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1. PROPÓSITO. 

Expedir de manera oportuna las copias de los documentos o reproducción de la información requerida por la ciudadanía y/o partes 
interesadas. 

 

2. TÉRMINOS Y DEFINICIONES. 

 
Tipologías documentales: Son documentos dentro de una serie documental (certificados, constancias, actos administrativos, 
procesos judiciales, entre otras) 

 
3. MARCO OPERACIONAL. 

 
 

• La Dirección de Gestión Corporativa es la responsable de elaborar la resolución por la cual se establece los costos de 
reproducción de la información solicitada por particulares en la Secretaría Jurídica Distrital. 
 

• Tesorería Distrital: La tesorería Distrital de la Secretaría de Hacienda cuenta con unas ventanillas de atención en el SuperCADE 
CAD ubicado en la carrera 30 No. 25 – 90, donde se realiza el recaudo para solicitar la reproducción de copias de la información 
requerida.  

 

• La Dirección de Gestión Corporativa, es la dependencia responsable de entregar la reproducción de la información y/o fotocopias 
solicitadas a la SJD., una vez los usuarios consignen los valores estipulados y realicen el procedimiento descrito.    

 

• En los siguientes casos no habrá lugar al cobro de copias o mecanismos de reproducción: 
 

a. En caso que los documentos a reproducir la cantidad no excedan hasta 10 copias por una única vez. 
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b. Cuando se trate del requerimiento de copia de los antecedentes administrativos de actos demandados, en los términos del 

parágrafo primero del artículo 175 del Código de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. 
 
c. Cuando la solicitud sea originada en desarrollo de una acción pública o una investigación penal. 
 
d. Cuando haya sido ordenada por una autoridad administrativa, en estricto cumplimiento de sus funciones. 
 
e. Cuando la información solicitada repose en un formato electrónico o digital y el peticionario suministre el medio tecnológico. 
 
f. Cuando la reproducción se solicite a través de medios electrónico, como disco compacto, memorias USB, o correo electrónico 

entre otros, no se cobrará al peticionario. No obstante, todas las solicitudes que se atiendan en los mencionados medios 
electrónicos deben ser suministrados por el peticionario.  

 
 

4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No. 
ACTIVIDAD 

P.H.V.A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

1 
Recibir la 

solicitud de 
fotocopiado 

Profesional 
especializado 

Gestión 
Documental 

Revisar el requerimiento y verificar si la solicitud de fotocopiado, es 
competencia de la SJD. 
 
Valida con la dependencia que custodia la información, la viabilidad 
de entrega de la reproducción y/o copias. 
 
Nota: La solicitud es efectuada por un ciudadano continuar con la 
actividad 2, de lo contrario si las fotocopias son para el desarrollo 
de la misionalidad de la SJD continuar con 4. 

3 

SDQS 
Correo 

electrónico 
Oficio 
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No. 
ACTIVIDAD 

P.H.V.A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

2 
Informar el 

valor a 
consignar  

Profesional 
especializado 

Gestión 
Documental 

A través de un medio de comunicación oficio – correo electrónico, 
informa el valor a consignar, es decir el costo de la reproducción de 
la información.   

1 
Oficio / Correo 

electrónico 

3 
Validar 

consignación 

Profesional 
especializado 

Gestión 
Documental 

Validar que el usuario allegue la consignación con el valor de las 
fotocopias del documento solicitado en la Tesorería Distrital y 
entregar copia de la misma en la Oficina Gestión Documental. 

1 
Copia de la 

Consignación 

4 
Expedir  

documento 

Profesional 
Dependencia 
gestora de la 
información 

Entregar documentos para reproducir la información (fotocopias) al 
auxiliar administrativo.  

1 No aplica 

5 
Reproducir  la 
información 
solicitada 

Auxiliar 
Administrativo 

Gestión 
Documental 

Solicita fotocopias del documento requerido según información 
registrada en el Formato operador de fotocopiado EXT y/o copia en 
cd de la información de acuerdo con el requerimiento. 

1 
Formato 

operador de 
fotocopiado EXT. 

6 

 
Entregar 

Fotocopias y/o 
CD con la 

información 
 

Auxiliar 
Administrativo 

Se hace entrega de las fotocopias y/o reproducciones del 
documento según lo solicitado por el usuario. 

1 
Consignación 

tesorería Distrital 
EXT. 

7 
Registrar en 

base de datos  
Auxiliar 

Administrativo 
Registrar en la base de datos mensual la entrega de fotocopias y/o 
reproducción de la información. 

1 
Correo 

electrónico / 
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No. 
ACTIVIDAD 

P.H.V.A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

Gestión 
Documental 

Base de datos 
Excel 

 
 

5. PUNTOS DE CONTROL EN ACTIVIDADES. 

No. ACTIVIDAD MÉTODO DE CONTROL FRECUENCIA RESPONSABLE REGISTRO 

1 
Recibir la 

solicitud de 
fotocopiado 

Validar que la solicitud de copias corresponda con 
la información administrada por la SJD. 

Por demanda 

Profesional 
especializado 

Gestión 
Documental 

SDQS / 
Correo electrónico 

/ Oficio 

3 
Validar 

consignación 
Verificar la consignación en la Tesorería Distrital 
así como el valor respectivo al número de copias 

Por demanda 

Profesional 
especializado 

Gestión 
Documental 

Copia de la 
Consignación 

7 
Registrar en 

base de datos 
Incluir la información de las solicitudes en la base 
de datos de control de emisión de copias. 

Mensual 

Profesional 
especializado 

Gestión 
Documental /  

Auxiliar 
Administrativo 

Gestión 
Documental 

Correo electrónico 
/ Base de datos 

Excel 
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y/O ANEXOS. 
 

• Flujograma del procedimiento. 
 

 

7. CONTROL DE CAMBIOS. 

ASPECTOS QUE CAMBIARON EN EL 
DOCUMENTO 

DETALLE DE LOS CAMBIOS  
FECHA DEL 

CAMBIO 
 VERSIÓN 

CREACIÓN DEL DOCUMENTO  N/A 09/03/2018 01 
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