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POLITICA INSTITUCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL
CURADORA URBANA SEGUNDA DE MEDELLIN
ANGELA MARIA RESTREPO URIBE

INTRODUCION

La Gestidon documental estd definida, para la CURADORA URBANA SEGUNDA
DE MEDELLIN, como el conjunto de actividades administrativas, legales,
técnicas y tecnoldgica tendientes a la planificacion, manejo y organizacion
de la documentacion producida y recibida por las personas y entidades,
desde su origen hasta su destino Final, con el objeto de Facilitar su manejo y
conservacion.

Este Politica junto al proceso, procedimientos, Formatos Yy demas
complementarios internos, presenta de manera detalloda la metodologia,
identificacion y conformacion de expedientes por series y sub series
documentales, proceso de organizacion de los archivos de gestion, Normas,
Directrices, Directivas y Formatos regulados y adoptados por la entidad,
preparacion de transferencias documental a la Direccion Administrativa de
Planeacion Distrital de Medellin, inventario, lista de chequeo, rotulacion de
carpetas.

El presente documento a partir de su adopcion se convierte en una Politica
de cumplimiento para todos los profesionales y administrativos que apoyan
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 las entidades que le
regulan.

OBJETIVO

Crear procedimientos que Faciliten a la planificacion documental, Eeniendo
en cuenta principalmente las normas y lineamientos que regulan la Funcidn
archivistica en todas las entidades del estado por parte del Archivo General
de la Nacion y el ente rector de la Curadora Urbana Segunda de Medellin en
su gestion desde la entidad Superintendencia de Notariado y Registro.

Identificar los procedimientos para lo OPgOﬂIZOCIOﬂ conservacion, disposicion
Final y acceso a la informacion.
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ALCANCE

Esta Politica de Gestion Documental, va dirigida o todos los profesionales y
administrativos que apoyan el desarrollo de la gestion de la CURADORA
URBANA SEGUNDA DE MEDELLIN, para realizar una adecuada y eficiente
administracion documental, la cual inicia desde el proceso de recepcidn de
documentos, radicacion, produccion documental, gestion y trédmite hasta
determinar la disposicion Final de la infFormacion.

RESPONSABILIDADES

Todo el personal adscrito al despacho de la Curadora Urbana Segunda de
Medellin, es responsable de la administracion y buena practica de la
informacion generada fisica o electronicamente, como resultado de sus
Funciones, por lo tanto, la aplicacion de la Politica es de cardcter obligatorio
y de monera permanente dentro de la misma.

NORMATIVIDAD

Congreso de la Republica de Colombia (2000).

Ley 594. “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dicton
otras disposiciones. Bogotd D.C.. Congreso de la Republica de Colombia.
Disponible en:

https://normativa.archivogeneral.gov.co/ley-594-de-2000/

Congreso de la Republica de Colombia (2015).

' Ley 1712. “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho
de Acceso a la InfFormacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.
Disponible en:

https://normativa.archivogeneral.gov.co/ley-1712-de-2014/

Ministerio de Cultura de Colombia (2015).

Decreto 1080 del 26 de mayo de 2015. “Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglomentario del Sector Cultura. Bogotd D.C.: Ministerio de Cultura
de Colombia. Disponible en:

https://normativa.archivogeneral.gov. co/decreto 1080-de-2015/

ACUERDO No. 001 del 2024 (29 de Febrero) “Por el cual se establece el Acuerdo
Unico de la Funcién Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos
para su implementoacidén en el Estado Colombiono y se Fijon otras
disposiciones.

https://normativa.archivogeneral.gov.co/wp-
content/uploads/2024/04/2024-02_29_ AcuerdoAGN-FIRMADO.pdF
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ACUERDO 003 DE 2015 (17 de Febrero) "Por el cual se establecen lineamientos
generales para los entidaodes del Estado en cuanto a la gestion de
documentos electrénicos generados como resultado del uso de medios
 electrdénicos de conformidad con lo establecido en el capitulo IV de la Ley 1437
de 2011, se reglamenta el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 y el capitulo IV del
Decreto 2609 de 2012"
https://wuww.Funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=617
31

Circular RGN N°. 1 de 1997. Exhortacion al cumplimiento de las legislaciones
bdsicas sobre archivos en Colombia.
https://normativa.archivogeneral.gov.co/circular-01-de-1997-2/

INSTRUCCION ADMINISTRATIVA No. 01 SUPERINTENDENTE DE NOTARIADO Y
REGISTRO “INSTRUCCIONES PARA LA DEBIDA CONFORMACION DE LOS
EXPEDIENTES Y LA ADOPCION E IMPLEMENTACION DE MEDIDAS PARA
CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LAS FUNCIONES A CARGO."”
https://servicios.supernotariado.gov.co/Files/instruccion_admin/instruccion
admin-01-2022011993613.pdF

CIRCULA EXTENA 005 DE 2012, RECOMENDACIONES PARA LLEVAR A CABO
PROCESOS DE DIGITALIZACION Y COMUNICACIONES  OFICIALES
ELECTRONICAS EN EL MARCO DE LA INICIATIVA CERO PAPEL
https://normativa.archivogeneral.gov.co/circular-externa-005-de-2012/

DEFINICIONES

Administracion de archivos: Es un conjunto de principios, métodos y
procedimientos orientados a lograr una eficiente organizacidon y
Funcionamiento de los Archivos. Es Funcidon archivistica la gestion de
documentos desde su elaboracion hasta la eliminacidon o conservacion
permanente de acuerdo con su ciclo vital.

Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que relne su
documentacion en trdmite, sometida a continua utilizacion y consulta
administrativa.

( © Torre del Café Cl 49 50-21 piso 5 _o CSomunicaciones@c2medellin.co
¢, 604 604 7463 : ALY 214093437 www.c2medellin.co




Archivo central: Area que coordina y controla el Funcionomiento de los
archivos de gestion y reune los documentos transferidos por los mismos una
vez Finalizado su trdmite y cuando su consulta es constonte.

Carpeto: Unidad de conservacién a manera de cubierta que protege los
documentos para su almacenamiento y preservacion.

Ciclo vital de los documentos: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion Finall.

ClasiFicacion Documental: Labor mediante la cual se identifican y establecen
las series que componen cada agrupacidn documental (Fondo, seccion y
subseccion) de acuerdo con la estructura orgdnico-Funcional de la entidad.

Convalidacion: Hecho mediante el cual la instancia competente certifica que
las Tablas de Retencion Documental - TRD y Tablas de Valoracion Documental
- TVD cumplen con los requisitos técnicos de elaboracion y aprobacion.

Cuadro de clasificacion de documentos. Es un esquema donde se encuentran
estructurados los series documentoles de cada unidad orgdnica que
confForman las secciones de un Fondo documental.

Curador Urbano. El curador urbano es un porticulor que en cumplimiento de
una Funcidén publica se encorga de tramitor y expedir licencias de
construccion, urbanizacidn, parcelacion y subdivision para los predios
ubicados en su municipio o distrito. Adicionalmente, el curador expide
prorrogas y revalidaciones de las licencias urbanisticas, y otras actuaciones
relacionadas con la expedicion de las licencias como conceptos de normas
urbanisticas, conceptos de uso, la aprobacion de planos de alinderamiento
para el sometimiento al régimen de propiedad horizontal, copias certificadas
de planos, autorizacion para el movimiento de tierras, oprobacion de piscinas,
modifFicacion de plonos urbanisticos y de legalizacion.

Depuracion: Operacion por la cual se retiran de la unidad documental los
documentos que no tienen valores primarios ni secundarios (duplicados,
constancias, etc).

Descripcion documental: Fase del proceso de organizacion documental que
consiste en el andlisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y
cuyo resultado son los instrumentos de descripcion y de consulta.

Disposicion fFinal de documentos: Decision resultante de la valoracidon hecha
en cualquier etopa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas
de retencidn documental, con miras a su conservacion permanente,
conservacion digital , eliminacion.
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Documento de opoyo: Es aquel de cardcter general (leyes, decretos,
resoluciones, manuales, instructivos, copias, Fotocopias o duplicados etc.) que
por la infFormacién que contiene, incide en el cumplimiento de Funciones
especificas de la gestion administrativa.

Documentos de archivo: Registro de informacion producida o recibida por
una persona o entidad debido a sus actividades o Funciones, que tiene valor
administrativo, legal.

Documentos electrénicos nativos: Cuando han sido elaborados desde un
principio en medios electrdnicos y permanecen en estos durante todo su ciclo
de vida. '

Documentos electronicos digitalizados: Cuando se toman documentos en
soportes tradicionales como el papel y se convierten o escanean para su
utilizacion en medios electronicos

Eliminacién de Documentos: Es la destruccion de los documentos que han
perdido su valor primario (administrativo, juridico, legal, Fiscal o contable) y
que no tienen valor histérico o que carecen de relevancia.

Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusion
de un expediente, independientemente de los Fechas de los documentos
aportados como antecedente o prueba. Fecha mds antigua y reciente de un
conjunto de documentos. |

Foliar: Accion de numerar hojas.

Expediente Hibrido: Expediente conformado simultdneomente por
documentos andlogos y electrdnicos, que a pesar de estar separados Forman
una sola unidad documental por razones del trédmite o actuacion.

Expediente: Conjunto de documentos relativos a un asunto, que constituyen
una Unidad Archivistica.

Unidad Archivistica: Unidad documental Formoada por un conjunto de
documentos generados organica Y Funcionalmente por unos unidades
administrativas productoras en la resolucion de un mismo asunto
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Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y
administrativas cuya Finalidad es la agrupacion documental relacionada en
Forma jerdarquica con criterios organicos o Funcionales

Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasiFicacion, la
ordenacion Y la descripcion de los documentos de una institucion.

Retencion documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el
archivo de gestidon o en el archivo central, Eal como se consigna en la tablo de
retencion documental.

Serie Documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y
contenido homogéneos, emanados de un mismo érgano o sujeto productor
como consecuencia del ejercicio de sus Funciones especificas. Ejemplos: Hojas
de Vida o Historias Laborales, Contratos, Actas, InFormes, entre otros.

Subserie Documental: Conjunto de unidades documentales que Forman parte
de una serie Y se jerarquizon e identifican en Forma separada del conjunto
de la serie por los tipos documentales que varion de acuerdo con el trdmite
de cada asunto.

Toblas de Retencidén Documental -TRD: Listado de series y subseries y sus
correspondientes tipos documentales a los cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etopa del ciclo vital de los documentos.

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una octividad
administrativa, con diagramacion, Formato y contenido distintivos.

TransFerencia documental: Remision de los documentos del archivo de
gestion al central, y de éste al histérico, de conformidad con las tablas de
retencién y de valoracion documental vigentes.

Unidod de conservacion: Cuerpo que contiene en Forma adecuada una
unidad documental. Pueden ser unidades de conservacion, entre otras, una
cqjo, una carpeta, un legajo, un libro o un Eomo.

