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ASPECTOS GENERALES

1. INTRODUCCION:

Un Programa de Gestion Documental (PGD), ademas de ser un requerimiento
normativo emanado por la Ley 594 / 2000 (Ley General de Archivos), determina una
metodologia esencial para una entidad, ya que le proporciona un diagnéstico
integral que involucra cada uno de los ocho pasos del PGD permitiendo establecer
qué aspectos se requieren implementar en materia de gestion documental y
administracion de archivos para lograr una mayor eficiencia y fortalecer la
organizacién de sus sistemas de informacién mediante programas eficientes y
actualizados de administracién de documentos y archivos.

Decreto Numero 2609 de 14 diciembre 2012, por el cual se reglamenta el Titulo V
de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011y
se dictan otras disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las
Entidades.

Con el fin de cumplir con las disposiciones descritas anteriormente, la Curaduria
Urbana Segunda de Medellin, busca con el presente documento establecer los
diversos items de analisis y sefalar las actividades que se deben elaborar-y
desarrollar para cumplir con la normatividad archivistica, y asi lograr que la
documentacién dentro de la Curaduria desde su proyeccion hasta su disposicion
final sea organizada, tramitada y conservada de tal manera que se garantice su uso
para la buena gestién de la Curaduria Urbana Segunda de Medellin y este al
servicio de las entidades de Control, la comunidad y la investigacién, asi como su
rango de alcance normativo y aplicativo para que sea tenido en cuenta a nivel
general de la entidad.

El PGD estara basado en los procesos archivisticos/normativos establecidos en el
articulo 22 de la Ley 594 de 2000; el articulo 9 del Decreto 2609 del 14 de diciembre
de 2012; en la mision y funciones de la Curaduria los cuales deben estar enfocados
a cumplir con los propésitos de el sentido de pertenencia fundamentados en los
sistemas de gestién de la calidad y principios de transparencia de su gestion y; los
principios visiénales de la entidad.
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Es de entenderse que la oficina de Gestion Documental/Archivo Central es el area
encargada de la administracién de los documentos, apoyado decididamente por
todos los estamentos directivos, profesionales, técnicos y operativos de la Curaduria
Urbana Segunda de Medellin para garantizar la aplicacion, desarrollo y
funcionalidad del presente programa PGD.

2. OBJETIVO GENERAL

Elaborar y establecer el Programa de Gestion Documental (PGD), donde los
componentes de la Gestion Documental y los lineamientos misionales y visidnales
de la Curaduria Urbana Segunda de Medellin, busquen hacer mas transparente el
uso de la informacién, desde la estructura organico funcional aplicando con ello la
buena eficiencia y eficacia como empresa prestadora de servicios a una comunidad
tramitadora y a un estado de Control Municipal.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Dar cumplimiento a la normatividad vigente para el manejo de la gestion documental
y demas normas aplicables para seguimiento y control en la gestion de las entidades
publicas.

Orientar a las dependencias en la adecuada gestion de la documentacion producida
en cumplimiento de las funciones, procesos, procedimientos.

Aplicar, evaluar y valorar (Tablas de Retencion Documental y las Tablas de
Valoracion: Documental) y-asi evitar en tiempo nuevamente que se presentes
acumulaciones de unidades documentales producidas.

Aplicar la Planeacion, Organizacion, Conservacion y Valoracion de la informacion
que caracteriza a la Curaduria Urbana Segunda de Medellin como prestadora de un
servicio y como enlace de una accion patrimonial.



SURADURIL SEGULDE
CURADURIA SECURDA
CURADUNIA URBAMA MUNICIFIO OF MEDELLIN
NIT 70.601.080 D.V:9

4. POLITICA DE INFORMACION

En el propdsito de esta politica debe reflejarse el compromiso de la alta Direccidén
dentro de la mejora continua, enfocando la Curaduria desde cada una de las areas
al cumplimiento de las buenas practicas las cuales permitan el asegurar los
diferentes sistemas utilizados para la conservacién de la informacién ; es por ello
que la entidad debe definir en un documento la creaciéon de una politica con las
respectivas reglas detalladas como el control de acceso , la clasificacion,
conservacion y transferencias ; encaminado todo esto a una transparencias de la
gestion dentro de la Curaduria y desde el area de archivo y el area de sistemas
fortalecer el sistema de informacion continua de la entidad teniendo en cuenta los
avances tecnolégicos para la elaboracion, tramite, gestion y conservacion de los
documentos ya que la Curaduria Urbana Segunda de Medellin propendera en la
modernizacién de la gestién documental, y la formulacién de lineamientos para la
gestion de los documentos electrénicos.

5. PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS EN EL PGD

Para efectos de la conceptualizacion de un PGD se determinan los siguientes
procesos que estaran interrelacionados entre si y se desarrollaran en las unidades
de correspondencia y durante las etapas del ciclo vital del documento (Archivo de
Gestion, Archivo Central y Archivo Histérico):

Planeacién documental.
Produccién de documentos.
Gestion y tramite para la distribucién de correspondencia enviada.
Gestion y tramite para la distribucién de correspondencia recibida.
Organizacién de Archivos de Gestion.
Transferencias documentales.
Preservacién a largo plazo de los documentos.
Valoracién Documental.
Disposicién final de documentos.
Consulta de los documentos de los archivos.
Eliminacién de documentos.
Digitacién de documentos.

’ Conservacion de los Documentos en el Archivo Central.

i
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Antes de iniciar un proceso de implementacién de mejorar a la gestién documental
producida en la entidad, se hace una interaccién de los procesos definidos en el
articulo 9° del Decreto 2609 de 2012 y el articulo 22 de la Ley 594 de 2000,
adoptando la metodologia del ciclo PHVA (Planear — Hacer — Verificar — Actuar)

siendo esta una herramienta basica que permite de una manera mas organizada y
eficaz, determinar la gestion de las actividades de un proceso, desde su
planificacion, ejecucion, verificacion de desempefio y acciones a tomar ante la
planificacion de nuevos cambios.

;ROCEéo DE GESTION PORCESOS ARCHIVISTICOS
(DECRETO 2609 DE 2012) (LEY 594 DE 2000)

| ACTIVIDAD

P
PLANEAR

PLANEACION Proceso de Gestion del Documento

Los documentos deben ser creados

: : mediante procedimientos
PRODUCCION planificados y documentagios en los
cuales se determine su

identificacion, formato y

caracteristicas.

Se realizan todas las actividades
necesarias para garantizar que los
2 documentos lleguen a donde tienen
GESTION Y TRAMITE que llegar. Se verifica el curso del
HACER documento desde su produccion o
recepcién hasta el cumplimiento de
su funciéon administrativa

Se realizan actividades como
ORGANIZACION clasificacion, ordenacion,

TN descripcion de los documentos de la
Superintendencia de Industria vy
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Comercio, esto como parte integral
de los procesos Archivisticos.

\'

VERIFICAR

TRANSFERENCIAS,
PRESERVACION,
VALORACION,
DISPOSICION FINAL

Conjunto de operaciones adoptadas
por la entidad para transferir los
documentos durante las fases de
archivo, verificando la estructura, la

validacion del formato  de
generacion, la migracion, refreshing,
emulacibn o  conversién, los

metadatos técnicos de formato, los
metadatos de preservacién y los
metadatos descriptivos. Proceso
permanente y continuo, que inicia
desde la planificacion de los
documentos y por medio del cual se
determinan sus valores primarios y
secundarios, con el fin de establecer
su permanencia en las diferentes
fases del archivo y determinar su
destino final.

Seleccion de los documentos en
cualquier etapa del archivo, con
miras a su conservacion temporal,
permanente o a su eliminacion, de
acuerdo con lo establecido en las
tablas de retencion documental o en
las tablas de valoracién documental.

A

ACTUAR

DIGITALIZACIO,
CONSERVACION Y
ELIMINACION

Conjunto de acciones y estandares
aplicados a los documentos durante |
su gestion para garantizar su
preservacion en el tiempo,
independientemente de su medio y
forma de registro o almacenamiento.

Dentro del proceso de eliminacién
sera de acuerdo con lo establecido

en las tablas de retencion
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documental o en las tablas de
valoracion documental.

