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1. INFORMACION GENERAL

Proposito

Establecer lineamientos para consolidar, gestionar, difundir y prestar el servicio de consulta documental, en
temas relacionados con: derechos humanos, asuntos étnicos, libertad religiosa y de conciencia, seguridad
ciudadana, convivencia, participacién, violencias, justicia, entre otros; con el fin de aprovechar el desarrollo
institucional adelantado por la Secretarfa Distrital de Gobierno y preservar la memoria documental de la
entidad en sus aspectos misionales, asi mismo, generar un escenario propio para el planteamiento y desarrollo
de investigaciones en dichas materias.

Responsable
Director(a) de Derechos Humanos.
Glosario

Consulta: Bisqueda de informaciéon en una fuente de documentacioén para aprender una cosa o para aclarar
una duda.

Coleccion: Conjunto ordenado de cosas, por lo comin de una misma clase y reunidas por su especial interés o
valor. (Coleccién de escritos, de medallas, de mapas).

Infraccion: Quebrantamiento de una ley, pacto o tratado, o de una norma moral, l6gica o doctrinal.

Siglas

CDDH: Centro de Documentacion den Derechos Humanos
DDHH: Detrechos Humanos.

SDG: Secretaria Distrital de Gobierno

2. INSTRUCCIONES

El Centro de Documentacién en DDHH de la SDG es una unidad de informacién que reune, gestiona y
difunde la documentaciéon relacionada con temas como: Derechos humanos, seguridad ciudadana,
convivencia, participacién, violencias, justicia, entre otros, y que es producida y/o tramitada por la Secretatfa
Distrital de Gobierno. Esta iniciativa surge para hacer frente al gran desarrollo documental, principalmente de
contenido cientifico-técnico, el material recopilado abarca tanto publicaciones escritas como magnéticas y
audiovisuales.
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El Centro de Documentacion en DDHH ademas de ser memoria documental de la entidad en sus aspectos
misionales y de prestar un servicio de consulta para expertos, se constituye en el escenario propio para el
planteamiento y desarrollo de investigaciones en las materias antes mencionadas.

2.1. LIBROSY/O DOCUMENTOS DE CONSULTA
El Centro de Documentacion en DD.HH. cuenta con las siguientes colecciones:

a. Coleccién General: Hacen parte de esta coleccion todas las monografias, libros y documentacion en
general que conforma el fondo bibliografico del Centro de Documentacién en DDHH. Hace parte
de esta colecciéon documentos cuya autorfa pertenece a la Secretarfa Distrital de Gobierno, asi como
documentos donados o entregados al Centro por otras instituciones de caracter publico y privado.

b. Coleccién de Referencia: Se encuentran diccionarios generales y especializados, indices, catalogos,
resumenes, entre otros.

Nota: Las obras de referencia (diccionarios y otros) no podran ser retirados del Centro de
Documentacién, pues son documentos de consulta rapida.

c. Colecciéon de Hemetoteca: Contiene revistas, boletines, diarios.

d. Coleccién Audiovisual: Alli se encuentran las publicaciones electrénicas, es decir, todas las
publicaciones que estén en formato DVD, CD, disquete, casete de video, etc.

En caso de que la SDG realice publicaciones en cualquiera de las materias relacionadas con los temas del
CDDH, se debe entregar al CDDH, minimo un (1) ejemplar o maximo cinco (5) ejemplares, con destino a
prestar los servicios del CDDH.

Para la recepcién de libro donados a la SDG en materias relacionadas con los temas del CDDH, y con el fin
de garantizar el 6ptimo desempefio de las publicaciones recibidas, se debe salvaguardar los siguientes critetios
para su acogida:

e Que la publicacién del ejemplar no sea supetior a dos (2) afios

e La presentacion del ejemplar debe ser nuevo, sin ningin tipo de dafo, tachadura, enmendadura entre
otros.

e La entrega al centro de documentacién debe ser mediante oficio dirigido al Director(a) de Derechos
Humanos de la SDG — Centro de documentacién.

e Se recepcionaran maximo cinco (5) ejemplares de cada tomo o publicacion.