Valoracion Documental: Labor intelectual por lo cual se determinan los
valores primarios Yy secundarios de los documentos con el Fin de establecer
su permanencia en las diferentes Fases del ciclo vital.

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Los instrumentos archivisticos son todas las herramientas que contribuyen a
la ejecucidén adecuada de los diferentes procesos y actividades que surgen
de la gestion documental, Facilitado el manejo optimizado de los documentos,
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su clasificacion, ordenamiento y control al interior de la gestion de la
Curadora Urbana Segunda de Medellin.

La Curadora Urbana Segunda de Medellin se apoyo en los siguientes,
instrumentos de archivo:

« Cuadro de Clasificacion Documental CCD:
El CCD es un instrumento archivistico que contiene el listado de todas las
series y subseries documentales con su correspondiente codificacion, este
instrumento debe ser actualizado las mismos veces que las Tablos de
Retencion Documental lo requiera.

« Tablas de Retencion Documental TRD:
Las Tablas de Retencién Documental son un instrumento dindmico y Flexible
que se debe ajustar a la entidad y, por lo tanto, las cuales Fueron aprobadas
por el Comité de Archivo del Curador anterior LUIS FERNANDO BETANCUR
MERINO. Igualmente Fueron evaluadas técnicamente y convalidadas por el
Consejo Departamental de Archivos de Antioquia con el Acuerdo 001 del 07
de Febrero del 2023 y posteriormente se implementan.

« INVENTARIOS DOCUMENTALES:

Como herramienta archivistica que describe la relacidon sistemdtica y
detallada de las unidades documentales existentes en los archivos, teniendo
como iniciales los levantados en el momento de empalme y los que por la
gestién de la Curadora Urbana Segunda de Medellin actual se han venido
construyendo para los diferentes acciones documentales como Licencias
Urbonisticas oprobados, negadas, desistidas, acloraciones, otras
actuaciones, comunicados recibidos, comunicados emitidos, acciones
constitucionales, informes a entidades de control, derechos de peticion.

« DIGITALIZACION: '
La Curadora Urbana Segunda de Medellin, cuenta con recursos tecnolégicos
que apoyon el proceso de la gestion documental.

Asi mismo cuenta con conales Funcionales para la gestion como son portal
web, correo electrénico, canal telefdnico y presencial, lo que Favorece el
ingreso agil y oportuno de las comunicaciones y los respectivas respuestos.
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¢ Programa de Gestion Documental (PGD):
El Programa de Gestidn Documental (PGD) es un instrumento archivistico
esencial para la Curadora Urbana Segunda de Medellin, que permita
identificar las necesidades archivisticas en cuanto a los procesos de la
planeacion, produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencias,
disposicion Final, preservacion o largo plozo y la valoracion del Fondo
documental.

Acciones De Cumplimiento Que Se Definen E Incorporan Desde Politica
Institucional de Gestién Documental

Se incorpora en esta Politica de Gestion Documental como occiones de
cumplimiento, los proceso, procedimientos. progromas y Flujogramas que
hacen parte del desarrollo de la gestion de la Curadora Urbana Segunda de
Medellin ast:

Procesos de la Gestidon de la Curadora Urbana Segunda de Medellin
Progroma de Gestidon Documental

Procedimiento de Eliminacion

Flujograma de la Gestion Documental

Banco Terminoldgico-BANTER del Archivo General de la Nacion.

Que acciones de cumplimiento se Formulardn desde la politica

e EL modelo de requisitos para documentos electronicos:

Estos resaltan la necesidad y busqueda de optimizar el ejercicio de
la captura, procesamiento y disponibilidad de la infFormacion, como
Fuente principal y Fidedigna para el cumplimiento de la mision, vision
y los objetivos estratégicos; asi mismo, busca garantizor la
normalizacidon y trozabilidad de los documentos, la proteccion,
conservacion y preservacion del patrimonio documental, entre
otros aspectos

¢ Tabla de indices electrénicos:

Procedimiento de seguridad y control durante todas las etapas del
ciclo de vida del documento para evitar la pérdida o corrupcion de
los documentos de archivo o cualquier adicion, supresion,
modificacion, utilizacidn u ocultacion no autorizadas, asi como la
proteccion de los medios de almacenamiento y la tecnologia.

¢ El Plan Institucional de Archivo - PINAR:

Instrumento de la planeacion de la Gestidn documental del Archivo
del Archivo General de la Nacion de conformidad con lo indicado en
el Decreto 1080 de 2015, su Formulacion y seguimiento se encuentra
o cargo del Grupo de Archivo y Gestidn Documental. El PINAR. se
desarrolla para asegurar la articulacion del PGD con la mision,
objetivos y metas de la Curadora Urbana Segunda de Medellin.



Componentes que hace parte de la Politica Instltucu:mol de Gestlon
Documental

Procesos de la Gestién de la Curadora Urbana Segundo de

Medellin. (imagen)