6. PUBLICO AL QUE VA DIRIGIDO

Esta dirigido a todos los funcionarios de los diferentes niveles y contratistas de la
respectiva Curaduria Urbana Segunda de Medellin, asi como para los usuarios
externos. Importante hay que destacar la responsabilidad administrativa sobre los
archivos de gestion la cual esta en cabeza del lider del proceso quien es el Curador
Urbano y el jefe del area de Archivo y Sistemas.

La conformacioén y organizacion de los expedientes sera responsabilidad de todos
y cada uno de los funcionarios de la Curaduria en las respectivas areas que
intervienen en el tramite de los distintos asuntos de las dependencias en
- cumplimiento con la Ley 1952 de 2019 art.38 numeral 6 y Acuerdo del Archivo
General de la Nacion No. 042 de 2002. “Articulo tercero. — y el Acuerdo 009 capitulo
IV articulo 13 de diciembre de 2018 archivo de licencias de las Curadurias
Conformacion de los archivos de gestion y responsabilidad de los jefes de unidades
administrativas. :

Respo'nsabilida'des del Grupo de Archivo y Correspondencia:

. Custodiar - por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la
informacién de los documentos de archivo, de acuerdo con lo establecido en la Ley
594/2000 Ley General de Archivos.

e Vigilar por la adecuada organizacion y conservacion de los documentos.
o Velar por la oportuna, eficiente y eficaz prestacién de servicios archivisticos.
. Establecer la implementacion, inspeccionar el  proceso de gestion

documental y establecer acciones de mejora continua.

o  Serdesde el Comité de Archivo la funcion de secretario y apoyar la emision
y creacion de las politicas archivisticas a aplicar.
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Responsabilidad de las Diferentes Areas de la Curaduria:

Las areas seran las responsables del manejo de sus expedientes y administraran
su archivo de gestion a través de cada empleado o contratista productor de los
documentos, que desarrollara el proceso de organizacion documental aplicando las
directrices establecidas en el PGD y realizara las transferencias documentales al
archivo central de acuerdo con lo establecido en la TRD.

7. ALCANCE A LA MISION DE LA CURADURIA

Asesorar integralmente la gestion de proyectos urbanisticos y constructivos;
verificando la coherencia con la normativa juridica y técnica de los tramites y
solicitudes dentro del estudio de licencias urbanisticas y otras actuaciones propias
de la funcién publica; en cumplimiento de la funcién del Curador Urbano, con
responsabilidad social y- empresarial, buscando la optimizacién de recursos y
tiempo, asegurando asi la calidad en los resultados, hacia un urbanismo articulado
al desarrollo social, econémico y territorial.(tomado de la MISION DE LA
CURADURIA) . Desde este punto de vista la responsébilidad de las diferentes
actuaciones y la transparencia que lleva cada una de estas, integraran y buscaran
bajo este PGD (programa de gestién documental), el fortalecimiento de los procesos
y procedimientos dentro de los sistemas de informacién tanto fisicos como digitales
llevando asi a la Curaduria Urbana Segunda de Medellin a una mejora continua
dentro de su misién como una entidad particular ejerciendo una accién publica.

8. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DE PGD
8.1. Normativos
Constitucion Politica de Colombia 1991.

Articulo 8. “Es obligacién del Estado y de las personas proteger las riqueias
culturales y naturales de la Nacién”.

Articulo 15. “Todas las personas tienen derecho a su intimidad personal y familiar
y a su buen nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos respetar. De igual
modo, tienen derecho a conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se
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hayan recogido sobre ellas en bancos de datos y en archivos de entidades publicas
y privadas.

J CURADURIA SECURDA

Articulo 20. “Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir su
pensamiento y opiniones, la de informar y recibir informacién veraz e imparcial, y la
de fundar medios de ‘comunicacion masiva”. Estos son libres y tienen
responsabilidad social. Se garantiza el derecho a la rectificacion en condiciones de
equidad. No habra censura”.

Articulo 23. “Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las
autoridades por motivos de interés general o particular y a obtener pronta
resolucion. El legislador podra reglamentar su ejercicio ante organizaciones
privadas para garantizar los derechos fundamentales”.

Articulo 27. “El Estado garantiza las libertades de ensefianza, aprendizaje,
investigacion y catedra”.

Articulo 63. Los bienes de uso publico, los parques naturales, las tierras comunales
de grupos étnicos, las tierras de resguardo, el patrimonio arqueolégico de la Nacion
y los demas bienes que determine la ley, son inalienables, imprescriptibles e
inembargables. |

Articulo 70.” El Estado tiene el deber de promover y fomentar el acceso a la cultura
de todos los colombianos en igualdad de oportunidades, por medio de la educacion
permanente y la ensefanza cientifica, técnica, artistica y profesional en todas las
etapas del proceso de creacion de la identidad nacional”.

Articulo 71. “La busqueda del conocimiento y la expresién artistica son libres. Los
planes de desarrollo econdmico y social incluiran el fomento a las ciencias y, en
general, a la cultura...”.

Articulo 72. “El patrimonio cultural de la Nacién esta bajo la proteccion del Estado.
El patrimonio arqueoldgico y otros bienes culturales que conforman la identidad
nacional, pertenecen a. la Nacién y son inalienables, inembargables e
imprescriptibles. La ley establecera los mecanismos para readquirirlos cuando se
encuentren en manos de particulares y reglamentara los derechos especiales que
pudieran tener los grupos étnicos asentados en territorios de riqueza arqueoldgica.

i
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Articulo 74. “Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos
publicos salvo los casos que establezca la ley”. '

Ley 1952 del 28 de enero 2019. Cédigo Disciplinario Unico

Articulo 38 DEBERES No.5. Custodiar y cuidar la documentacion e informacién
que por razén de su empleo, cargo o funcién conserve bajo su cuidado o a la cual
tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccién, destruccién, ocultamiento o
utilizacién indebidos.

NTC 1673 de 17de septiembre 1986 “Papel y cartén: papel para escribir e imprimir”.

NTC 2223 de 19 de noviembre 1986 “Equipos y utlles de oficina. Tinta liquida para
escribir”.

NTC 2676 de 7 de febrero 1990 Durabilidad soportes, aplicable a los soportes
digitales.

NTC 3393 de 21 de agosto de 1996. Elaboracién documentos comerciales.

NTC 4436 de 22 de julio 1998 “Papel para documentos de archivo: requisitos para
la permanencia y durabilidad

Ley 594 de 2000
Decreto 2609 e 2012

Ley 1581/2012 Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccién de
datos personales

Ley 1712/2014 Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho
de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones

Acuerdo 009 de 2018 (licencias de construccién)

Decreto Nacional 1077 DE 2015 articulo 2.2.6.1.2.3.13 Archivo del expediente dela
licencia urbanistica otorgada
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Decreto 1203 de 2017

8.2. Econdmicos

Durante la vigencia 2019, se incluyé en el presupuesto anual en ejecucion
correspondiente para el desarrollo de los planes del Area Gestién Documental y
Sistemas de Informacién de acuerdo con las necesidades existentes.

INVERSION A LA
MEJORA

" PROYECTO '+ . OBJETO

Apoyo operativo y logistico para ejecutar los

- procesos de gestion documental en los
RECURSO HUMANO | ictemas  de  recoleccién . digitacién: y| $ 185.350.060
resguardo de la informacién segin la
normatividad establecida.

Prestacion de servicios de apoyo a la Gestion
Administrativa para ejecutar las actividades
que se generan dentro del proceso de
actualizacién permanentes en las tablas de
retencion documental y levantamiento de

: | tablas de valoraciéon documental.
RE.CURSQ‘ HUMANO Prestacion de servicios de apoyo a la Gestion, $ 6.240.000
‘| recoleccién, organizacion, depuracion de la
correspondencia interna y externa de la
Curaduria Segunda de Medellin, digitalizacion
|y almacenamiento de la informacién, e
implementacion del PGD. Creacion de
metodologias archivisticas dentro de la
gestion documental.
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INVERSION EN
INSUMOS  VARIOS
PARA El

DESARROLLO DE LA
ACTIVIDAD DENTRO
DE LA GESTION

Mantenimiento preventivo y correctivo a los
equipos de computo, inversion en escaner y
equipos de digitalizacién, con el fin de
garantizar la preservacion digital de todos los
documentos generados o recibidos en la
Curaduria. Software y programas para manejo

$336.431.868

DOCUMENTAL y gestion de informacion.
2 escaner HP HD Pro de 42 pulgadas
INVERSION EN
EQUIPOS DE | 3 scanner HP Scanjet Enterprise Flow 7500 $261.298.000
COMPUTO :

Equipos de computo

TOTAL

$789.319.958
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8.3. Administrativos
Teniendo en cuenta que organicamente el area de archivo se encuentra adscrita a
la Unidad Administrativa .De Informacién esta oficina esta estructurada de forma
funcional asi: El equipo de trabajo del archivo encargado de la Gestién Documental

dentro de la estructura jerarquica de la Curaduria depende de la Gerencia
Administrativa. (ver organigrama) y cuenta con el siguiente personal.

v' Lider del proceso de archivo - Ingeniero Industrial

v Control Interno - Administrador de Empresas

v' Técnica - Auxiliar de archivo

v Contratista externo para la prestacién y asesoria de la implementacion.

