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

VERSION FECHA DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
1 12/12/2024 |Elaboraci6n del Procedimiento de préstamo de expedientes del archivo del Patrimonio Inmobiliario Distrital y del archivo central.

Definir las actividades para asegurar una adecuada administracién y control en los préstamos y devoluciones de los expedientes del Archivo Central del Departamento Administrativo de la
Defensoria del Espacio Publico.

Este procedimiento inicia con la recepcién de un correo de solicitud de préstamos de expedientes, continua con el préstamo de los expedientes a los servidores publicos y finaliza con la
devolucion de los expedientes después de su consulta.

«Aplicativo Royal ECM: software especializado en la captura, digitalizacion y indexacion de los documentos que conforman los expediente del DADEP.
«Acta (LA): Es el acto administrativo con el cual se lleva a cabo el recibo real y material de una zona. El acta puede ser de las siguientes clases

+De recibo (LA): Cuando el urbanizador realizé el trémite pertinente para transferir la propiedad de las zonas y areas de cesion obligatorias Al Distrito Capital. Con anterioridad al decreto 214 de 1997 los
urbanizadores podian entregar estas areas de manera provisional, razén por la cual dentro de las carpetas se pueden encontrar actas de recibo provisionales o actas de recibo definitivas.

«De aprehension o de toma de posesion (LA): Cuando un urbanizador por alglin motivo no hizo entrega al Distrito Capital de las zonas y dreas de cesién o cuando se trata de urbanizaciones ilegales, el
Acta: Distrito procede a través de medidas policivas, ias y de p ipcion del derecho del dominio a tomar posesion de estas areas. Este proceso se finaliza y formaliza por medio de un
acta de aprehensién

+De entrega (LA): Este se encuentra cuando el Distrito Capital decide entregar en arriendo o a cualquier titulo que no implica la trasferencia de la propiedad uno de los bienes a una persona natural o
juridica.

Areas y zonas de cesién obligatorias (LA): Son formas de producir espacio publico a partir del desarrollo de terrenos, ya sea por construccion, ya sea por urbanizacién. Dentro de las cesiones obligatorias
se destacan aquellas que estan destinadas a ingresar al patrimonio de los bienes de uso publico de la ciudad.

«Cesiones Tipo A (LA): El art. 423 de Acuerdo 6 de 1990 las define como: “De todo terreno en proceso de urbanizacion se debera ceder una proporcion de su érea destinada a dotar a la comunidad de
residentes y usuarios del sector y de la ciudad de las areas requeridas como zonas recreativas de uso publico, zonas de equipamiento comunal pablico y zonas publicas complementarias a los sistemas
Viales. Las areas de qué trata el presente capitulo se denominan genéricamente cesiones tipo A”

«Avallio (LV): Cuantificacion econémica sobre el valor de un bien.

«Captura: Digitalizacion de documentos

«Correspondencia (C): En esta subserie se encuentran todas las comunicaciones enviadas y recibidas que hacen relacion al predio; también se incluirén aqui las comunicaciones relacionadas con
querellas, demandas y asuntos judiciales.

+Codigo De Archivo: Numero de identificacion de serie documental o de identificacion de expediente de bien de uso publico o fiscal

«Digitalizacion de documentos: Es el proceso mediante el cual se puede almacenar, administrar y consultar amplios volimenes de documentos en imagenes digitales de la forma mas sencilla, eficiente y
rentable para cualquier empresa.

«Escritura (LE): Una vez finalizada la construccion o una etapa de la misma, el propietario del predio objeto de la licencia de construccion realiza una escritura en la que transfiere la propiedad de las
diferentes zonas y areas de cesion obligatorias al Distrito Capital. El articulo 1 del decreto 214 de 1997 delega a la PBDC la representacion legal del Distrito Capital para suscribir a su nombre la escritura
publica por medio de la cual se transfiere el derecho de dominio sobre estas areas. Esta escritura se inscribe en la Oficina de Registro. Estas son las escrituras que deben reposar en el archivo de la PBDC.

« Expediente: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo trémite o procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o unidad administrativa, vinculados
y relacionados entre iy que se conservan manteniendo la integridad y orden en que fueron tramitados, desde su inicio hasta su resolucion definitiva.