Proceso

er
S CLENTA COrL 31 a5 o TSRA BT HACE LLEGAR
SC'JC:_L‘;,::'”%E{EE'C”‘ HAHLES PARACOMFLETAR|~w<Z] DODINENIOS i FOIO DE M50
2 DOCUMENTALION T ENPLAZOL VALY,
uol[ o
-k wl s 1
VERIFCACICH DL DOCLIAEN T OS DECUAER TG 3! HADICAC KA LH LEGAL i UESISTE
CEIERLIES Y ANNKHA] FS  f—ee T : o COMLIICA A VECINDS [ UES
{EEG0 TI0 P& LISFHOA) - nx.iru;-int:ﬂ | YDEADAFORNA ARCHUD
= T
R A DI GCAC I © N SICLIF
lnu 1
, ol WD
LR AN TIAR s e, A
| LAUIILLE AR LA ....-“'f‘ﬁm'LF TEHIAS Fe” PARAT e
i) fUhHU.uUIL U-FR"J\L‘- ""“ WCLUESTIS| S
& CBIL
| REMSINHTECHICA Iq' T Y | 3
- v
e A Annr:.a ACTADE 1 AIRA FAPPHEALS &
pmm.dummruwyuwmnuq}muu.ul.lm..1-.. r‘EJMIML'ﬂL,}z | OUBLRUNCINLE TFILL SLLRILA AR
----- i R U ELS u_n.vu_.,lu., ) HLS
He
E 3 T U.D I & T
AFHF Zama ey
LAJLH 1A CUH 1 L 9, LULAH AN CUH W URS - s
HARLES FAMA | o w.znrl’fﬁféﬁu ol TTHGHIFS PARA a--mx-—-.nrr.mn mewrﬁm_
FRESENTARSE - T hrecriman RECIREAS T
¥ e 3 e
no | 1
GUKIHLA L .
A LSLERN R RESLIELVE RECLURE0 FNTRECA
Lok Ehrae OE REPOSIKN ¥ ELACTO
FORUHCS A TERCER) EHVLL RARA ARELACION EH FIRIAE
© VECIHD OLE SE
HeYAHECHD PARTE
E X P E DI C I © N
30 DIAS 30+ 15 DIAS
L —
RADICACION "CORRECCIONES
ESTUDIO ESTUDIO Y
) EXPEDICION

45 + 22 DIAS

© Torre del CaFé Cl 49 50-21 piso 5

¢, 604 604 7463

NIT 21409349-9

comunicaciones@c2medellin.co

wwuw.c2medellin.co




Programa de Gestion Documental (PGD)

PLANEACION

ASPECTO

ACTIVIDAD PARA
DESARROLLAR

TIPO DE REQUISITO

ADMINIS
TRATIVO

LEGAL

FUNCI
ONAL

TECNOL
OGICO

Administrac
ion
Documenta

Plan
de

Eloborar el
Institucional
Archivos (PINAR

X

X

X

X

Implementar los
instrumentos
archivisticos:
Cuaodro de
Clasificacion
documental-CCD,
Tabla de retencién
documental-TRD,
Programa de gestion
documental-PGD
Banco
Eerminologico-
BANTER, i
Inventario
Documental - ID
Modelo de requisitos
para la gestion de
documentos
electronicos

PRODUCCION

ASPECTO

ACTIVIDAD PARA
DESARROLLAR

TIPO DE REQUISITO

ADMINIS
TRATIVO

LEGAL

FUNCI
OoNnAL

TECNOL
OGICO

Estructura
de los
documento
s

Actualizar los
Formotos de los
documentos debido
a su Puncion y su
soporte

X

X

X

X

Eloborar el modelo
de requisitos para la
gestion de
documentos
electronicos




Forma de
produccion
O ingreso

Aplicar mecanismos
de trazobilidad,
seguimiento,
aprobacion y control
de versiones de los
documentos

Aplicar los niveles de
seguridod de acceso
a la inFormacion
desde el soFtware
cursoft mediante lo
Taoblas de Control de
Acceso-TCA.

Y los registros de
planilla de salidos y
prestamos Fisicos del
drea de archivo
central

Controles a
la gestion y
Tromite de
expediente
s de
licencias
urbanistica
s y demds
documento
s
producidos
a la gestion
de la
Curadora
Urbana
Segunda de
Medellin
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ORGARNIZACION

Directiva No.008 del 05 de mayo del 2023 emitida por la Procuraduria General
de La Nacién ‘
https://xperta.legis.co/visor/legcol/legcol_ad42e7ee9c/Fedb2ea2deefF8aFcda?
1d0 .

INSTRUCTIVO PARA LA ADECUADA ORGANIZACION, CONSERVACION Y
TRANSFERENCIA DE LA SERIE DOCUMENTAL “LICENCIAS DE CONSTRUCCION,
URBANIZACION Y PARCELACION. ALCALDIA DE MEDELLIN-DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO DE PLANEACION.

INSTRUCCION ADMINISTRATIVA No. 01 SUPERINTENDENTE DE NOTARIADO Y
REGISTRO “INSTRUCCIONES PARA LA DEBIDA CONFORMACION DE LOS
EXPEDIENTES Y LA ADOPCION E IMPLEMENTACION DE MEDIDAS PARA
CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LAS FUNCIONES A CARGQO."
https://servicios.supernotariado.gov.co/fFiles/instruccion admin/instruccion
admin-01-2022011993613.pdF

TRANSFERENCIA

Establecer actividades especificas de transferencia de los documentos que
se ejecutan segun los tiempos estipulados en los Tablas de Retencidn
Documental en cada una de las fases del ciclo vital del documento, en
cumplimiento a la normatividad vigente en la materia y dentro del contexto
administrativo, legal, Funcional, tecnologico y misional con el Fin de gestionar
-odecuadamente el estado de conservacion de los documentos y la
disponibilidad de los espacios Fisicos y electronicos para el almacenamiento.:

