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SECRETARIA DE PLANEAGION

_ DE 2017
RESOLUCION No. 1701

“Por la cual se adopta y ordena la aplicacion del “Instructivo para conformar y transferir
los expedientes de las actuaciones y licencias urbanisticas tramitadas por los Curadores
Urbanos del Distrito Capital: Guia 5” y se dictan otras disposiciones”.

EL SECRETARIO DISTRITAL DE PLANEACI‘QL\L

En ejercicio de sus facultades legales, en especial de las que le confieren los literales 1) y n)
del articulo 4° del Decreto Distrital 16 de 2013, y

CONSIDERANDO

Que la Ley 594 de 2000 mediante la cual se adopta la Ley General de Archivos, tiene por
objeto establecer las reglas y principios generales que regulan la funcion archivistica del
Estado, la cual aplica a la administracion publica en sus diferentes niveles, a las entidades
privadas que cumplen funciones publicas y a los demas organismos regulados por dicha ley
y fija la responsabilidad de la gestion de documentos y de la administracién de sus archivos
en la administracion publica.

Que el articulo 16 de la Ley 594 de 2000 establece como una de las obligaciones de los
funcionarios a cuyo cargo estén los archivos de las Entidades Piblicas, velar por la
integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacion de los documentos de
archivo, precisando que serdn responsables de su organizacion y conservacion.

Que el articulo 21 de la Ley 594 de 2000, dispone que las entidades pablicas deben elaborar
programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y
soportes, en cuya aplicacion se deberdn observar los principios y procesos archivisticos.

Que el articulo 26 ibidem, establece que es obligacion de las entidades de la
Administracion Piblica elaborar inventarios de los documentos que produzcan en ejercicio
de sus funciones, de manera que se asegure el control de los mismos en sus diferentes fases.

Que el articulo 4° del Decreto Distrital 514 de 2006, establece que toda entidad de la
administracion distrital debe contar con un Subsistema Interno de Gestion Documental y
Archivo - SIGA, conformado por los archivos de gestion, central y cualquier otro nivel de
archivo definido en una entidad; la unidad de correspondencia, las bibliotecas, centros de
documentacién y cualquier otra unidad de informacion que apoye el cumplimiento de la
mision de la entidad.
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Continuacion de la Resolucion “Por la cual se adopta y ordena la aplicacion del
“Instructivo para conformar y transferir los expedientes de las actuaciones y licencias

urbanisticas tramitadas por los Curadores Urbanos del Distrito Capital: Guia 5 y se dictan
otras disposiciones”.

Que en el Distrito Capital el otorgamiento de las licencias urbanisticas v sus modalidades
son competencia de los curadores urbanos, particulares encargados de estudiar, tramitar y
expedir las mismas a peticion del interesado, en las zonas o édreas del distrito que la
administracion distrital le haya determinado como de su jurisdiccién y cuyo ejercicio
implica una funcion publica relacionada con la verificacién del cumplimiento de las normas
urbanisticas y de edificacién vigentes.

Que el curador urbano es auténomo en el ejercicio de sus funciones y responsable

disciplinaria, fiscal, civil y penalmente por los dafios y perjuicios que causen a los usuarios,
a terceros o a la administracién publica.

Que en desarrollo de la funcion asignada y respecto de la documentacién que produce y
administra el curador urbano debe conformar el expediente de la actuacién urbanistica
tramitada, el cual esta compuesto por los originales de los actos administrativos que se
expidan, los documentos presentados y expedidos durante el tramite y los planos
definitivos.

Que el articulo 36 de la Ley 1437 de 2011 establece los requisitos que debe reunir un
expediente para su formacién, acumulacion, organizacion y acceso.

Que el articulo 182 del Decreto Nacional 019 de 2012 “Por el cual se dictan normas para
suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y trdmites innecesarios existentes en la
Administracion Publica” determind que el Gobierno Nacional establecerd los documentos
que deben acompaniar las solicitudes de licencia y la vigencia de las licencias.

