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"Por la cual se fijan los costos de reproduccion de los medios a través de los cuales se
suministra informacion o documentos al publico en la Secretaria Distrital del Habitat"

LA SECRETARIA DISTRITAL DEL HABITAT

En uso de sus facultades legales y reglamentarias, en especial las conferidas en el Acuerdo Distrital
257 de 2006, el Decreto Distrital 653 de 2025 y otras disposiciones vigentes

CONSIDERANDO:

Que los articulos 23 y 74 de la Constitucion Politica de Colombia consagran que toda persona tiene
derecho a presentar peticiones respetuosas a las autoridades por motivos de interés general o
particular y a obtener pronta resolucion, asi como que todas las personas tienen derecho a acceder a
los documentos plblicos salvo los casos que establezca la Ley.

Que en los numerales 2 y 3 del articulo 5 de la Ley 1437 de 2011, Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, se establece como uno de los derechos de las
personas el Conocer, salvo expresa reserva legal, el estado de cualquier actuacion o tramite y
obtener copias, a su costa, de los respectivos documentos., y Salvo reserva legal, obtener
informacion que repose en los registros y archivos publicos en los términos previstos por la
Constitucion y las leyes.

Que el articulo 14 de la Ley 1755 de 2015, sefala los plazos para atender las solicitudes de
documentos, indicando que: “Las peticiones de documentos y de informacion deberdn resolverse
dentro de los diez (10) dias siguientes a su recepcion. Si en ese lapso no se ha dado respuesta al
peticionario, se entenderd, para todos los efectos legales, que la respectiva solicitud ha sido
aceptada y, por consiguiente, la administracion ya no podrd negar la entrega de dichos documentos
al peticionario, y como consecuencia las copias se entregaran dentro de los ires (3) dias siguientes.”

Que, en lo relativo con la reproduccion de documentos, el articulo 29 del Codigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, sustituido por el articulo | de la Ley 1755 de
2015, establece que:

"Articulo 29. Reproduccion de documentos. En ningiin caso el precio de las copias podra
exceder el valor de la reproduccion. Los costos de la expedicion de las copias correrdn
por cuenta del interesado en obtenerlas. El valor de la reproduccion no podra ser
superior al valor comercial de referencia en el mercado.”

Que el articulo 3 de la Ley 1712 de 2014 "Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y
del Derecho de Acceso a la Informacion Piublica Nacional y se dictan otras disposiciones", sefala
que al momento de la "interpretacion del derecho de acceso a la informacion se debera adoptar un
ceriterio de razonabilidad y proporcionalidad, asi como aplicar los siguientes principios (...)
Principio de gratuidad. Segiin este principio el acceso a la informacion publica es gratuito y no se
podrda cobrar valores adicionales al costo de reproduccion de la informacion”. W/
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Que el articulo 26 de la Ley 1712 de 2014 Corregido por el art. 4, Decreto Nacional 1494 de
2015. Sobre la respuesta a una solicitud de informacion, dispone que: “La respuesta a la solicitud
deberd ser gratuita o sujeta a un costo que no supere el valor de la reproduccion y envio de la misma
al solicitante. Se preferirda, cuando sea posible, segiin los sujetos pasivo y activo, la respuesta por
via electronica, con el consentimiento del solicitante ™.

Que, en virtud del principio de gratuidad consagrado en la Ley 1712 de 2014, el acceso a la
informacion pablica tiene caracter gratuito, permitiéndose Gnicamente el cobro de los costos de
reproduccién cuando la solicitud sea presentada por particulares. De igual forma, el Decreto 235 de
2010 establece que los requerimientos de informacion efectuados entre entidades estatales, en
ejercicio de sus funciones, no generan costo alguno para la entidad solicitante, precisando asi el
alcance del régimen de gratuidad conforme a la naturaleza del solicitante

Que el literal ¢ del articulo 2.1.1.3.1.5., del Decreto 1081 de 2015, "Por medio del cual se expide el
Decreto Reglamentario winico del Sector Presidencia de la Republica™ seiala:

"2.1.1.3.1.5. Principio de gratuidad costos de reproduccion. En concordancia con lo
establecido en los articulos .3°% 26 de la Ley 1712 de 2014, en la gestion y respuesta a
las solicitudes de acceso a la informacion publica, los sujetos obligados deben:

(...) (c) Conocer los costos de reproduccion en el formato disponible, y/o los costos de
reproduccion en el evento en que el solicitante elija un formato distinto at disponible y
sea necesaria la transformacion de la informacion, de acuerdo con lo establecido por el
sujeto obligado en el Acto de Motivacion de los costos de reproduccion de Informacion

Publica.