Se cuenta también con personal que tiene la accidon de cumplir con el sistema
de ventanilla Unica de radicacién. (ver procedimiento pagina 16)

Todo el personal es capacitado para que en conjunto realicen los procesos
archivisticos necesarios; con el proposito de gestionar y controlar los documentos
durante el ciclo vital en la Curaduria y en la basqueda del cumplimiento de lo
establecido en la normatividad archivistica. :

FUNCIONES DEL PERSONAL DE ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL

CARGO: AUXILIAR DE ARCHIVO
Descripcion del Cargo

Soportar la gestion de archivo de tramites respecto a la verificacion, correccién y envié a
Planeacién ;

Ubicacién del Cargo
Esta dirigida por la gerencia administrativa de la Curaduria de forma directa.

GESTION ADMINISTRATIVO.

o Recepcion y organizacion de tramites conforme a los requerimientos de Planeacion.

o Verificar si el tramite se encuentra con las condiciones necesarias para enviarlo a
planeacion por lo que no debera tener tachas ni enmendaduras.

° Realizar las aclaratorias de aquellos tramites que tengan algun tipo de deficiencia
para que sea revisado por el Curador. /

o Relacionar la documentaciéon que se envia junta al tramite.

o Enviar tramites a Planeacion.
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J Escanear todos los tramites de la curaduria tanto activos como inactivos y
almacenarlos en la carpeta correspondiente.

VENTANILLAS UNICAS DE RADICACION

1. El usuario toma un ficho y se le asigna de acuerdo con la solicitud que requiera
1.1 Asesoria: Cuando le toque el turno, pasa donde un asesor, este asesor
debera tomar la solicitud en el sistema, dar la respuesta en el mismo y dejar
evidencia.

1.2 Radicacion:
1.2.1 Nueva solicitud de licencia y otras actuaciones:
e Se recibe la documentacion
Se diligencia el formato de revisién del ministerio (Ver formato
adjunto con observaciones)
Se procede con la radicacion en el sistema Curap
Se transfiere la informacion radicada Urbamed y se completa lo

faltante
e Se indica al usuario el valor a cancelar de cargo fijo (no se
radica sin el correspondiente pago, a no ser que sea

autorizado Unica y exclusivamente por el curador con la
respectiva firma)

Se hace factura y recibo de caja (REMITIRSE AL PROCESO
DE FACTURACION)

Se imprime el ficho de radicacién, donde se debe dejar
constancia de las observaciones encontradas

Se guarda ficho de radicacién (Ver Instructivo Gestion
Documental)

o Se entrega la documentacién a Delegacion.

1.2.2 Anexo de un tramite:

e Se recibe la documentacién, se diligencia el formato e Excel
"ANEXO" que esta en el escritor de cada equipo de taquilla.

e Se ingresa el anexo al radicado en el sistema por gestién
documental para asignar consecutivo de correspondencia oficial
recibida
Se imprime el sticker con el consecutivo de gestion documental
y se pega en el documento
Se le entrega al usuario comprobante de ANEXO con el sticker
Se le entrega al arquitecto y este debe firmar el documento de

_anexo



{CURADURLA SECURNDA
- CURADURIA URBAKA MUNICIFIO O MEDELLIN
INIY 70.0080% ()VE.U D.Vi@e

S R -

e Se escanea el formato de anexo (Ver instructivo de Gestién
documental)

1.2.3 Derecho de Peticion, requerimientos, tutelas:

e Se recibe el documento

e Se genera un radicado de OAC

e Se le entrega al usuario el ficho de radicado

e Se guarda ficho de radicacién y se escanea documentacién (Ver
Instructivo Gestién Documental)

e Se entrega el documento a Delegacién

1.2.4 Oposiciones o terceros interesados:

e Se recibe el documento

e Seingresa al radicado al que hace referencia por gestion
documental

e Se imprime el sticker y se le entrega al usuario

e Se escanea informacion (Ver Instructivo Gestién Documental)

e Se entrega el documento a Delegacién

1.2.5 Documentacion general:

e Seingresa el documento al sistema por gestion documental
para asignar consecutivo de correspondencia oficial recibida y
se escanea (Ver instructivo de gestion documental)

e Se entrega a Recursos humanos (todo)

DELEGACION

1. Delegar solicitudes:

e Recibe los documentos de radicacion.

¢ Organiza documentos, quita ganchos y Legaja.

* Asigna en el sistema el analista al cual sera delegado, en coordinacién con
el curador ' :

e Asienta en el cuaderno nimero de radicado, (solicitud de licencia, OAC o
COR) y analista al que fue asignada la solicitud :

¢ Entrega el tramite al analista, este debe firmar el cuaderno con nombre y
fecha de recibido
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2. Citacion a vecinos:

e Todos los dias se descarga un informe de los radicados en legal y debida
forma del dia anterior, son esos los tramites que requieren citacion

e Se busca en el site la direccién para ubicar predios colindantes, se debe
tratar de verificar la informacion relacionad en el FUN (Formulario Unico
Nacional), si el site arroja predios adicionales a los relacionados en el FUN,
también se deben citar.

e Se hacen las cartas de citacion de vecinos en el sistema Curap

e Se entregan las cartas al encargado de envio de correspondencia y se
registra en el cuaderno asignado.

ENVIO DE CORRESPONDENCIA
1. Envié de correspondencia:

e Se revisa que las cartas que estan fisicamente si estén todas registradas
en el cuaderno : :

e Se ingresa la informacién de la carta en la base de datos y esta se envia
por correo electrénico a la direccién suministrada pro la empresa del
correo.

e Se doblan las cartas

e Se llena el talonario de la empresa de correo

e Se entrega las cartas



SOMVASODISS | | wounav)

Snixny
oysi0 SOMSIVEKN
wynnny 30 SRONININ 30 S30SIY
SH0SBY <00vo08Y NODYOUYE SN
A A \
i VIO Y3y :
JYHOLISND ? YOIND3L 4
) A ;

\ WY
: i WgvLI3
4 iy OIS Wl 5 By yiminy HOBYING
WY
7 Ty A )
f i 7
ONYVINH 0SS YALVY3A0 ONHOEY | | ONU3INI 1041M0) | | CHOMISYLNOD
/ A
YNLYHLSNINGY
YON3

[

LRI )

C:A"Q 090 199 02 LIN
NITIZ0OAW DO OIHIDINNK YNYORMN VINNOVYMND

VINES VRN .\,Su




| CURAPURIA SEGUIDA

CURADURIA URBAMA MUNICIFIO OF MEDELLIN
NIT 70:;661.0850 D.V:9

8.4. Tecnoldgicos

Dentro de los recursos tecnolégicos, la Curaduria Segunda de Medellin cuenta con
2 Escaner HP HD Pro de 42 pulgadas, que permite expandir sus capacidades y
oportunidad al reproducir documentos técnicos hasta graficos, incluso con originales
dafados, con la tecnologia de escaneo CCD. Se obtienen escaneos de formato
grande a color y en blanco y negro de hasta 1067 mm (42"), incluso en medios
gruesos.

Con escaneos increiblemente precisos y de alta calidad con una resolucién éptica
de 1200 ppp. El software HP SmartStream permite compartir al correo electrénico,
a una unidad USB, a carpetas de red y a unidades de disco duro los archivos
digitalizados. Lo que permite aumentar la velocidad de la produccién y obtener
mejores resultados.