CONSULTA Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS

Es entendido que la Curadora Urbana Segunda de Medellin es un particular
ejerciendo una Funcidon publica, es por lo tanto asi que presta un servicio
publico, y amparados en dar-cumplimiento a la ley de tronsparencia y del
Derecho al Acceso a la InfFormacion Pdblica (Ley 1712 de 2014) y lo dispuesto
en la Ley General de Archivos (Ley 594 de 2000) los archivos deberdn estar
disponibles para su consulta teniendo en cuenta el cardcter de reserva que
la constitucion y la normas asi lo determinen. Para ello se cuento con un
procedimiento el cual identifica la actividad, el responsable y la accidén y con
una Finalidad clara la cual indica que el préstomo de documentos tiene un
cardcter temporal, en caso de que sea necesario mantener el préstamo de
los documentos durante un periodo superior al establecido en este
procedimiento; quien tenga expedientes en préstamo, solicitard la prérroga
por escrito al responsable del archivo, a traves de correo electronico, o
medio de comunicacion interna utilizada internomente, siendo el caso de la
Curadora Urbana Segunda de Medellin el Spark, la cual se realizard hasta



cinco (58) dias habiles mas; por lo tanto, se diligenciard una nueva solicitud de
préstamo en el libro radicador de préstamos manejado en el archivo. Se debe
dar cumplimiento al procedimiento determinado por la Curadora Urbana
Segunda de Medellin “Préstamo Consulta y Devolucidn de Documentos.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

ACCION

Las solicitudes de
consultas préstamos
de documentales, se
deben tramitar a
traveés del correo
electronico o el Spark

personas autorizadas

Correo-electroénico o
Spak

Las solicitudes
presentadas para la
consulta y préstamo
de documentos serdn

Personal de archivo

Documentos en
custodia y
conservacion de
archivo.

atendidas por el
personal de archivo
descripcion de la
inFormacion a
consultar Eipo o
nombre del
documento o
expediente, NUMero
que le identifica en
casos de unidades
recibidas, unidades
‘producidas o
expedientes de
licencia u otras
actuaciones.

indice descriptivo.
numenrico

Personal profesional,
administrativo o
contratista
colaoboradores de la
gestion de la Curadora
Urbana Segunda de
Medellin.

Termino de 3 dias Dias habiles laborales
habiles iniciales con

prorroga de 3 dias mas.

Tiempo de préstamo

comunicaciones@c2medellin.co
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El solicitante debe
recibir el expediente,
validario y Firmar la
aceptacion del
préstomo documental
por medio del “Libro
de préstamo de
documentos y/o
expedientes”.

Persona solicitante del
préstamo Fisico de la
documentacion.
Personal de archivo

Documento Fisico
simple o expediente
compuesto

Los documentos que
sean prestados en
Fisico deben ser por
un tiempo maximo de
Eres (3) dias hdbiles
para que realice la
devolucion del
expediente al archivo,
desde la entrega de
este. En caso de que
seq necesario
mantener el préstamo
de los documentos
durante un periodo
superior al
establecido en este
procedimiento; quien
tenga los expedientes
en préstamo,
solicitara la prérroga
al responsable del
archivo la cual se
realizard hasta tres
(3) dias habiles mas.
Por lo tanto, se
diligenciord una nueva
| solicitud de préstamo
en el “Libro de
Consulta, Préstamo y
Devolucion de
Documentos”,
indicando que es una
renovacion.

Persona solicitante del
préestomo Fisico de la
documentacion.
Personal de archivo

Libro de registro
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| Reintegro Documento
Fisico simple o
expediente
compuesto al archivo

El personal de archivo
se responsabilizard de
la recepcion de la
devolucion de los

Documento Fisico
simple o expediente
compuesto al archivo,
lioro de registro de

documentos Fisicos que
se encontraba bajo
préstamo para su
incorporacion en la
respectiva unidad de
conservacion (carpeta,
estanterio),
identificando contra el
libro de registro el
nUmero consecutivo
identificador del
documento o
expediente,
escribiendo Fecha de
ingreso y Firma del
responsable de la
oficina de archivo

préstamos, unidad de
conservacion.

ELIMINACION DE DOCUMENTOS

Se Establecerdn los lineamientos para realizar la eliminacidon de la serie
documental denominada Licencias Urbanisticas de LOS TRAMITES DESITIDOS
en el archivo de la Curadora Urbana Segunda de Medellin, conforme a lo
establecido en las Normas Tablas de Retencion Documental - TRD.

PROCEDIMIENTO DE ELIMINACION

Establecer los lineamientos para realizar la eliminacion de LOS TRAMITES
DESITIDOS de archivo de la Curadora Urbana Segunda de Medellin, conForme
a lo establecido en las Normas (ver cuadro de Normas), Tablas de Retencidn
Documental - TRD y el Programa de Gestion Documental - PGD

comunicaciones@c2medellin.co
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PHVA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

PRODUCTO

RESPONSABLE

|dentificar
Expedientes
a eliminar
segun TRD

|dentificar los
expedientes, segun la
tabla de retencidn,
estos seon
eliminables, es decir
que su disposicion
Final sea Eliminacién o
Seleccion, segun lo
determina
claramente en
tiempo el Acuerdo
009 del 2018 art. 8
paragrafo segundo

Cuando la disposicion
Final es Eliminacion, se
procederad con la
destruccion total de
la serie o subserie
documental con
denominacion
Expedientes de
Licencias Desistidos.

Responsable
del archivo

Eloborar
inventario
de

| documento

s a eliminar

Relacionar cada uno
de los expedientes
para eliminacion

Inventario
de
documento
s a eliminar

Responsable
del archivo

InFormar
inicio del
proceso de
eliminacion
de
documento
S

InFormar a la
Curadora Urbana
Segunda de Medellin
del inicio del proceso
de eliminacion de
expedientes
Desistidos,
adjuntando el
inventario de los que
se van eliminar para

Correo
electronico

Responsable
del archivo
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RESPONSABLE

documentos.