Se debe entender por costos de reproduccion todos aquellos valores directos que son necesarios para
obtener la informacion publica que el peticionario haya solicitado, excluyendo el valor del tiempo
que ocupe el servidor publico, empleado o contratista para realizar la reproduccion.

Cuando la informacion solicitada repose en un formato electronico o digital, y el sujeto obligado
tenga la direccion del correo electrénico del solicitante u otro medio electrénico indicado, debera
enviarlo por este medio y no se le cobraré costo alguno de reproduccion de la informacion "

Ahora bien, de conformidad con lo anterior y el articulo sexto del Acuerdo 56 de 2000 del
Archivo General de la Nacion, establecié que:

"ARTICULO SEXTO — COPIAS DE DOCUMENTOS. Toda persona tiene derecho a que
se le expidan copias de los documentos que reposan en los archivos siempre y cuando la
reproduccicn no afecte al documento original. En todo caso el solicitante pagard los costos
de reproduccion de acuerdo con las tarifas seiialadas por cada entidad"

En ejercicio de tal derecho, las personas pueden solicitar entre otras, copias de documentos
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Que concordante con lo anterior, el articulo 2.1.1.3.1.6., ibidem, consagra:

"Articulo 2.1.1.3.1.6. Motivacion de los costos de reproduccion de informacion publica.
Los sujetos obligados deben determinar, motivadamente, mediante acto administrativo o
documento equivalente segiin el régimen legal aplicable, los costos de reproduccion de la
informacion piblica, individualizando el costo unitario de los diferentes tipos de formato
a través de los cuales se puede reproducir la informacion en posesion, control o custodia
del mismo, y teniendo como referencia los precios del lugar o zona de domicilio del sujeto
obligado, de tal forma que estos se encuentren dentro de pardametros del mercado.

El acto mediante el cual se motiven los valores a cobrar por reproduccion de informacién piblica
debe ser suscrito por funcionario o empleado del nivel directivo y debe ser divulgado por el sujeto
obligado, conforme a lo establecido en el articulo 2.1.1.2.1.4 del presente decreto.

PARAGRAFO I° Para establecer los costos de reproduccion de informacion, el sujeto
obligado debe tener en cuenta que la informacion publica puede ser suministrada a través
de los diferentes medios de acuerdo con su formato y medio de almacenanZiento, entre
ellos. fotocopias, medios magnéticos o electronicos, memorias USB, Discos Compactos,
DVD ii otros que permitan reproduccion, captura, distribucion, e intercambio de
informacion publica.

PARAGRAFO 2° Cuando se trate de solicitudes de informacion relacionadas con la
prestacion de un tramite a cargo del sujeto obligado los costos de reproduccion de la
informacién solicitada estardan sujetos a la tasas o tarifas establecidas para la realizacion
del tramite, segin las normas que reglamentan el mismo ",

Que articulo 472 del Decreto Distrital 640 de 2025 establecio lo siguiente, “Por medio del cual se
modifica el articulo 21-1 del Decreto Distrital 854 de 2001 por el cual se delegan funciones del
Alcalde Mayor y se precisan atribuciones propias de algunos empleados de la Administracion
Distrital ", establecié las directrices para que los jefes de entidades u organismos distritales,
determinen la tabla de valores a cobrar por reproduccion de informacion publica individualizando
el costo unitario de los diferentes tipos de formato a través de los cuales se puede reproducir la
informacion en posesion, control o custodia, y teniendo como referencia los precios del Distrito
Capital.”

Que, adicionalmente, el citado articulo seflala que: “Se debe entender por costos de reproduccion
todos aquellos valores directos que son necesarios para obtener la informacion publica que el
peticionario haya solicitado, excluyendo el valor del tiempo que ocupe el servidor puiblico, empleado
o contratista para realizar la reproduccién. Cuando la informacién solicitada repose en un formato
electrénico o digital, y el sujeto obligado tenga la direccion del correo electrénico del solicitante u
otro medio electronico indicado, deberd enviarlo por este medio y no se le cobrarda costo alguno de
reproduccion de la informacion.” r/
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Que el numeral 8° del articulo 17 del Decreto Distrital 474 de 2022, "por medio del cual se adopta
la politica de Gobernanza Regulatoria para el Distrito Capital y se dictan otras disposiciones”,
prevé:

"Articulo 17.- Excepciones en el ejercicio de aplicacion del Ciclo de Gobernanza
Regulatoria. El Ciclo de Gobernanza Regulatoria serd de aplicacion obligatoria en las
entidades y organismos del sector central y descentralizado de Bogotd D.C., durante la
expedicion de actos administrativos de cardcter general y abstracto.