Escaner HP HD Pro de 42 pulgadas

De igual forma cuenta con 3 Escaner HP Scanjet Enterprise Flow 7500, lo que
permite obtener un escaneo rapido y resultados de imagen excelentes. Hasta 50
ppm/100 ipm a 200 dpi en blanco y negro, escala de grises y color.
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Escanea hasta 100 paginas a la vez y permite elegir una variedad de tamanfios; hasta
86 cm/34 pulgadas de longitud. Lo que busca que el archivo en aras de la
conversacion de la informacion tenga las mejores herramientas, que posibilite el
almacenamiento, conservacion de los documentos y expedientes de forma digital,
antes de que ser enviados al archivo de planeacion quien tiene su custodia final.

Scanner HP Scanjet Enterprise Flow 7500

Es por ello que la Curaduria Urbana Segunda de Medellin no solo se fijara metas
desde la generacion de productos o servicios, con el fin de ofrecer al usuario interno
y externo, herramientas que le permitan aprovechar la tecnologia en pro de dar una
mejor atencion y de obtener un resultado mas efectivo, en el marco de la eficiencia
y la eficacia como una entidad particular cumpliendo una funcién publica nos solo
desde la produccion, estudio, observacion, asesoria, viabilidad, aprobacién |,
también desde la conservacién y custodia de los diferentes acervos documentales
y los respectivos expedientes originales que se trasfieren al Departamento
Administrativo de Planeacién como el tnico custodio del Patrimonio de Licencias’
Urbanisticas del territorio.

Los requerimientos tecnoldgicos para la ejecucion del Programa de Gestién
Documental, parten de un analisis integral que permite identificar: los tipos de
informacion, flujos de informacién, usuarios, asi como las necesidades de
informacién; lo cual permite adquirir, gestionar la infraestructura y la tecnologia
adecuada que se ajuste a las necesidades, tipos de informacién que logren la
administracion eficiente y eficaz de dicha informacion, teniendo en cuanta los
lineamientos normativos del decreto 2609 de 2012 y 1712 de 2014. Es por ello que
la Curaduria Urbana Segunda de Medellin contando no solo con equipos de alta
gama, sino también con personal calificado para el manejo de los mismo; apuntando
asi al manejo de la conservacion de archivos en forma digital, teniendo presente
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que debera para ello crear un plan de trabajo que incluya el manejo, conservacion,
custodia y manejo de una guia de metadatos

8.5. Gestion del cambio

Teniendo en cuenta la particularidad de la informacién manejada por la Curaduria
en cumplimiento de las normas que la cobijan para la respectiva Mision (Asesorar
integralmente la gestién de proyectos urbanisticos y constructivos; verificando la coherencia
con la normativa juridica y técnica de los tréamites y solicitudes dentro del estudio de
licencias urbanisticas y otras actuaciones propias de la funcién publica; en cumplimiento de
la funcién del Curador Urbano, con responsabilidad social y empresarial, buscando la
optimizacion de recursos y tiempo, asegurando asi la calidad en los resultados, hacia un
urbanismo articulado al desarrollo social, econémico y territorialy , creara un cultura
archivistica que permita efectividad y eficiencia desde la producciéon hasta la
disposicion final de la informacion , comprometera al personal que ellos son gestion
de informacién mediante capacitaciones y socializaciones de cada norma e
instrumento de control archivistico creando asi una sana integracion con los
diferentes sistemas y una trazabilidad entre lo administrativo, lo legal, la calidad y
el control interno de la Curaduria .

En otra instancia o acciéon después de hallazgos realizados por el AGN (archivo
general de la nacién), en visita realizada y segun lo plasmado en acta 01 levantada
en el mes de octubre de 2018 dejando estipulado uno a uno de estos, la Curaduria
inicio el mejoramiento mitigando uno a uno, inicialmente para el dia 30 de octubre.
de 2018, iniciando con el diagnéstico y la recoleccién de informacién apuntando a
la mejora de los hallazgos iniciales como: (TRD, CCS, FUID, entre otros).

Se crearon los instrumentos de control como el cuadro de clasificacion de series y
subseries documentales, se crean fichas de control como el préstamo de
documentos, salida permanente de documentos, formato Unico de inventario
documental, se crea la asignacion de cédigo de nomenclatura a los agentes
productores de informacién, se centralizan las ventanillas de recepcién y radicacion
de documentos por servicio a usuario y se crean las Tablas de Retencién
Documental acompariado por un banco terminolégico que permita al usuario y al
empleado o funcionario de esta el conocer los términos referentes a los servicios y
productos de la Curaduria; queda determinado en el acta 06 de marzo 06 de 2019.
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9. LINEAMIENTOS PARA EL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL
9.1. Planeacioén

La Curaduria Urbana Segunda de Medellin creara un equipo interdisciplinario
liderado por el Area de Gestion Documental, el Grupo Asesor de gestion de Calidad
o control, la Direccion de Juridica y el Area de Sistemas y Tecnologias, para trabajar
sobre el analisis de procesos, procedimientos, actividades, registros y formatos para
contar con un programa de gestidén documental, encaminados a la generacion,
conservacion y valoracion de los documentos. técnico.

Se fortaleceran los proceso y procedimientos no solo al interior de esta de igual
manera se compartiran con los procesos relacionados a las diferentes
transferencias de expedientes realizadas al DAP (Departamento Administrativo de
planeacién) del municipio y a las entidades de control con los diferentes informes lo
cuales crean constantemente trazabilidades dentro de la informacion.

Se crearan planes de capacitacion constante, se fortaleceran las acciones de
infraestructura, personal y otras para la preservacion del archivo digital, mediante
programas de prevenciones riesgos.

9.2. Mision

Ser una organizacién efectiva en asesoria integral a los constructores, promotores
y usuarios en general; mediante la verificacion del cumplimiento de las normas
urbanisticas y de edificaciéon vigentes, a través del otorgamiento de licencias
urbanisticas y demas actuaciones propias de la figura del Curador Urbano;
brindando seguridad, juridica, técnica y calidad en la gestiéon de los proyectos que
contribuyen al modelo urbano de la ciudad.

9.3. Vision

Asesorar integralmente la gestién de proyectos urbanisticos y constructivos;
verificando la coherencia con la normativa juridica y técnica de los tramites y
solicitudes dentro del estudio de licencias urbanisticas y otras actuaciones propias
de la funcién publica; en cumplimiento de la funcién del Curador Urbano, con
responsabilidad social y empresarial, buscando la optimizacién de recursos y
tiempo, asegurando asi la calidad en los resultados, hacia un urbanismo articulado
al desarrollo social, econémico y territorial.
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9.4. Objetivos Estratégicos De Calidad

La actividad edificadora en general, requiere de los permisos y licencias que
acrediten el pleno cumplimiento de los requisitos acordes con el Plan de
Ordenamiento Territorial y el Estatuto Normativo General y basico de la actividad,
todo lo anterior, en cumplimiento de los tramites y procedimientos previstos con
maxima observancia, permitiendo eficiencia y efectividad y una gestién coordinada
con las autoridades e instancias publicas de decisién.

El proceso de estudio y aprobacién u otorgamiento de licencias urbanisticas y otras
actuaciones, en nuestro despacho provee no solo el gjercicio de la funcién publica,
sino, ademas:

. Asesoria integral, profesional técnica y juridica personalizada al usuario.
o Verificaciébn normativa y juridica del tramite [requisitos y obligaciones.
e  Gestion Integral de la informacién (cartografica y documental, archivos, SIG,

Web, hacer analisis de la actividad urbanizadora y edificadora, incorporar medios
de comunicacién y difusion).

o Consulta y coordinaciéon de la gestion con autoridades e instancias
competentes.

e  Aprobacién y otorgamiento de las IlcenCIas urbanisticas y de las demas
actuaciones.

. Control Interno [Evaluacién y Seguimiento o Auditorias].