PHVA | ACTIVIDAD DESCRIPCION PRODUCTO
sU revision y
observaciones.
Solicitar la
aprobacion del
proceso de _ ,
. iy Comunicaci
eliminacion de los . e
. on solicitud
Solicitar documentos por
» e de
aprobacion |parte del Comite de N
_ . N § aprobacion | Responsable
H  |del proceso |Archivo, adjuntando AT )
eliminacion | del archivo
de los soportes g
eliminacién | requeridos: e
. documento
Inventario de
S
documentos a
eliminar.
Tablas de retencidn
Resolver la
solicitud de |Revisar y resolver la
destruccidn | solicitud de Comite de
Vv . .y .
de eliminacion de los Archivo
documento |documentos.
S
Concepto de
eliminacion de los
¢El
documentos es
concepto ,
Favorable, continuar "
de e Comité de
AV L . con la actividad .
eliminacion .. Archivo
i Rprobar la solicitud
de eliminacidén de
Favorable?
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PHVA | ACTIVIDAD DESCRIPCION PRODUCTO | RESPONSABLE
Aprobar la
solicitud de |Resolver como
g ., = Acta de —
eliminacién | Favorable la solicitud o Comite de
\ - i Comité de ,
de de eliminacién de ) Archivo
Archivo
documento |documentos.
s
La destruccion de los
documentos se debe |Acta de
realizar a través de | eliminacion
o método de picado, de
Eliminar los :
P TR e— garantizaondo la documento |Responsable
" destruccion total de  |s, Registro | del Archivo
la infFormacion, asi Digital del
como de dejar Expediente
constoncio a través | Desistido
de acta.
HCEURIZE Actualizar el
los ; :
. . inventario ;
inventarios Inventario |Responsable
A documental con la :
documental Documental | del Archivo
novedad de
es del - o
; eliminacion.
archivo
CONSERVACION

La Curadora Urbana Segunda de Medellin en esta etapa integra todos los
requerimientos, que se deben llevar a cabo durante todo el procedimiento de
 gestidon documental, con el propdsito de garantizar la conservacion de los
documentos que durante su gestion dieron pie a toma de decisiones en temas
Urbanisticos, el medio y Forma de lo conservacion serd digital desde el
CURSOFT.C2, softwore donde quedaron registradas cada una de los
tipologias documentales de la gestion, trémite y transparencia como
Curadora Urbana Segunda de Medellin.

El CURSOFT.C2 SISTEMA DE INFORMACION QUE RESPALDA LOS PROCESOS

Actualmente, la produccion y gestion documental se apoya en un sistema -
Gestion de Procesos o trdmites de Curaduria CURSOFT.C2 - usado en virtud
de un contrato de prestacion de servicios con un tercero.
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Este software permite la asignacion de los radicados de las solicitudes de
licencias urbanisticas, de los otras actuaciones, asi como de las peticiones,
quejos y/o reclamos que se llegasen a presentar a traves del mdédulo de
ventanilla Unica de registro (VUR).

Este sistema permite ademds la asignacidn de los numeros de los actos
administrativos (resoluciones y oficios), generando trazabilidad y evitando
duplicidad de consecutivos.

La solucién o plataforma consiste en el desarrollo de varios mddulos en
platafForma Microsoft .NET Framework via web, lo cual garantiza la oportuna
y Ggil gestion de cualquier proceso de Eramitacion para licencias urbanisticas
y otras actuaciones relacionadas con las licencias urbanisticas, asi como la
obtencidn Facil de infFormes para los entes de control, para el manejo interno
y cualquier proceso y consultas online por parte de los usuarios (basado en
roles y permisos), ofreciendo un certero y eficiente servicio; permitiendo el
adecuado control del proceso de acuerdo a lo establecido por el decreto 1077
de 2015, brindando los mecanismos para proporcionar la informacidn segun
necesidades de los clientes y solicitada por las diferentes entidades que nos
realizan control.

El software consta de las siguientes médulos y caracteristicas:

- Conexion en tiempo real con el hoy Distrito de Medellin.

- Consulta, modificacion y gestion de nuevos tramites o radicados.

- - Maodulo de documentos.

~ Maddulo de visitas de campo o terreno.

= Maodulo de notificacion vecinos. \

- Maédulo impuesto de delineacion urbana y obligaciones urbanisticas.

= Modulo de Facturas y recibos de caja

- Modulo de correspondencia recibida y emitida, ventanilla Unica de
regqistro

- Moédulo de InfFormes para el Ministerio Vivienda, Ciudad y Territorio,
Departamento  Administrativo  Nacional de Estadistica = -DANE,
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Departamento Administrativo de Planeacion, Procuraduria General de
la Nacidn y la Contraloria General de la Republica.

- Mdédulos adicionales requeridos por cambios en los procesos, en razén
Q NUEeVASs NOrMOS O requerimientos.

- Todos los documentos como nUmeros de resoluciones, Facturos,
notificaciones, informes, oficios emitidos, entre otros, son generados
automdticamente por el softwore con los dotos previos a su
generacion. '

- Maodulo de direcciones vetadas y Profesionales sancionados.

- Maodulo de administracion.

- Mdédulo de consultas online (en linea), este mdédulo se integra con la
pdgina web publica o plataforma de su entidad a traves de un enlace
que permite lo consulta por parte de los usuarios el estado de su
proceso o trdmite de licencio, consultas de los actos administrativos,
citaciones, notificaciones por aviso y publicaciones.

- Otros mddulos: publicaciones, alertas, eventos, imagenes.