« Expediente 2023 Corresponde a toda la documentacion recibida desde el afio 2023
«Folio: Hoja
«Foliar: Accion de numerar hojas

«Gestion: Recibos de Pago de Impuestos y Servicios Publicos (G): Son los documentos escritos debidamente refrendados (sello y firma) que acreditan el pago de los mismos por parte del Distrito Capital
por medio de la dependencia competente.

sInventario documental: Instrumento de recuperacion de informacion que describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental

sIndexacion De Documentos: Es un sistema de gestion de la informacion que identifica y registra una serie de atributos especificos de un documento para que su recuperacion sea mas fluida, rapida y
sencilla

+Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacion y la descripcion de los documentos de una institucion.

+“Levantamiento Topografico (LEV.TOP): Se llama levantamiento topografico, al conjunto de mediciones de angulos y distancias realizadas sobre un terreno, con los instrumentos adecuados, que luego
de los célculos respectivos permitira la elaboracién del Plano a escala.

+No. RUPI: Es un nimero consecutivo asignado por el sistema de informacién - SIDEP al barrio, urbanizacion o desarrollo urbanistico de acuerdo con el orden en que han sido introducidos los datos,
sPlanos (LP): Son los numeros secuenciales que el DAPD o Curaduria Distrital les ha puesto a los planos de la urbanizacion aprobados mediante Resolucion,

+Péliza (LB): Documento expedido por una aseguradora, por medio del cual se garantiza el cumplimiento de un contrato u obligacion

sResolucién (LR): Cuando cada constructor quiere realizar una obra, bien sea por construccion o por urbanizacion debe tener una autorizacion, para ello realiza un tramite ante la autoridad competente,

Departamento Administrativo de Planeacion Distrital o Curaduria Distrital, la cual después de estudiar el caso toma la decision de aprobar o no dicha solicitud. El acto administrativo a través del cual se
aprueba dicha obra se denomina Resolucién de Aprobacién. Junto con la solicitud de aprobacién el constructor anexa un plano en la cual deben figurar las areas de cesion obligatorias al Distrito Capital.

aprueba la izacion o ion y los planos de la misma.

+Tramites: Son actividades que corresponden a las labores diarias que se ejecutan en el DADEP, relacionados con el inventario general de espacio publico y bienes fiscales del Distrito Capital de Bogotd, asi
como la administracion, defensa y registro contable de dicho inventario y que el SIDEP puede apoyar.

«Visitas (V): Son inspecciones presenciales efectuadas a un lugar con el fin de tomar informacién especifica y evaluar las caracteristicas de un predio.




+ Toda solicitud de préstamo de documentos debera ser formalizada mediante correo electronico y a través de la firma de los formatos de solicitud de préstamo de expedientes.

-127-FORGD-11 - Archivo del patrimonio inmobiliario
- 127-FORGD-02 - Archivo Central

« La solicitud del préstamo de expedientes serd realizada por los servidores publicos del DADEP
« Cada solicitud debe contener la siguiente informacién: Nombre de expediente, fecha, cédigo de archivo y/o N° RUPI

« 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 deberan ser verificados en el momento de
su entrega.

« La dependencia que haya recibido documentos en préstamo deberé devolverlos al 4rea de Gestion Documental una vez haya culminado la revisién o consulta, siendo el plazo méximo de préstamo de
30 dias habiles, si existen 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.

 Los documentos devueltos al Archivo Central seran revisados por el funcionario o contratista, para constatar su estado.

« En caso de pérdida del expediente, remitirse al Item 5. PERDIDA TOTAL O PARCIAL Y RECONSTRUCCION DE EXPEDIENTES en el 127-INSGD-01-Instructivo de Archivo y Correspondencia

SALIDAS (Producto o Servicio)

DESCRIPCION

CLIENTE

de

y
expedientes

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

para realizar los préstamos de los expedientes

Todas las dependencias de la entidad

- Los documentos asociados al procedimiento se pueden consultar en el siguiente vinculo: nor