) Gestion Administrativa y Financiera [Talento Humano]

En consecuencia, es una organizacién privada que cumple funciones publicas,
encaminadas a dar fe o testimonio sobre los procesos de urbanizacién y
construccion, calidad, atributos y condiciones acordes con la norma o el marco
juridico previstos, siguiendo el debido proceso

o tramite, en el cumplimiento a cabalidad de los requisitos y obligaciones, derivadas
de la “funciéon publica del urbanismo” descrita en la ley 388 de 1997 y
reglamentaciones posteriores que le son complementarias.



| .;;,‘M,/ DURIA SECUNDA
; { tecth A
tf,ﬁ B VT 7o 08 wiiirio e weoELL

R e B

9.5. Procesos y Procedlmlentos de Gestion Documental

Hoy la Curaduria Urbana Segunda de Medellin cuenta con algunos procesos dentro
de la Gestion documental los cuales estan atados a instructivos archivisticos
adoptados dentro de la mejora continua y se tiene a mediano plazo fortalecer el
sistema de la informaciédn documental y digital creando los procesos y
procedimientos faltantes y asi dia a dia fortalecer la eficiencia y la transparencia del
sistema de informacidn dentro de la Curaduria y de los usuarios externos.

Procedimiento para TRD (tablas de retencién documental)

Procedimientos para el manejo de activos de informacién

Proceso para el manejo de inventarios FUID

Proceso para el manejo de la tarjeta de afuera

Guia para el procedimiento de eliminacién y depuracién

Procedimiento para la organizacion de expedientes de licencias urbanisticas
determinado segun instructivo de la transferencia de la Serie Documental “Licencias
de construccién, urbanizacién y parcelacion de las Curadurias al DAP y el acuerdo
009 de diciembre de 2018 expedido por el AGN.

v Procedimiento para el recibo, despacho de correspondencia y escaneo

SRR S

9.5.1. Planeacion Documental

Esta nos permite determinar la accién y cumplimiento de los diferentes
requerimientos dentro de la entidad mediante programas de tecnologia, manejo de
usuarios, conservacion de la informacion y prestacion de servicios todo esto
encaminado a una mejora continua en el planear, el actuar, el verificar y el hacer.

ESQUEMATIZANDO LO INDICADO ASI:

DATOS, POLITICA,
ACCIONES . /.. ACTUAR. PLANEAR NORMATIVIDA,
PREVENTIVAS Y ‘ ESTABLECER : CRONOGRAMA,

- ANALISISDE el TRANSFERENCIAS
CORRECTIVAS ‘
CUMPLINETO DE

NORMAS, i
POLITICAS Y VERIFICAR NORMATIVIDAD, ’
PROGRAMAS. : PROCEDIMIENTO,
; 4 SE MIDIO Sk CAPACITACIONES
~ ORGANIACION DE 5 IMPLEMENTO :
ARCHVOS SEGUN
TRD
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9.5.2. Produccion Documental

La Curaduria Segunda Urbana de Medellin, los productos documentales se vinculan
no solo a determinados aspectos exactos de la norma en lo relacionado a las
Licencias de Construcciéon y otras Actuaciones, esta también se vincula a la
necesidad propia del servicio para el usuario externo como interno comprendiendo
los respectivos aspectos de origen, creacién y aplicacion en lo relacionado a los
documentos tanto simples como compuestos y a los diferentes formatos los cuales
unos son creados por necesidad normativa después de hacer un analisis de
necesidad de la Curaduria otros son de apoyo o listados maestros de control de otra
entidad como el caso del determinado por DAP (direccién administrativo de
planeacién) con denominacién listado maestro , marcadores de informacion vy el
FUID (inventario unico de informacién) los cuales deben ser incluidos en el proceso
de

organizacion de expedientes con tras tipolégicos documentales producidas por la
Curaduria.

Es de anotar que desde la creaciéon de la TRD y este PGD, todo documento,
instructivo u otro que por accién de mejora o desarrollo de la actividad de la entidad
debe ser analizada y abalada desde la mesa de trabajo del Comité Interno de
Archivo y el Sistema de Calidad para incluirse y ser llevadas al registro de las
respectivas TRD.

9.5.3. Gestion y Tramite para la distribucion de Correspondencia Enviada:

Comprende el conjunto de actuaciones necesarias para el registro, gestion y tramite
para la distribucién de correspondencia enviada, la disponibilidad, recuperacién y
acceso para consulta de los documentos; el control y seguimiento a los tramites que
surte el documento hasta la resolucién de los asuntos. Al momento se trabaja con
los tiempos determinados en las normas evidenciadas a continuacion y en el
aplicativo del acuerdo 060 de 2001 expedido por el AGN. Es asi que se tiene
proyectado dentro de este PGD la construccion del procedimiento y proceso a corto
plazo. :
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Ley 1755/15

Regla general

15 dias habiles (articulo 14, Ley 1755
de 2015)

Documentos e informacion

10 dias habiles (articulo 14, Ley 1755
de 2015)

Consulta

30 dias habiles (articulo 14, Ley 1755
de 2015)

Entrega de copias

3 dias habiles (articulo 14, Ley 1755
de 2015)

Traslado a un funcionario competente

5 dias habiles (articulo 21, Ley 1755
de 2015)

Requerimiento para completar
una peticion

10 dias habiles (articulo 17, Ley 1755
de 2015)

Peticién de informacién y documentos
entre autoridades

10 dias héabiles (articulo 30, Ley 1755
de 2015)

9.5.4. Gestidon y Tramite para la distribucién de Correspondencia Recibida

Comprende el conjunto de actuaciones necesarias para el registro, gestion y tramite
para la distribucion de correspondencia recibida y la vinculacion a un tramite,
incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcién (metadatos), la
disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los documentos; el control y
seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la resoluciéon del tramite;

para ello la Curaduria cuenta con el siguiente procedimiento: (ToMADO DEL DOCUMENTO
PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y DESPACHO CORRESPONDENCIA)

ACTIVIDAD: se reciben los anexos que van a los tramites en curso

RESPONSABLE: area de radicacién y recepcion de documentos

TIEMPO DE EJECUCION: 1 dia

REGISTRO: el registro se realiza directamente el software Curapp

ACTIVIDAD: por la ventanilla de radicaciéon destinada por la curaduria, se hace la
recepcion documental, generando en el software de Curapp el COR o codigo que
identifica el documento y ligandolo a el nimero de radicado.

se realiza la impresion del stiker con el numero de radicacion para el COR
(Comunicacion Oficial Recibida) asi: COR-2-19-XXXX, el stiker contiene la fecha de
recepcion del documento, con la hora y la serie documental. se imprimen dos copias,.
una para el usuario y otra que reposa con los documentos recibidos.

el ficho de recepcion lleva el stiker, se escanea y se almacena en Curapp.
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los documentos recibidos se distribuyen para cada area segun sea el caso.
(arquitectos, juridica, ingenieria o archivo)

finalizando el afio de procedimiento se pasa al archivo central para conservacién segun
el tiempo de retencion estipulado en la TRD. se debe tener en cuenta que, para la serie
de licencias de construccién, urbanizacién y parcelacion el manejo de tiempos se
determina segun el decreto de ley 1077 de 2015, puesto que los expedientes
compuestos llegan al archivo central cuando son aprobados, negados o desistidos.

RESPONSABLE: area de radicacion y recepcién de documentos

TIEMPO DE EJECUCION: 1 A2 DIAS

REGISTRO: mediante el programa curapp se digitalizan caracteres de informacion
creando un stiker con los datos necesarios; de alli se lleva a planilla de registro
constituida por cinco (5) campos asi: (fecha, tipo de documento con su referencia,
numero de radicado, fecha de entrega y firma de quien recibe. se deja fisica y
finalizando el afio de procedimiento se pasa al archivo central para conservacion segun
el tiempo de retencién estipulado en la TRD.

ACTIVIDAD: distribucion de la correspondencia y anexos cada uno de los
profesionales correspondientes mediante una planilla de registro constituida por cinco
(5) campos asi: fecha, tipo de documento con su referencia, numero de radicado, fecha
e entrega y firma de quien recibe

RESPONSABLE: area de radicacion y recepcién de documentos- arquitectos
analistas

TIEMPO DE EJECUCION: 1 A2 dias

REGISTRO: planilla de registro constituida por cinco (5) campos asi: fecha, tipo de
documento con su referencia, numero de radicado, fecha de entrega y firma de quien
recibe. De igual forma se lleva registro en software de la curaduria de a quien se le
asignan los expedientes o anexos.