Se exceptiian de la aplicacion de las etapas del ¢ do de gobernanza de la agenda regulatoria,
el andlisis de impacto normativo y la consulta politica, ademds de los casos consignados en
el articulo 10 de este decreto, los siguientes actos y temdticas:

8. Los actos administrativos que no tengan la naturaleza de proyectos especificos de
regulacion.”

Que la Secretaria Distrital del Habitat, durante la vigencia 2025 y en el marco del Contrato No. 1003
de 2025, adelanto los estudios de mercado necesarios para determinar los valores asociados a los
costos de reproduccion y al suministro de papel

Que la Secretaria Distrital del Habitat, en el marco del Contrato No. 1003 de 2025, suscrito con NEW
COPIERS TECNOLOGY LTDA., cuyo objeto consiste en “Prestar mediante sistema outsourcing
el servicio integral de fotocopiado, escaner y servicios afines, a precios unitarios, para la Secretaria
Distrital del Habitar”, adelant los analisis y estudios de mercado correspondientes, con el proposito
de establecer los valores relacionados con los costos de reproduccion de la informacion piblica y el
suministro de papel requerido para dicha actividad.

Que mediante la Resolucion No. 087 de 2025, la Secretaria Distrital del Habitat establecio los costos
de reproduccion de la informacion publica, correspondientes a los diferentes medios a través de los
cuales se suministran documentos a los particulares.

Que mediante la Resolucion No. 087 de 2025, la Secretaria Distrital del Habitat establecio los costos
de reproduccion de la informacion publica correspondientes a los diferentes medios a través de los
cuales se suministran documentos a los particulares, los cuales fueron fijados con fundamento en las
condiciones econdémicas vigentes para dicha anualidad y conforme a la variacion del Indice de

Precios al Consumidor (IPC) certificado por el Departamento Administrativo Nacional de Estadistica
— DANE.

Que, en razon a la actualizacion anual de dicho indicador econdémico, se hace necesario ajustar los
costos de reproduccion establecidos en la Resolucion No. 087 de 2025, con el fin de mantener la
equivalencia de los valores frente a las variaciones econdémicas de la vigencia actual.Que, en atencion
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a lo anterior, corresponde a la Secretaria Distrital del Habitat establecer y actualizar los costos
asociados a la reproduccion de la informacion publica solicitada por particulares, que repose en los
archivos de la entidad y que no tenga caracter reservado o privado.

Que, en atencion a lo anterior, y teniendo en cuenta la variacion anual del indice de Precios al
Consumidor (IPC) certificada por el Departamento Administrativo Nacional de Estadistica— DANE,
asi como la actualizacién de los valores asociados a los servicios de reproduccion y suministro de
papel evidenciados en los estudios de mercado adelantados por la entidad, se hace necesario
actualizar los costos asociados a la reproduccion de la informacion piblica solicitada por particulares,
que repose en los archivos de la Secretaria Distrital del Héabitat y que no tenga cardcter reservado o
privado.

Que, para la determinacion de dichos costos, Secretaria Distrital del Habitat, calculd los costos de
reproduccion de la informacion, teniendo en cuenta la sumatoria de los costos de reproduccion y los
costos del papel y por ello, es necesario establecer los costos de reproduccion de la informacion
publica, individualizando el costo unitario de los diferentes tipos de formato en los que la entidad
puede reproducir informacion.

