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ACTA DE GESTION DOCUMENTAL No.002
CURADORA URBANA SEGUNDA DE MEDELLIN
26 de junio del 2024

Introduccidn del Acta

La Curadora Urbana Segunda de Medellin, posesionada en el cargo el 20 de junio del
2023 segun Decreto municipal No.0509 del 08 de junio del 2023, segun Acta No.363; en
uso de sus Facultades legales, en especial las conferidas por la el Decreto 1077 del
2015, Lo Ley 594 del 2000 “establece que las entidades de administracion publica y las
entidades privadas que cumplen una Funcidn publica deberian elaborar programas
de gestién documental, ARTICULO 62. b) La asistencia técnica estard a cargo del
Archivo General de la Nacién, los consejos territoriales de archivos, los comités
técnicos, las entidades de Formacion de recurso humano, las asociaciones y las
entidades publicas y privadas que presten este servicio”, Decreto 1080 del 2015
ARTICULO 2.82.1.14. Del Comité Interno de Archivo. ARTICULO 2.8.2.1.15.
ConfFormacion del Comité Interno de Archivo, Acuerdo 001 del 2024 CAPITULO 3
ARTICULO 2.3.1 con sus paragrafos 1y 2, CAPITULO 7 “Licencias urbanisticas y demds
documentos que se producen en ejercicio de la Funcidén publica asignada a los-
curadores urbanos por mondato legal”, ARTICULO 9.7.1 “Objetivo. Reglamentar la
gestion documental de los expedientes de las licencias urbanisticas y otras
octuaciones relacionadas con la expedicion de las licencias” y su Pardgrafo. “Los
curadores urbanos en ejercicio de la Funcidén publica se encuentran obligados al
cumplimiento del presente Acuerdo en su integridad y demds normas concordantes.

Objeto de Acta

Crear, analizar, estudior y aprobar la Politica Institucional de Gestidn Documental
como documento técnico que establece los principios y reglas para la creacion,
gestidn y coptura de documentos. Se basa estd en los principios archivisticos de
procedencia y orden original, Yy se articula con otros componentes del Sistema
Integrado de Gestidn documento técnico que establece los principios y reglas para
la creacion, gestidon y coptura de documentos. Se basa en los principios archivisticos
de procedencia y orden original, y se articula con otros componentes del Sistema
Integrado de Gestion. '

Normatividad

ACUERDO No. 001 del 2024(29 de Febrero), Articulo 1.2.5. Formulacion de la Politica
institucional de Gestidén Documental pardgrafos 1y 2. ;
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Desarrollo del Acta

En la ciudad de Medellin, el dia 26 de junio, del 2024, siendo las 10:00 a:m, son citados
al Despacho de la Curadora Urbana Segunda de Medellin, los integrantes del Comité
de Archivo integrado por el representante del drea Juridica, la Coordinadora(o)
Técnica de Arquitectos, los Archivista Uno y Dos, con el Fin de analizar, estudiar y
oprobar la Politica de Gestion Documental.

Inicia indicando al Curadora Urbana Segunda de Medellin que esta Politica junto a los
proceso, procedimientos, Formatos y demdas complementarios internos, presenta de
manera detallada la metodologia, identificacién y conformaciéon de expedientes por
series Yy sub series documentales, proceso de organizacidon de los archivos de
gestiéon, Normas, Directrices, Directivas y Formatos regulados y adoptados por la
entidad, preparacion de transferenciaos documental a la Direccion ARdministrativa de
Planeacién Distrital de Medellin, inventario, lista de chequeo, rotulacién de carpetas.

Que el presente documento a partir de su adopcion se convierte en una Politica de
cumplimiento para todos los profesionales y administrativos que opoyan el
desarrollo de la.gestion de la CURADORA URBANA SEGUNDA DE MEDELLIN, como una
herramienta de apoyo y consulta para que la Gestidén Documental se desarrolle de
acuerdo a las normas establecidas por los entidades que le regulan.

Que esto permitird crear procedimientos que Faciliten la planificacion documental,
teniendo en cuenta principalmente las normas y lineamientos que regulan la Funcion
archivistica en todas las entidades del estado por parte del Archivo General de la
Nacidén y el ente rector de lo Curadora Urbana Segunda de Medellin en su gestion
desde la entidad Superintendencia de Notariado y Registro, la identificacion clara
de los procedimientos para la organizacion, conservacion , disposicion Final y el
acceso a la informacion.

Se verifica por parte de los integrantes del Comité que en el documento se integran
aspectos como:

Instrumentos Archivistico

e Cuadro de Clasificacion Documental
o Tablos de Retencién Documental

e Inventarios

¢ Digitalizacion

Programa de Gestion Documental
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Acciones de cumplimiento se Formularan desde la politica

e EL modelo de requisitos para documentos electronicos
¢ Tabla de indices electrdnicos
e El Plon Institucional de Archivo - PINAR
Componentes que hace parte de la Politica Institucional de Gestién Documental

Procesos de la Gestién de la Curadora Urbana Segunda de Medellin
La Planeacion

La Ventanilla Unica de Radiacion

La Produccion

Lo Organizacion

La Transferencia Documental

La Consulta y Préstamo .

La Eliminacion

La Conservacion

El cursoft.c?2 sistema de inFormaciéon que respalda los procesos

Analizado por el Comité Interno de Archivo el documento presentado y teniendo en
cuenta que todo lo determinado en este busca una mejora en los procedimiento de
la Gestidén Documental de la Curadora Urbana Segunda de Medellin, no obstante se
deja en claro que esta politica a Futuro debe presentar actualizacion teniendo en
cuenta que dentro de los componente que hacen parte de esta deben ser
actualizadas la Tablas de Retencidén Documental acorde con lo determinado en
nuevo Acuerdo Nacional 001 del 2024 y con la puesta en marcha de los
procedimientos que se levantaran como son ; Procedimiento de Eliminacidon de los
Tromites Desistidos por la Curadora , el Procedimiento de Consulta y préstamo con
el respectivo instrumento de registro que se llevara para este el cual debe queda
incorporado en las TRD , la incorporaciéon de los indices electronico ; asi mismo tener
presente El Plan Institucional de Archivo - PINAR.

A lo anterior expuesto por los integrantes del Comité, la Curadora Urbana Segunda
de Medellin indica que esta Politica Institucional de Gestidn Documental nos
orientard como ir realizando la gestidon documental y los beneficio que traerd como
son: la transparencia laboral, la eficiencio, la reduccién de copias, el acceso a la
infFormacion, la busqueda eficaz. Recordemos que todo inicia desde el recibo de la
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correspondencio en ventanillos, los respectivas asignaciones, la elaboracién de los
documentos y el Prestar un servicio &gil, dentro de los términos legales establecidos
para cada proceso o procedimiento en particular.

Lo anterior indica que no podemos trabajar como dreas o personas independientes
o demostrar Falta de compromiso, desconocimiento de los procesos y procedimiento
que se ejecutaran, debemos tener presente siempre lo transversal que es la Gestidn
Documental con nuestra Mision , Visén y Objetivos para un buen cumplimiento de
nuestras acciones ante los entes rectores como es en nuestro caso la Super
Intendencia de Notariado y Registro (SNR) y el Archivo General de La Nacidén (AGN)

en cuonto a la archivologia.

Siendo las 12:45 p.m. se da por terminada la reunidn y en esta queda aprobada la
POLITICA INSTITUCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL, para la Curadora Urbana
Segunda de Medellin y su grupo de trabajo, la cual se iniciard a ejecutor al dia
siguiente de su publicacion.

Para constancias la presente acta es Firmada por los que intervienen en ello.
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