9.5.5. Organizacién de Archivos de Gestion

Es el conjunto de operaciones necesarias para asignarle identidad a cualquier
documento dentro del sistema de gestién documental, tales como su identificacién
clasificaciéon (de acuerdo con el Cuadro de Clasificacién Documental — CCD vy la
Tabla de Retencion Documental — TRD), ordenacién y descripcion, manteniendo en
todo momento su vinculacién con el tramite y proceso al que corresponde, por lo
tanto, el sistema de organizacién de archivo de gestién que se lleva en la Curaduria
es el siguiente: :
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por Ia ventanllla de radlcaCIon destinada por la curaduria, se hace la recepcion
documental, generando en el software de curapp el COR o cédigo que identifica el
documento y ligandolo a el numero de radicado.

se realiza la impresion del stiker con el niumero de radicacion para el COR
(comunicacion oficial recibida) asi: COR-2-19-XXXX, el stiker contiene la fecha de
recepcion del documento, con la hora y la serie documental. se imprimen dos
copias, una para el usuario y otra que reposa con los documentos recibidos.

el ficho de recepcion lleva el stiker, se escanea y se almacena en curapp.

los documentos recibidos se distribuyen para cada area segun sea el caso.
(arquitectos, juridica, ingenieria o archivo)

finalizando el afio de procedimiento se pasa al archivo central para conservacion
segun el tiempo de retencién estipulado en la TRD. se debe tener en cuenta que
para la serie de licencias de construccion, urbanizacién y parcelacién el manejo de
tiempos se determina segun el decreto de ley 1077 de 2015, puesto que los
expedientes compuestos llegan al archivo central cuando son aprobados, negados
o desistidos.

A la fecha la Curaduria Urbana Segunda de Medellin no cuenta con un
procedimiento y un proceso establecido y documentado que nos permita realizar un
seguimiento continuo a la mejora y al sistema de calidad de la entidad, por ello
dentro del PGD se estima a mediano plazo datar el respectivo documento con
denominacién proceso y procedimiento para la organizacion de Archivos de Gestion
en cumplimiento a las normativas archivisticas y los instrumentos de control
adoptados por la Curaduria.

9.5.6. Transferencias Documentales:

Desde la Curaduria Urbana Segunda de Medellin, el sistema de transferencias se
maneja por tiempos de ejecucion del tramite de la Licencia segin su modalidad y
se determina esta en la norma para tal fin asi: SERA EL DECRETO 1077 DEL 2015
Y ACUERDO 009 DE DICIEMBRE 18 DE 2018.

Cumplido este se da el inicio a la transferencia inicial entre los archivos de gestion
y el archivo central utilizando para tal fin segun el procedimiento determinado dentro
de las Tablas de Retencién Documental, el cual determina el tiempo cumplido en
retencion dentro de cada uno de los archivos de gestién.
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Los demas documentos que no hacen parte de expedientes de Licencia y se
consideran documentos simples estos se realizan por control de calendario de
transferencias de acuerdo con la TRD (tabla de retencién documental) para lo cual
debe aplicarse a este el debido inventario generado por cada funcionario que debe
velar por la entrega correcta de dichos documentos que han cumplido su tramite
administrativo legal dentro de la respectiva dependencia. VER NUMERAL 13.

9.5.7. Preservacion Documental a largo plazo de los Documentos:

Decreto 2609 de 2012: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los
documentos durante su gestion para garantizar su preservacién en el tiempo,
independientemente de su medio o forma de registro o almacenamiento. La
preservacion a largo plazo aplica al documento electrénico de archivo con su medio
correspondiente en cualquier etapa de su ciclo vital.

Acuerdo 006 de 2014: Por medio del cual se desarrollan los articulos 46,47 y 48 del
titulo Xl “conservacién de documentos “de la Ley 594 de 2000.

La implementacion del SIC (sistema integrado de conservaciéon) tiene como
finalidad , garantizar la conservaciéon y conservaciéon de cualquier tipo de
informacién, independientemente del medio o tecnologia con la cual se haya
elaborado, manteniendo atributos tales como unidad, integridad autenticidad |,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad, accesibilidad , de toda la documentacién de
la entidad desde el momento de la produccién, durante su periodo de vigencia, hasta
su disposicién final, de acuerdo con su valoraciéon documental.

Los componentes del SIC (sistema integrado de conservacion) son:

A) Plan de conservacion documental: aplica a documentos de archivos creados
en medio fisico o analogos.

B) Plan de preservacion digital a largo plazo: Aplica a los documentos digitales
o electrénicos de archivo; manteniendo sus caracteristicas de autenticidad,
integridad, confidencialidad, inalterabilidad, fiabilidad, interpretacién, comprensiény
disponibilidad a través del tiempo.

Por lo tanto, la Curaduria Urbana Segunda de Medellin iniciara a plazo corto la
construccion de su sistema Integrado de Conservacion iniciando con los aspectos
fundamentales ya levantados a 2019 y extendiendo este a los procedimientos
necesarios como son:
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. Capacitacioén y sensibilizacién
. Inspeccion y mantenimiento de sistemas de almacenamiento y las
instalaciones fisicas
. Saneamiento ambiental de desinfeccién, desratizacion y desinsectacion.
. almacenamiento
. prevencion de emergencias
. traslados por transferencias al DAP

9.5.8. Valoraciéon Documental:

La Curaduria Urbana Segunda de Medellin, iniciara con dicho procedimiento en el
ano 2020, teniendo en cuenta que es un procedimiento permanente y continuo, que
inicia desde la planificacién de los documentos y por medio del cual se determinan
sus valores primarios y secundarios, con el fin de establecer su permanencia en las
diferentes fases del archivo y determinar su destino final (eliminacién o conservacion
temporal o permanente; se determinara las agrupaciones documentales sus valores
primarios (Administrativo, Técnico, Legal, Fiscal y Contable) y valores secundarios
(Cultural, Cientifico e Histérico), con el fin de establecer su permanencia en las
diferentes etapas del archivo (gestion, central o histérico), y determinar su
disposicion final (eliminaciéon o conservacion temporal o definitiva); organizacion en
la Curaduria se realiza desde el archivo central . se cuenta inclemente con la guia
para la eliminacién y depuracion de unidades y/o acervos documentales, cuyo
objeto principal es Definir los lineamientos necesarios para la eliminacién de
documentos y la depuracién de los Archivos.

9.5.9. Disposicion final de Documentos Archivos:

Este es el procedimiento que inicia desde el momento en que se determina la
creacion o planificacion del documento como tal medio de informacion que soporta
una diferente accion la cual permite a la Curaduria dar su respectivo valor tanto
primario como secundario, de alli es donde el personal de archivo establece la
permanencia en las diferentes fases de su destino final como son. (conservacién
permanente, conservacion temporal, eliminacién) y asi valora primeramente los
documentos que dejamos como accion de la Curaduria en, (Administrativos,
Técnico, Legales y Contables) y los valores secundarios como, (cultural, Histérico y
Cientifico) estos se establecen seglin las diferentes transferencias de los
expedientes de Licencias y la categorizacion dada de los documentos digitales
dejados escaneados como evidencia de dicho producto, determinando asi su
disposicion final. -
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9.5.10. Eliminacién de Documentos:

La Curaduria Urbana Segunda de Medellin, con la utilizacién de la guia establecida
para dicho procedimiento datada esta desde el momento que se crea el instrumento
de control archivistico TRD, busca el definir los lineamientos necesarios para la
eliminacién de documentos y la depuracién de los Archivos que hayan quedado
como fondos acumulados después de ser adoptadas las Tablas de Retencién y los
documentos que vayan cumpliendo por Tablas de Retencién su tiempo determinado
en las misma.

Es la actividad realizada para aquellos documentos que han perdido sus valores
primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacién en otros soportes.

Las eliminaciones son la consecuencia directa de la aplicacion de la respectiva TRD.
En ella, se tiene definido el tiempo de retencién; para cada una de sus Series y
Subserie en el archivo de gestion y en el archivo central, este tiempo (afios) se
contara a partir de la fecha de finalizacién o de radicacion del documento y la fecha
establecida para la transferencia del documento al Archivo Central.

Si la disposicion final del documento es la eliminacion, la persona encargada del
archivo separara dichos documentos por cada Serie y/o Subserie cuando se cumpla
el tiempo de retencion. Una vez agrupados se deben relacionar en un Acta.