- Servicio web (Webservice) que conecta directamente y en tiempo real
con la platafForma URBAMED, creada por la Secretariao de Gestion y
Control para el cargue automdtico de la informacion.

- Sistema de escaneo y archivo digital de los expedientes, al culminar el
proceso, para ser entregados a la Secretaria de Gestidn tonto Fisico
como digital a través de la plata Forma URBAMED y Visor360.

Pora la realizacion del software se utiliza la plataforma .Net basada en
Windows y como motor de Base de Datos SQL Server, con un ambiente WEB
tipo ASP. con el lenguaje de programacion C Sharp (C#). El programa esta
provisto de seguridad a traves de claves que se le asignan a cada usuario, y
permitiendo verificar en cualguier momento qué usuario realizé cualquier
actividad en el sistema, registrando. la Fecha y hora del proceso. Tombien
contard con una configuracion de roles lo.cual permite determinor que
Punciones y permisos se le asigna a cada usuario (Asesores, Facturacion,
juridico, administrador, Archivo, consultores, mas los que considere el cliente).

Objetivo de la Aplicaciéon

Brindar a través de una oplicacidén de software la optimizacion y
automatizacién de los procesos necesarios requeridos para el licenciamiento
urbanistico, Faciltondo la gestion de datos, la toma de decisiones y la
eficiencia operativa en los curadurios. Este software busca mejorar la
Eransparencia y la precision en la expedicidn de licencias, reduciendo tiempos
y costos, Y promoviendo un desarrollo urbano ordenado y sostenible.



Requerimientos minimos para la utilizacion se CURSOF.C2

«Se requiere un servidor Windows server 2016 o superior, con UNQAs
caracteristicas bdsicas tales como procesador Intel xeon(R) de 8
NUcleos o superior, memoria RAM 16 Gb o superionr, Disco duro de 1 Teraq,
1 disco adicional de 500 Gb preferiblemente de estado sdlido, Conexion
a internet. Licencia de OFFice y SQL Server.

Se requiere un equipo de computo por usuario minimo con Windows 10,
ofimdtica y los programas que requiera adicionales dependiendo su rol
en la entidad.

«Una impresora ladser minimo o las que requieran segun el tomafo de la
oficina.

«Scanner para digitalizar documentos minimos de 30 ppm (dependiendo
el volumen de archivos es la cantidad de equipos)

«Scanner de archivos gran Formato (puede ser un plotter con scanner)
*Un TV Eipo Smort tv si se va a hacer uso del médulo de gestion de
turnos o turnero.

*Red estructuradao, asi como Firewall y swiches segun la necesidad o
tamarfio de la oficina.

Niveles de seguridad de la inFormacion

La aplicacion se usa basada en roles los cuales dependiendo del drea se le
asigna permisos, los roles son los siguientes: Admirador, Consultor, Juridico,
Asesor, Archivo, Ventanilla, Caja, Asesorias, Scanner, Estructural, Revisor
Fiscal, Web Pub. '

Indexaciéon de documentos electrdénicos

Los documentos electronicos y/o digitales, son indexados por el software por
medio de una llave o indice Unico (clave Unica por documento) que Facilita la
busqueda y operaciones sobres los documentos digitales atreves del
software y lo cual garantiza la autenticidad de
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Flujograma de la Gestién Documental
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Banco Terminoldgico-BANTER del Archivo General de la Nacidn.

https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/banter/

26, (S) LICENCIAS URBANISTICAS
27. (S) LICENCIAS URBANISTICAS
28, (S) LICENCIAS URBANISTICAS
29, (S) LICCNCIAS URBANISTICAS
30. (5) LICENCIAS URBANISTICAS

- (Sub) Licencias Urbanisticas de Conslruccion

- {Sub) Licencias Urpanisticas de intervencion y Ocupacion del Cspacio Publico
- {Sub) Licencias Urbanisticas de Parcelacion

- (Sub) Licencias Urbanisticas de Subdivision

- {Sub) Licencias Urbanisticas de Urbanizacion
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Los lineamientos generales de la Politica de Gestidn Documental de la
Curadora Urbana Segunda de Medellin son:

« Conformar los archivos atendiendo el ciclo vital de los documentos y
los principios archivisticos de procedencia y orden original.

« Cumplir con el sistema de gestion documental medionte la
Formulacion, adopcidn, aprobacion, publicacion e implementacion de los
instrumentos archivisticos para la gestion documental.

« Adoptar los principios generales que rigen la Funcion archivistico.

» Propender por el cumplimiento de los principios del proceso de gestion
documental.

» Realizar la organizacion de sus archivos con criterio técnico y la
capacitacion del personal.

» Garantizar lo apropiada conservacion, preservacion y disposicion de
los documentos para su consulta en cualquier medio de soporte en que este
se encuentren. ;

» Establecer responsabilidades que deberdan cumplirse por el personal
respecto a la confFormacion, organizacion (clasificacion, ordenacion y
descripcion), custodia de los expedientes y documentos de archivo en el ciclo
vital.

» Acoger los criterios, normas tecnicas y juridicas para hacer efectiva
la creacion, organizacion, transferencia, conservacion y servicios de sus
archivos publicos, teniendo en cuenta lo establecido en la Ley General de
archivos y sus disposiciones reglamentarias.

» Asignar el presupuesto y el personal necesario para la organizacion y
preservacion de los archivos.

