-INSGD-01-Instructivo de Archivo y 

Correspondencia.

POLÍTICAS DE OPERACIÓN Y ASPECTOS GENERALES

 -127-FORGD-11 - Archivo del patrimonio inmobiliario 

- 127-FORGD-02 - Archivo Central  

Toda consulta y/o préstamo de expedientes debe ser registrada por el usuario y el funcionario a cargo de los préstamos; los documentos prestados al usuario deberán ser verificados en el momento de

su entrega.

La dependencia que haya recibido documentos en préstamo deberá devolverlos al área de Gestión Documental una vez haya culminado la revisión o consulta, siendo el plazo máximo de préstamo de

30 días hábiles, prorrogables si existen circunstancias que lo requieran, para lo cual debe renovar el préstamo en los formatos: 127-FORGD-11 - Archivo del patrimonio inmobiliario y 127-FORGD-02 -

Archivo Central.

FLUJOGRAMA

PRODUCTO O SERVICIO

SALIDAS (Producto o Servicio) DESCRIPCIÓN

Solicitudes de préstamos y devoluciones de 

expedientes

Lineamientos que se deben tener en cuenta en el archivo del patrimonio inmobiliario distrital y archivo central

para realizar los préstamos de los expedientes

NORMATIVIDAD Y/O DOCUMENTOS ASOCIADOS

 

- Los documentos  asociados al procedimiento se pueden consultar en el siguiente vinculo: normograma: https://www.dadep.gov.co/transparencia/marco-legal/normograma 

 - Los registros asociados al procedimiento se pueden consultar en: Listado Maestro de registros.

P.C

NO SI

NO SI

mailto:prestamosdadep@colvatel.com
mailto:prestamosdadep@colvatel.com
mailto:prestamosdadep@colvatel.com
mailto:prestamosdadep@colvatel.com


10

Recibir las devoluciones de los préstamos y confirmar

que los expedientes estén completos. El préstamo se

descarga en la planilla y base de control del préstamo

con la fecha de devolución del expediente.

10 minutos Técnico de Gestión Documental

Correo 

prestamos-colvatel@dadep.gov.co

Formatos control de préstamo 

127-FORGD-11 - Archivo del patrimonio 

inmobiliario

127-FORGD-02 - Archivo Central

Expedientes

Drive - Gestion Documental - Control de 

prestamos 

11
Registrar las devoluciones de la semana en el Drive

dispuesto para ello y enviar correo con los expedientes

a devolver.

30 minutos
Técnico de Gestión Documental

Proveedor de archivo

Correo 

prestamos-colvatel@dadep.gov.co

Drive - Gestion Documental - Control de 

prestamos 

12
Enviar correo de autorización de salida del edificio

CAD y realizar el proceso logístico para la custodia por

parte de Colvatel.

30 minutos

Técnico de Gestión Documental

Control de activos

Seguridad del Edificio CAD

Proveedor de archivo

Fomato - AUTORIZACIÓN DE MOVIMIENTOS 

DE BIENES DE CONSUMO, ACTIVOS FIJOS Y 

OTROS

13
Enviar correo solicitando la devolución o renovación 

del préstamo, ya que los expedientes estarán en 

préstamo por máximo 30 días hábiles.

15 minutos
Técnico de Gestión Documental

Cliente interno

Correo electronico de la entidad 

127-INSGD-01-Instructivo de Archivo y 

Correspondencia.

VERSIÓN FECHA

1

0

Fin. 

Creación del Documento

AUTORIZACIÓN

ELABORÓ:

 

Nombres y Apellidos: Ingry Catalina Cordero 

Cardenas

Cargo: Técnico Contratista

Revisó:

Nombres y Apellidos: María Alexandra Rodriguez Bolaños

Cargo: Profesional Especializado Grado 222

Aprobó: 

Nombres y Apellidos: Hugo Alberto Carrillo Gómez

Cargo: Subdirector Gestión Corporativa

CONTROL DE CAMBIOS

N