9.5.11. Digitalizacién de Documentos:

Procedimiento establecido, para que los soportes en papel se conviertan a
imagenes digitales legible por computador con el propésito que los usuarios
dispongan y compartan la informacién en la red interna de la Curaduria Urban
Segunda de Medellin, asi como aplicar los criterios establecidos en la Disposicién
Final de las TRD, como son la seleccion, mediante actividades técnicas y de calidad
que guian todo el proceso para garantizar la reproduccion, la legalidad y la
perdurabilidad de la informacién de la Curaduria ya que esta entidad representada
por un particular que ejerce una funcién publica busca el emprendimiento digital total
a largo plazo de todo lo denominado sistema de informacién de archivos, siempre
apuntando a la trasparencia digital.

9.5.12. Conservacion de los documentos en el Archivo Centra.
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UNIDADES DE CONSERVACION Y DE ALMACENAMIENTO

. MATERIAL: Las especificaciones que deben cumplir los materiales con los
cuales se deben elaboran las carpetas, estan dadas en la NTC 4436:1999. Papel
para documentos de archivo: Requisitos para la permanencia y la durabilidad, y en
la NTC 5397: Materiales para documentos de archivo y soporte papel:
Caracteristicas de calidad. Debera estar libre de particulas metalicas, ceras,
plastificantes, residuos de blanqueadores, perdxido y sulfuro. Resistente al doblez
y al rasgado. De color yute los tintes y pigmentos deben ser resistentes a la abrasion
y ser insolubles en agua.

La Curaduria maneja actualmente la conservacion inicial desde archivo de gestién,
en bolsa plastica para manipulaciéon de los arquitectos, con gancho legajador
plastico. Luego para la transferencia primaria al DAP se utiliza carpeta legajadora
café con desacificacion de 3,7 g/m? y sobre de manila tamarfio oficio, con ganchos
legajador plastico sin ganchos de cosedora, sin stick de notas, clips.

. CAPACIDAD: Almacenamiento hasta 200 hojas. (caracteriza en la
conservacion en la transferencia primaria de expedientes de licencias urbanisticas
y construccién al DAP conformacion del almacenamiento de estos es de 200 folios
por carpeta, los planos quedan en los fOIIOS correspondientes a la organizacién de
la carpeta.

. GRAMAJE: se utiliza carpeta legajadora café con desacificacién de 3,7 g/m?
y sobre de manila tamafo oficio, con ganchos legajador plastico sin ganchos de
cosedora, sin stick de notas, clips.

. DIMENSIONES DE LA CARPETA:

Ancho Largo

22,9 cm 34,5 cm

CUBIERTA ANTERIOR

Ancho 22.,9cm
CUBIERTA POSTERIOR 22,9 CM

CARPETAS PARA PLANOS:

. MATERIAL: Cartén Kraft o propalcote. No debe desprender material
particulado al contacto y debe tener igual terminado por ambas caras: pulpa de
coloracién homogénea y sin textura.
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La Curaduria trabaja a la fecha con los planos originales en sobres de manila
tamarfo oficio de 25 x 35 cm, estos planos se envian al DAP (Direccion
Administrativa de Planeacion) estos hacen parte esencial del expediente de tramites
de Licencias; Los planos en la Curaduria quedan conservados en forma digital.

. CAPACIDAD: Hasta 3.5 centimetros (1 plano por sobre)
. GANCHOS LEGAJADORES

Usar ganchos tipo legajador totalmente plastico de alta calidad, que no se cristalice
al doblarlo. En la Curaduria se da utilizacién a este aspecto.

. ROTULOS

Rétulos autoadhesivos de 10.9 x 46.5 milimetros, en hojas de tamano carta e 12
rétulos por cada una para impresora laser. Gracias al uso de los rétulos, no se
deberan utilizar marcadores u otros sistemas de identificacion.

Se recomienda a esto a la Curaduria lo siguiente ante la norma de mejor
conservacion de los archivos que a corto plazo deban quedar fisicos para el
desempeno de la funcion:

carpeta legajadora café con desacificacion de 3,7 g/m? y sobre de manila tamafo
oficio, con ganchos legajador plastico sin ganchos de cosedora, sin stick de notas,
clips.

caja armada vista de frente, Alto 27cm, Ancho 21cm y Profundidad de 40 cm.

material: cartén corrugado que cumple con la NTC 4436:1999 y las NTC 5397 y
322:2004.

. calibre: superior a 3.90 mm

. sentido del corrugado: en la caja armada debe ser vertical

2 resistencia del material a la compresion vertical: 790 kgf/m

. resistencia minima al aplastamiento horizontal: 2 kgf/cm2

. para el preimpreso debe tenerse en cuenta: ubicado en la parte éxterior de la

tapa de la caja, en tinta negra estable a la humedad y al agua, de dimensiones 23cm
x 17cmy letra (arial) 14.
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Es de considerar que la informacién de la Curaduria Urbana Segunda de Medellin
se trabaja de forma digital en un porcentaje amplio, aun asi debe determinarse el
procedimiento de conservacion de la informacion digital para evitar la pérdida,
sustraccion de la informacion o los riesgos terceros que puedan generar perdida
puesto que seria a futuro para el Curador una accién negativa ante la transparencia
del manejo dado desde la gestion documental si no se poseen los soportes.

ACTUALMENTE LA MARCACION EN LA CURADURIA

Esta se maneja solo para identificar el proceso de alistamiento de los expedientes
de las licencias de construccién, urbanizacion y parcelacion segun el instructivo
dado por el DAP. (Departamento Administrativo de Planeacién) se anexa a esta
imagen de la respectiva marcacion. Ver Numeral 13 anexos. :

CRITERIOS DE ALISTAMIENTO QUE SE DAN EN RECOMENDACION:

Los documentos que se reciban para tramite en papel térmico o papel periédico
deben fotocopiarse y dicha copia sera la que se incorpora al expediente, eliminando
el papel térmico o periddico.

Las fotos, disquetes y CDS se deben conservar en sobres de papel Kimberly o Bond
blanco, identificado y registrando su contenido. El sobre se incorpora al expediente
y se relacional como un folio, ubicado luego del documento que lo relaciona o lo
refiere.

Los comprobantes o guia de correo se adhieren a los documentos o se pegan en
hoja carta separada, bond blanco, en cuyo caso, cada hoja se cuenta como un folio,
el cual va luego de la comunicacion remitida. :

Los estudios técnicos, constituidos por memorias y estudios de suelos entre otros,
se conservan en carpeta de conservaciéon de documentos con una capacidad
maxima de doscientos (200) folios por carpeta.
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10. FASES DE IMPLEMENTACION

FASE 1

FASE DE LA | la planificacién constituye la base Fortalecimiento en la

PLANECION 2019- | fundamental en la implementacién | Infraestructura fisica y

2020 de PGD, se realizara un diagnéstico | tecnolégica, talento humano
Documental inicial que permita|que permita la ejecucion de
visualizar los avances logrados en la | proyectos en la mejora
materia, e igualmente, saber que | archivistica.
necesidades estan presentes vy
futuras, asi se estara mejorando | Plan Institucional de
continuamente la accién archivistica | Capacitacion
y cumplimento con las
articulaciones dejadas dentro del
PMA (planes de mejora archivistica)
del AGN, y claramente rendir
trimestral los respectivos informes
dentro de la mejora continua .

FASE 2
FASE DE Buscando garantizar la | Sensibilizacién, capacitacion y

INPLEMENTANCION
2019-2021 '

sostenibilidad y fortalecimiento a
nivel archivistico se plantean a este
plazo los siguientes procedimientos
a ejecutar:

asesoria permanente en los
Archivos de Gestiéon
relacionado con la aplicacion
de las TRD, y las nuevas
normas y directrices que se
expidan en el tema.

Continuar con la digitalizacién e
Indexacion, y que contribuya
con la Politica Cero Papel.

Programa de Calidad de la
Informacion Digital
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Mejoramiento continuo
mediante el seguimiento a
cada una de las actividades
programadas, para verificar su
cumplimiento y calidad en la
ejecucion.

Conservacion mediante el
adecuado almacenamiento,
custodia y consulta de la
Informacién tanto para la
misma Curaduria como para
los Usuarios y los Entes de
Control.

Actualizar parmente los
instrumentos de  control
archivisticos y las respectivas
publicaciones en la pagina
WEB de la Curaduria.