Que, en mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO 1°, COSTO DE REPRODUCCION: Establecer los costos de reproduccion de la
informacion piblica que reposa en documentos oficiales o en expedientes de la Secretaria Distrital
del Habitat, solicitada por particulares, de conformidad con los valores que se detallan a
continuacion, los cuales incluyen el impuesto (IVA), asi:

DESCRIPCION SERVICIO VL UNT CON IVA

Fotocopia/ impresion blanco y negro tamaio carta/oficio A 110

Fotocopia / impresion a color tamaio carta/oficio $ 1.125

Anillado en espiral hasta 200 hojas $ 985

Velobind hasta 50 hojas $ 985

Escaner plano blanco y negro - Pliego $ 985

Fotoplano lineal blanco y negro - Pliego $ 630

Fotoplano lineal blanco y negro - Medio pliego $ 551

Fotoplano lineal blanco y negro - 1/4 de pliego $ 275

Fotoplano lineal blanco y negro — D g 921

oble cara

Fotoplano lineal color - Pliego $ 630

Fotoplano lineal color - Medio pliego $ 551 '/
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DESCRIPCION SERVICIO VL UNT CON IVA
Fotoplano lineal color 1/4 de pliego $ 275
Fotoplano lineal color - Doble carta $ 1.138

Impresion litografica una tinta tamafio carta/oficio $ 249
Impresion plotter blanco y negro - Pliego $ 1.339
Impresion plotter blanco y negro - Medio pliego $ 985
Impresion plotter blanco y negro - 1/4 de pliego $ 630
Impresion plotter blanco y negro - Doble cara $ 618
Impresion plotter full color - Pliego $ 2.758
Impresion plotter full color - Medio pliego $ 985
Impresion plotter full color - 1/4 de pliego $ 630
Impresion plotter full color - Doble carta $ 1,352
Laminado tamarfio carta/oficio $ 2.873
Laminado tamaiio Documento $ 1.047

*Los valores seiialados se encuentran expresados en pesos colombianos (COP) ¢ incluyen
todos los impuestos de ley, incluido el impuesto sobre las ventas (IVA) del 19%.

PARAGRAFO. La reproduccion de informacion que sea remitida a través de medios digitales no
tendra costo alguno, sin embargo, cuando no sea posible compartir, el solicitante deberé incurrir en
los costos de reproduccion sefialados en este articulo.

ARTICULO 2°. Costos de reproduccién en medio magnético: Los costos de reproduccion de la
informacion publica que repose en documentos oficiales o en expedientes ubicados en la Secretaria
Distrital del Hébitat, cuya reproduccion se realice mediante técnica de digitalizacion o copia
electrénica no tendran ningan costo y por ende la informacion serd remitida mediante correo
electronico.

LLos costos de reproduccion de copias serdn objeto de actualizaciéon anual, tomando como referencia
la variacion del Indice de Precios al Consumidor (IPC). En todo caso, el valor resultante no podra
ser inferior a los costos en que incurre la Entidad por la prestacion de estos servicios. Para tal efecto.
la Direccion Administrativa proyectara el acto administrativo correspondiente.

ARTICULO 3°. EXCEPTUADOS DE PAGO DE COPIAS: Estan exceptuados de cancelar el
valor de las copias:

I. Articulo 3.1. Las Entidades Estatales en cumplimiento de una funcién administrativa o en
gjercicio de una facultad legal, atendiendo lo previsto en el articulo 1 del Decreto Nacional
235 de 2010.

Articulo 3.2. Cuando la informacion solicitada en fisico no exceda cinco (5) copias en
tamano carta u oficio el servicio es gratuito.

P
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3. Articulo3.3 Cuando la informacion se encuentra en forma electronica y el peticionario
solicite enviarla a su correo electronico.

PARAGRAFO: En cumplimiento de la "Politica de Eficiencia Administrativa y de Cero Papel en
la Administracion Publica ", se dara prevalencia a la remision de la informacion a través del correo
electronico u otros medios magnéticos o electronicos que permitan la reproduccion, captura,
distribucion, e intercambio seguro y confiable de la misma. Para el fotocopiado se utilizaran Las dos
caras.

En caso de que el particular requiera la entrega de la informacion en medio de almacenamiento, se
debera privilegiar el uso de canales digitales institucionales. No obstante, de manera excepcional, y
conforme a las politicas de seguridad de la informacion vigentes, podrd evaluarse la entrega en
medios fisicos, teniendo en cuenta que, desde el afio 2024, la entidad ha restringido el uso de
dispositivos externos en los equipos institucionales.

En los eventos en que proceda dicha entrega, se podra establecer un cuadro indicativo del tipo de
medio de almacenamiento requerido (CD-R, CD-RW, DVD, memoria USB, entre otros),
especificando sus caracteristicas y capacidad, conforme a los lineamientos definidos por la entidad.