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

: https://www.dadep.gov.co

o-legal/normograma

Inicio.
- . i Formatos solicitudes de préstamo
Recibir las solicitudes de préstamo a través de la Técnico de Gestion Documental | 127-FORGD-11 - Archivo del patrimonio
1 pC cuenta de correo prestamos-colvatel@dadep.gov.co - SEMANAL - Arehivo
con los formatos establecidos Cliente interno inmobiliario
127-FORGD-02 - Archivo Central
i ila solicitud de préstamo de expedientes esta 127-INSGD-O1-Instructivo de Archivoy
completa? Correspondencia.
2 S 5 minutos Técnico de Gestion Documental | 127-FORGD-11 - Archivo del patrimonio
No ! No. Pasar a la actividad 3 inmobiliario
Si. Pasar a la actividad 4 127-FORGD-02 - Archivo Central
Realizar devolucion de la solicitud de préstamo para Técnico de Gestion Documental | 127-INSGD-O1-Instructivo de Archivo y
3 5 minutos
que sea completada. Cliente interno Correspondencia.
Asignar un consecutivo a cada una de las solicitudes
que se reciban tanto para el archivo central como para INSGD-OL
4 el archivo del patrimonio inmobiliario distrital, esto con 1 hora Técnico de Gestion Documental | 127-INSGD-OL-Instructivo de Archivo y
Correspondencia
el fin de llevar un control y orden en su alistamiento.
Este consecutivo se inicia cada afio.
Enviar  las  solicitudes  al  comeo  de correo
s prestamosdadep@colvatel.com, junto con la S minutos Técnico de Gestion D com
autorizacion de salida de los expedientes en Proveedor de archivo 127-INSGD-01-Instructivo de Archivo y
6 Correspondencia.
Realizar punteo y revisién de los expedientes recibidos ) ) 127 INSGD-O1-Instructivo de Archivo y
6 en préstamo y validar que no registre alguna Lhora Técnico de Gestién Documental
¢ Correspondencia.
inconsistencia.
(Estén completos los expedientes enviados para
& °
No s préstamos por parte de Colvatel . . 127-INSGD-01-Instructivo de Archivo y
7 5 minutos Técnico de Gestién Documental Pt
No. Pasar a la actividad 8 P -
Si. Pasar a la actividad 9
o Envi6 de correo informando novedad presentada con S minutos Técnico de Gestién Documental | 127-INSGD-O1-Instructivo de Archivo y
expediente del préstamo Cliente interno Correspondencia.
Enviar correo informando a los funcionarios que su
solicitud de préstamo se encuentra disponible para su
consulta, la entrega se realiza diligenciando los Téenico de Gestion Documental Correo electronico de la entidad
9 formatos de control de préstamo de expedientes 30 minutos 127-INSGD-01-Instructivo de Archivo y
ol de g Cliente interno )
fecha, tipologia, nombre, rupi y cantidad de Correspondencia.
carpetas del expediente a consultar y firmando el
recibido del préstamo.
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Recibir las devoluciones de los préstamos y confirmar
que los expedientes estén completos. EI préstamo se

Correo
prestamos-colvatel@dadep.gov.co

Formatos control de préstamo
127-FORGD-11 - Archivo del patrimonio

10 descarga en la planilla y base de control del préstamo 10 minutos Técnico de Gestion Documental inmobiliario
Y o vt P 127-FORGD-02 - Archivo Central
con la fecha de devolucion del expediente.
Expedientes
Drive - Gestion Documental - Control de
prestamos
Correo
Registrar las devoluciones de la semana en el Drive Técnico de Gestion Documental prestamos-colvatel@dadep.gov.co
1 dispuesto para ello y enviar correo con los expedientes 30 minutos
Proveedor de archivo .
adevolver, Drive - Gestion Documental - Control de
prestamos
Enviar correo de autorizacién de salida del edificio Téenico de Gestion DOCUMENA! | Fomato - AUTORIZACION DE MOVIMIENTOS
12 CAD y realizar el proceso logistico para la custodia por 30 minutos o DE BIENES DE CONSUMO, ACTIVOS FIJOS Y
Seguridad del Edificio CAD
parte de Colvatel OTROS
Proveedor de archivo
Enviar correo solicitando la devolucién o renovacion Técnico de Gestin Documentsl Correo electronico de la entidad
13 del préstamo, ya que los expedientes estaran en 15 minutos 127-INSGD-01-Instructivo de Archivo y
4 ; M £ Cliente interno
préstamo por maximo 30 dias habiles. Correspondencia.
|
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