Ejecutar el sistema de
valoracion de la informacién
segun lo determina sus fases
primarias y secundarias, asi
mismo  cumplir con los
parametros normativos para los
manejos de archivos digitales,
creando una guia de metadatos
Y. ‘soportes externgs - ‘de
informacién que permitan la
custodia y conservacion de la
informacion.
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FASE 3
FASE DE LA | PERMANENCIA AL seguimiento a cada una de las
OPTIMIZACION CUMPLIMIENTO DE LA MEJORA | actividades
CONTINUA LO QUE PERMITIRA | programadas, para verificar su
2019-2022 QUE LO INICIADO EN LA cumplimiento y calidad en la

GESTION DOCUMENTAL SEA
CONTINUO.

ejecucion.

Revisidon periddica y
actualizaciéon de los
instrumentos archivisticos:
TRD.

Inventarios documentales,
actualizacién de acuerdo a las
normatividades que se

genere desde los entes de
control como el Archivo
General de la Nacion.

Programa de auditoria y
control en temas archivisticos

Programa de Custodia y
Conservacion

alcanzar la calidad en los
procesos archivisticos, y
planear nuevas metas en el
tema. Entre estos
implementaremos los procesos
y procedimientos a mediano
plazo como:

1. Distribucion de informacion
desde las ventanillas de
radicacion.
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2. Organizacion de archivos
de gestién y central

3. Transferencias primarias y
secundarias de los
expedientes de Licencia.

11. PROGRAMAS ESPECIFICOS

En miras a continuar fortaleciendo el sistema de la gestion documental desde la
Curaduria Urbana Segunda de Medellin se adoptara a corto, mediano y largo plazo,
los programas de gestion documental, que le permitiran lograr las metas y objetivos.

Los Programas buscaran cumplir con la politica archivistica a partir de la
identificacion, racionalizacién, simplificacion y automatizacién de los tramites
archivisticos, los procesos, procedimientos relacionados con la documentacion y
mejorando los sistemas de organizacién y recuperacioén, garantizando a su vez la
disponibilidad de consultas y conservacion.

Por lo tanto, se puede decir que se tiene proyectado a corto y largo plazo lo
siguiente:

Programa de Auditorias a nivel de Control Interno de la gestiéon documental tanto
electrénica como fisica, esta sera regulada por el comité Interné Evaluado de
Archivo de la Curaduria y por los lineamientos y seguimientos dados por los
auditores del AGN (Archivo General de La Nacion).

Programa de documentos especiales determinados a partir de las Licencias, dados
segun el decreto de ley 1077 de 2015. Y diferentes tlpologlas que realizan
acompanamlento a los respectivos expedientes.
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TIPOLOGIAS DOCUMENTALES QUE HACEN ACOMPANAMIENTO A LAS LICENCIAS

Formulario Ginico nacional de solicitud 8 20 X
Formato de control de documentos

Recibo de consignacién cargo fijo
Certificado de Libertad

Recibo de ultimo impuesto predial cancelado
Cuenta de servicios

Tarjeta de alineamiento

Certificado de existencia y representacion legal
Poder debidamente otorgado

Copia del reglamento de Propiedad
Horizontal

Certificado de libertad de copropietarios
Autorizacién de copropietarios

Planos arquitecténicos y estructurales
Planos anteriores aprobados

Comprobante de radicado

Factura de pago de cargo fijo

Fotografia de aviso

Intervencion escrita de vecinos

Programa de gestion de documentos electronicos. Sistemas, a través de sotware
Curapp y con copias de seguridad de respaldo de la informacién diariamente en el
servidor.

Plan Institucional de Capacitaciéon. Este permitird que se maneje la induccién y

- reinduccion dentro de la Curaduria.
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ACTVIDAD

PRESUPUESTO
INVERSION 2019 2022

OBSERVACIONES A
CUMPLIMIENTO O EJECUCION

ETAPA 1 PLANEAR
EJECUCION DE LA
ACCION CURADURIA

PGD

Cumplimiento en el desarrollo
y montaje del PGD e inicio de
aplicacién. inversién para el
PGD

Comité de gestiony
desempefio.
Area administrativa y
financiera

ETAPA 2 EJECUTAR
IMPLEMENTACION
GRADUAL DE LA
SOLUCION INTEGRAL
DEL SISTEMA
INTEGRADO DE
PROCESOS Y GESTION
ELECTRONICA DE
DOCUMENTOS DE
ARCHIVO.
DIGITALIZACION DE
DOCUMENTOS
ACTUALIZACION DE
TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL
CAPACITACION Y
ORGANIZACION DE
ARCHIVOS DE ACUERDO
CON LA TRD

ETAPA 3 VERIFICAR Y
ACTUAR

EVALUACION Y
SEGUIMIENTO AL PLAN
DE GESTION ;
DOCUMENTAL INCLUIR
EN LAS AUDITORIAS
INTERNA Y EXTERNAS

Programa de
auditoria y control
en temas
archivisticos
(comité de gestidon
y desempefio,
Contraloria y
Archivo General
de La Nacioén)

Programa de
Custodia y
Conservacion

ESTA SE REALIZA CON EL
- ACOMPANAMIENTO DE LA
OFICINA DE JURIDICA Y EL
PERSONAL DE ARCHIVO
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11.2. Plan Institucional de Capacitacion
11.3. Programa de auditoria y control en temas archivisticos
11.4. Programa de Calidad de la Informacion Digital

11.5. Programa de Custodia y Conservacion

12. CONCLUSION:

El presente Programa de Gestion Documental se construye con cada una de las
area que constituyen la Curaduria Urbana Segunda de Medellin desde los sistemas
de gestion archivisticos y tecnolégicos, , administrativos, financieros, juridicos y
usuarios , ya que el Programa de Gestion Documental (PGD), ademas de ser un
requerimiento normativo emanado por la Ley 594 / 2000 (Ley General de Archivos), -
determina una metodologia esencial para una entidad proporcionando un
‘diagnéstico integral que involucra cada uno de los ocho pasos del PGD permitiendo
establecer qué aspectos se requieren implementar en materia de gestion
documental y administraciéon de archivos para lograr una mayor eficiencia.

Cada aspecto de construccién de este se debatié en mesa de trabajo del Comité
Interno Evaluado de Archivo, las partes positivas como las negativas, las fortalezas
y debilidades, las recomendaciones y los aspectos finales que llevaron a la creacion
final de este documento, el cual fue aprobado por acta No. 15 del 27 de mayo de
2020y el cual se aprobara y dara aplicacién por Resolucién firmada por el Curador
y se publicara en la pagina Web de la Curaduria Urbana Segunda de Medellin.
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13. ANEXOS:

o PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL CUADRO DE
IDENTIFICACION DE ACTIVOS DE INFORMACION DENTRO DE LA CURADURIA
URBANA SEGUNDA DE MEDELLIN.

“ PROCEDIMEINTO PARA EL MONTAJE DE TABLAS DE RETECION
DOCUMENTAL EN LA CURADURIA URBANA SEGUNDA DE MEDELLIN

. PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y DESPACHO
CORRESPONDENCIA

. GUIA PARA LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION Y
TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

. ADOPCION DEL FORMATO PARA INVENTARIOS (FUID) DEL ARCHIVO
GENERAL DE LA NACION: ESTE INSTUMENTO PERMITE SERVIR COMO UNA
HERRAMIENTA SENCILLA Y UTIL EN LA ORIENTACION Y BUSQUEDA DE LA
PRODUCCION DE DOCUMENTOS.
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J CREACION DE LA TARJETA DE AFUERA DE DOCUMENTOS:
HERRAMIENTA BASICA EN EL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL, EN LA
QUE SE DA UN DESGLOSE DETALLADO DEL PROCEDIMIENTO DE
CONSULTA Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS EN EL ARCHIVO.

. CUADRO DESCRIPTIVO DE LA ACTIVIDAD EN LA PREPARACION DE
TRAMITES PARA TRANSFERENCIA PRIMARIA. PROCEIDMEIOT ADPTOADO
- POR LAS CURADURIAS POR CIRUCLAR 095 DE 2017 EXPEDIDA POR EL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACION.

@ CUADRO DESCRIPTIVO DE LA ACTIVIDAD EN LO RELACIONADO AL
ESCANEO EN ACHIVO CENTRAL A LOS ACERVOS DOCUMETALES.

. gACTA No. 15 del 20 de mayo APROBACION POR EL COMITE INTERNO
DE ARCHIVO
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