« Realizar las actividades necesarias para garantizar la preservacion a
largo plazo de los documentos electrdnicos de archivo que se encuentran en
los diferentes sistemas de informacion de la Curadora Urbana Segunda de
Medellin y bases de datos, llevando a cabo el conjunto de acciones y
estdndares oplicados a los documentos durante su gestion para garantizar
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su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y Forma de
registro o almacenamiento en cualquier etapa de su ciclo vital.

RETENCION DE DOCUMENTOS

Lo retencidén de documentos estard establecida en la Tabla de Retencion
Documental la cual debe ser actualizada conforme el Acuerdo 001 de 2024
expedido por el Archivo General de la Nacion o las normas que lo sustituyon
o complementen.

VENTANILLA DE RADICACION

Procedimiento que aplica a los documentos de entrada para la gestion de la
Curadora Urbana Segunda de Medellin en relacién a la  radicacion de
comunicaciones , se entiende a la asignacion de un numero consecutivo a las
comunicaciones recibidas dejondo constoncia de la Fecha y hora de recibido
y registro en el software CURSOF mediante la generacion de un Ficho de
" radicado que acompafia la comunicacion recibida con el propdsito de
oficializar su trdmite y cumplir los términos de vencimiento que establezca la
Ley; estos términos empiezon o contar a partir del dia siguiente de la
radicacion del documento. Esto se ha sume al procedimiento establecido en
el Acuerdo 001del 2024 del AGN." Por el cual se establecen pautas para la
administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y
privadas que cumplen Funciones publicas”.

COMUNICACIONES PRODUCIDAD

Las comunicaciones oficiales enviadas en soporte popel, se eloborardn en
original y copia, remitiendo el original al destinatario, la primera a la serie
documental respectiva teniendo en cuenta los anexos correspondientes; en
el caso de la Curadora Urbana Segunda de Medellin como posee un sistema
de conservacion digital la conservacion del consecutivo se realiza desde el
software CURSOF.C2 como linea de gestion y trdmite. El tiempo establecido
para la conservacion Fisica del documento serd la indicada en la tabla de
retencion documental. Las Comunicaciones por correo electrdnico, teniendo
en cuenta que la Curadora Urbana Segunda de Medellin cuenta con medios
de comunicacion electréonica como el correo electrdnico asignara
responsabilidades de acuerdo con la cantidad de cuentas habilitadas para
ejercer el control y garantizar el seguimiento de las comunicaciones recibidas
y enviaodas y se dard impresion Fisica de estos para la gestion y tramite
solicitado siendo conservadas en el consecutivo general dese el CURSOF.C2y
en los archivos Fisicos segun su serie documental.



- CONSULTA Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS

El préstamo de documentos tiene un cardcter temporal, en caso de que sea
necesario mantener el préstomo de los documentos durante un periodo
superior al estaoblecido en este procedimiento; quien tenga expedientes en
prestamo, solicitard la prorroga por escrito al responsable del archivo, a
Eravés de correo electronico, o medio de comunicacion interna utilizada
internamente, siendo el caso de la Curadora Urbana Segunda de Medellin el
Spark, la cual se realizard hasta cinco (5) dias hdbiles mas; por lo tanto, se
diligenciard una nueva solicitud de préstamo en el libro radicador de
préstomos manejado en el archivo. Se debe dor cumplimiento al
procedimiento determinado por la Curadora Urbana Segunda de Medellin
“Préstamo y Consulta y Devolucion de Documentos”.

ACTIVIDAD - RESPONSABLE ACCION
Las solicitudes de | personas autorizadas | Correo electronico o
consultas  préestamos Spak

de documentales, se
deben tramitor a
través del correo
electrénico o el Spark

Las solicitudes | Personal de archivo Documentos en
presentadas para la custodia y
consulta y préstamo conservacion de
de documentos serdn archivo.

atendidas por el
personal de archivo

descripcién de  la | Personal  profesional, | indice descriptivo
inFormacion o | administrativo O | NUMeénrico

consultar Eipo 0 | contratista

nombre del | coloboradores de la

documento o | gestion de la Curadora

expediente, NUmero | Urbana Segunda de
que le identifica en | Medellin.

casos de unidades
recibidas, unidades
producidas -0
expedientes de
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licencia U otras
acktuaciones.

Tiempo de préstomo | Termino  de’ 3 dios | Dias hdbiles laborales
hdbiles iniciales con
prorroga de 3 dias maés.

El solicitante debe | Persona solicibante del | Documento Fisico
recibir el expediente, | préstomo Fisico de la | simple o© expediente
validarlo y Firmar la | documentacion. compuesto
aceptaciéon del | Personal de archivo

préstomo documental
por medio del “Libro de

préstomo de
documentos y/o
expedientes".

Los documentos que | Persona solicitonte del
sean prestados en | préstomo Fisico de la
Fisico deben ser por un | documentacion.

Eiempo mdaximo de tres | Personal de archivo

(3) dios hdabiles para
que realice la
devolucion del
expediente al archivo,
desde lo entrega de
este. En coso de que
sea necesario
mantener el préstamo
de los documentos
durante un periodo
superior ol estoblecido
en este
procedimiento; quien
tenga los expedientes
en prestamo,
solicitard la prérroga
al responsable del
archivo la cual se
realizord hosto tres
(3) dios hadbiles mas.
Por lo Gtanto, se
diligenciard una nueva
solicitud de prestamo
en el “Libro de
Consulta, Préstomo y
Devolucion de
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indicando que es una

La Politica Institucional de Gestion Documental (PIGD) es un conjunto de
normas, estdndares y buenas practicas que se adoptan por la Curadora
Urbana Segunda de Medellin y su equipo de Colaboradores para gestionar la
inFormacioén y los documentos de archivo.
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