2.2. USUARIOS
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Los usuarios del Centro de Documentacion se clasifican en usuarios internos y usuarios externos, a los cuales
se prestara el servicio teniendo en cuenta estos criterios:

Usuarios Internos: Personas que laboran en la Secretarfa Distrital de Gobierno.

Se prestaran maximo tres libros al tiempo.

Los documentos se prestaran por maximo ocho dias para los usuarios internos, si necesita prolongar
los dfas de préstamo debera refrendarlos.

Si el libro solicitado se encuentra en préstamo, el usuario puede reservarlo y retirarlo en la fecha en
que sea devuelto.

Cada usuario es responsable del material prestado que se encuentre cargado a su registro dentro de la
base de datos y/o planilla de control.

La pérdida o deterioro del material prestado para consulta externa o en sala, acarrea sanciones y debe
hacer su reposicion dentro de los ocho dias siguientes.

Los libros de la coleccién de referencia, folletos, material audiovisual exclusivamente para consulta
interna (no esta contemplado el préstamo externo).

Usuarios Externos: Personas de otras entidades, estudiantes, profesores, ciudadanos, investigadores que
lleguen a consultar la informacién.

2.3.

Se prestaran maximo dos libros al mismo tiempo.

El préstamo del material bibliografico es inicamente para consultar en sala de lectura.

INFRACCIONES

El CDDH ha establecido tres tipos de infracciones para los usuarios: leves, graves y muy graves.

Son infracciones leves: El incumplimiento de los plazos establecidos para la devolucién de los libros
en préstamo.

Son infracciones graves: El deterioro o pérdida de documentos y la reiteracién de faltas leves.

Son infracciones muy graves: (i) La sustracciéon de libros, revistas u otro material. (i) La no
devolucién de los libros prestados. (i) El uso indebido de las instalaciones y equipamiento del
Centro de Documentacién que ocasionen un perjuicio grave al mismo.

De acuerdo con la gravedad de las faltas se establecen las siguientes sanciones:

Por las faltas leves, se hard un llamado de atencién verbal al usuario.

Por las faltas graves, se hara un llamado de atencion escrito al usuatio, y se registra en el formato
DHH-FPD-F029 en el campo de Observaciones.
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e Por las faltas muy graves, no se prestaran mas los Servicios del Centro de Documentacién al usuario
infractor, y se registra en el formato DHH-FPD-F029 en el campo de Observaciones.

Es responsabilidad del usuario conservar la integridad de los materiales prestados, asi como también, del
mobiliario y equipo que utilice mientras permanece alli. En caso de alguna irregularidad, se registra en el
formato de Préstamo a Usuarios DHH-FPD-F029 en el campo de Observaciones.

Deberan atender las indicaciones de las personas encargadas del Centro de Documentaciéon y acatar las

disposiciones contempladas en este Reglamento.

2.4. SERVICIOS

A continuacion, se describen las actividades y servicios que ofrece el Centro de Documentacién en Derechos

Humanos:

e DPréstamos

e Este servicio permite al usuario consultar las diversas publicaciones en las instalaciones del Centro de
Documentacion.

e EHl acceso al centro de documentacién es libre a cualquier persona, sin embargo, el préstamo externo
de una publicacién a un usuario externo no esta permitido.

e Se prestaran los recursos necesarios para la consulta de los documentos, esto es, ubicacién en un
lugar especifico dentro del CDDH en un ambiente silencioso con disponibilidad de mesas y sillas.

e EHl servicio se prestard en el horario establecido entre el lunes y viernes de 08:00 a.m. a 04:00 p.m.