ARTICULO 4°. ACTUALIZACION COSTOS DE REPRODUCCION Los costos de
reproduccion de copias se actualizaran anualmente con base en la variacion del indice de Precios al
Consumidor (IPC) o cuando cambien las condiciones bajo las cuales la Secretaria Distrital del
Habitat calculd dichos costos, en ningln caso el valor podra ser inferior a los costos en que incurre
la Entidad por la prestacion de estos servicios; el valor de los costos de reproduccion de la
informacion publica sefialado en el articulo 1° de la presente Resolucion se ajustard conforme a lo
anterior, para este efecto, la Direccion Administrativa proyectara el acto administrativo
correspondiente

ARTICULO 5°. TRAMITE DE SOLICITUD DE COPIAS: Para la expedicion de fotocopias o
reproduccion de documentos publicos, deberé tenerse en cuenta el siguiente procedimiento:

I. La persona natural o juridica que requiera informacion de caracter pablico radicard su solicitud en
la ventanilla de atencion al usuario de la Secretaria Distrital del Habitat, e indicara el medio elegido
para recibirla (fisico, magnético, correo electronico).

2. Recibida la peticién por el drea competente y cuando el interesado requiera la informacion en
fotocopia, ésta liquidard el valor y solicitara mediante correo electronico a la Direccion Financiera

la expedicion de la orden de pago que posteriormente se le entregard al peticionario para que haga la
consignacion respectiva en Tesoreria Distrital.

2. Recibida la peticion por el drea competente, cuando el interesado requiera la informacion en
fotocopia, dicha drea deberd solicitar a la Direccion Financiera la expedicion de la orden de pago
correspondiente. Una vez generada, esta sera entregada al peticionario para que realice la

=
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consignacion respectiva en la Tesoreria Distrital. El seguimiento al tramite estara a cargo de la
Direccion Administrativa.

3. Presentada la constancia de pago por parte del interesado y verificado que el valor consignado
estd de acuerdo con el niimero de copias, se procedera con la reproduccién del documento y su
entrega dentro del término previsto en el numeral 10 del articulo 14 de la Ley 1755 de 2015.

Paragrafo. Si el peticionario no realiza el pago de los costos de reproduccion de la informacién
solicitada en el término de tres (3) dias. Se entendera que ha desistido de su peticion.

ARTICULO 6°. EXCEPCION DE ENTREGA DE INFORMACION La Secretaria Distrital del
Habitat no entregara informacion que, de acuerdo con la Constitucion y la Ley 1712 de 2014, esté
clasificada como reservada, confidencial o privada, debido a su caracter sensible y proteccion legal.

ARTICULO 7°. PUBLICACION. Publiquese el presente acto administrativo en el Registro
Distrital, en un lugar piblico visible de la Entidad y en el portal web de la Entidad, en la seccion de
transparencia correspondiente.

ARTICULO 8°. VIGENCIA: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su publicacion en
la pagina web de la entidad y deroga todas las disposiciones que le sean contrarias, en especial la
Resolucion No. 087 del 21 de febrero de 2025, “Por la cual se fijan los costos de reproduccion de

medios a través de los cuales se suministra informacion o documentos al piblico en la Secretaria
Distrital del Habitat "

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

L “\\ ‘{1~;!4

>

Dada en Bogota D.C. a los

VANESSA ALEXANDRA VELASCO BERNAL
Secretaria Distrital del Habitat

Elabord: Horacio Villalba Garzon - Contratista Direccién Administrativa 9

Revisd: Clara Lorena Acuiia Sdnchez - Contratista Direccion Administrativa
Luis Enrique Paez Falla- Profesional Especializado- Direccion Admyjnistrativa %/
Manuel Federico Rios Leon- Contratista Subsecretaria Juridica. \V/
Juan Francisco Forero Gémez-Contratista Subsecretaria Juridica <
Alba Cristina Melo Gomez-Subsecretaria Juridica.k«/

Aprobé: Marcela Medina Sanchez — Directora Administrativag.
José Alexander Moreno Péez -Subsecretario Corporalivo}\'

Secretaria Distrital del Habitat

Servicio al ciudadano: Carrera 13 No. 52-13
Sede Principal: Calle 52 No. 13-64
Teléfono: 601-3581600

Cadigo Postal: 110231

www.habitatbogota.gov.co
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