Para realizar el servicio de préstamo se ejecutaran las siguientes actividades:

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA | REGISTRO
ACTIVIDAD
Realizar Usuario Realiza la consulta y solicita al | Préstamos a
solicitud de encargado del CDDH, el préstamo | Usuarios
préstamo del documento y diligencia el | DHH-FPD-F029
documental formato de Préstamos a Usuarios
DHH-FPD-F029.
Registrar Responsable Registra la solicitud de préstamo en | Registro de
solicitud de Centro de el “Registro de Servicios del Centro | Servicios del
prestamo Documentacién de Documentaciéon de DD.HH”, | Centro
documental Hoja Préstamo de Documento, en la | Documental
carpeta OneDrive.
Nota: Establece e informa al usuario
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ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA | REGISTRO
ACTIVIDAD
el tiempo de préstamo del ejemplar.
Devolucion del Responsable Registra la  devolucion en el | Registro de
ejemplar Centro de “Registro de Servicios del Centro | Servicios del
Documentacion Documental”, una vez el usuario | Centro
retorna el ejemplar. Documental
Asi mismo, descarga el ejemplar del | Préstamos a
formato Préstamos a Usuarios, | Usuarios
cédigo DHH-FPD-F029. DHH-FPD-F029
Realizar el Responsable Realiza informe sobre el nivel de | Correo
informe de Centro de consultas y préstamos, de manera | electrénico
Consultas y Documentacién trimestral y lo remite mediante
Prestamos correo electrénico a la Direccion de | Informe Centro

Derechos  Humanos con el
respectivo analisis, dentro de los
cinco (5) primeros dias habiles del
mes siguiente al finalizar el trimestre.

de
Documentacion
DHH-FPD-F030

Informe
El informe debe contener como | Trimestral
minimo los siguientes elementos: CDDH.
1. Periodo de Reporte (OneDrive)
2. Temas consultados
3. Estadisticas de consulta
4. Reporte de quejas
5. Conclusiones y
Recomendaciones para la
mejora
El informe debera elaborarse en el
Formato “Informe Centro de
Documentacion” DHH-FPD-F030,
se mantendra copia magnética del
mismo en el OneDrive de la
Direccion de DDHH.
e Consultas telefonicas
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Se atenderdn las solicitudes de los usuarios telefénicamente, con fin de orientar sobre informacion
relacionada con el Centro de Documentacién de DDHH. El servicio se prestara en el horario
comprendido entre el lunes y viernes de 08:00 a.m. a 04:00 p.m. a través del PBX 338 7000 Ext. 5325. A
continuacion, se describen las actividades para la atencion telefénica.

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO
Registrar Responsable Registra la solicitud de consulta, en el | Registro de
Consulta Centro de “Registro de Servicios del Centro de | Servicios del
Documentacién Documentacién de DD.HH”, Hoja | Centro
Consulta telefénica, disponible en la | Documental
carpeta OneDrive (One Drive)
Informe de Responsable Realiza informe trimestral, sobre el nivel | Correo
Consulta Centro de de consultas telefénicas  atendida | electrénico
Telefénicas Documentacién durante el periodo y lo remite a la

Direccidon de Derechos Humanos con el
respectivo analisis, dentro de los cinco
(5) primeros dias habiles del mes
siguiente al finalizar el trimestre.

El informe debe contener como
minimo los siguientes elementos:
1. Periodo de Reporte
Temas consultados
telefénicamente
3. Estadisticas de consultas
telefénicas
4, Control del servicio No
conforme
5. Conclusiones y
recomendaciones  para la
mejora.

El informe debera elaborarse en la
Plantilla “Informe Centro de
Documentacién”, se mantendrd copia
magnética del mismo en el OneDrive de
la Direcciéon de DD.HH.

Informe Centro
de
Documentacién
DHH-FPD-
F030

Informe
Trimestral
CDDH.
(OneDrive)
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3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

3.1 Documentos internos

Codigo
DHH-FPD-P001

Documento

Derechos Humanos

DHH-FPD-F029
DHH-FPD-F030

3.2 Normatividad vigente

Norma Afo
Constitucion  Politica
de Colombia 1991
Ley 115 1994
Decreto 411 2016

3.3. Documentos externos

Fecha de
Nombre publicacién o
version
N/A

Formato de préstamos a usuarios

Informe Centro de Documentacién

Epigrafe

Constitucion Politica de
Colombia

Ley  General de la
Educacion.

Por medio del cual se
modifica la  Estructura
Organizacional de la
Secretaria  Distrital  de
Gobierno.

Entidad que lo emite

Disefio, implementacion, evaluacion, mejora y sostenibilidad del Sistema Distrital de

Articulo(s)

67

1,10, 14

16 b) y d)

Medio de consulta
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