Que el articulo 16 del Acuerdo 002 de 2014 expedido por el Consejo Directivo del Archivo
General de la Nacion, establece que “(...) las entidades publicas podrdn llevar a cabo procesos
de digitalizacion de los expedientes fisicos con fines de consulta o preservacion, para lo cual
deberdn adoptar las directrices establecidas por el Archivo General de la Nacidn relacionadas con
la digitalizacién certificada o con valor probatorio (...)".

Que el articulo 2.2.6.1.2.1.7 del Decreto Nacional 1077 de 2015, modificado por el articulo
6 del Decreto 1203 de 2017 dispone que el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio
establecerd mediante resolucion los documentos que deberin acompafiar todas las
solicitudes de licencia urbanistica, seglin su modalidad.
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SECRETARIA DE PLANEACION
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Continuacién de la Resolucion “Por la cual se adopta y ordena la aplicacion del
“Instructivo para conformar y transferir los expedientes de las actuaciones y licencias
urbanisticas tramitadas por los Curadores Urbanos del Distrito Capital: Guia 5"y se dictan
otras disposiciones”.

Oue el articulo 2.2.6.1.2.3.13 del Decreto Nacional 1077 de 2015 respecto del expediente
de la licencia urbanistica sefiala que “Componen el expediente de la licencia urbanistica
otorgada, los originales de los actos administrativos que se expidan, los documentos presentados y
expedidos durante el tramite y los planos definitivos. El manejo, organizacion y conservacion de los
documentos de que trata el inciso anterior atenderd lo dispuesto en la Ley 594 de 2000 o la norma
que la adicione, modifique o sustituya y su reglamento y corresponde a las oficinas de planeacion
municipal o distrital, la preservacion, manejo y custodia de los archivos remitidos por los
curadores urbanos”.

Que el articulo 2.2.6.6.5.5 del citado decreto, establece frente a la entrega de archivos, por
parte de los Curadores lo siguiente: “Entrega de archivos. Sin perjuicio de lo dispuesto en la
Ley 594 de 2000 y su reglamento, el curador urbano saliente deberd entregar a quien se haya
posesionado en su reemplazo, definitiva o provisionalmente, los expedientes que estuvieran
cursando tramite. En caso de faltas absolutas y cuando no se hubiere designado el reemplazo del
curador urbano saliente, este ultimo deberd remitir los expedientes que estuvieren en curso, de
manera inmediata, a la autoridad municipal o distrital de planeacion, o la entidad que haga sus
veces, la cual podra asignar el asupto o distribuirlo por reparto entre los curadores urbanos que
continien prestando esta funcion.

Que en ese sentido, y en el entendido que los expedientes de las licencias urbanisticas
deben ser trasladados a las oficinas de planeacidn, esto es en el Distrito Capital a la
Secretaria Distrital de Planeacion, siendo dado a dicha entidad, en el marco del articulo 21
de la Ley 594 de 2000, elaborar programas de gestién documental, pudiendo contemplar el
uso de nuevas tecnologias y soportes, se tiene que los expedientes trasladados a la misma
deben ajustarse a las disposiciones que sobre el particular la misma adopte.

Que el articulo 2.8.2.5.3 del Decreto Nacional 1080 de 2015, sefiala que “La gestion de los
documentos estd asociada a la actividad administrativa del Estado, al cumplimiento de las
funciones y al desarrollo de los procesos de todas las entidades del Estado”.

Que adicionalmente, la Sala de Consulta y Servicio Civil del Consejo de Estado, en
concepto No. 2209 de 2015 emitido con relacién al ambito de aplicacion de la Ley 594 de
2000 v los sujetos obligados a su cumplimiento, sefiala que “ (...) los sujetos obligados por la
Ley 1712 de 2014 que se encuentran sometidos a la Ley 594 de 2000 son los siguientes * (...) iii)
las personas naturales y juridicas, publicas o privadas, que presten funcion publica, que presten
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Continuacion de la Resolucién “Por la cual se adopta y ordena la aplicacion del
“Instructivo para conformar y transferir los expedientes de las actuaciones y licencias
urbanisticas tramitadas por los Curadores Urbanos del Distrito Capital: Guia 5” y se dictan
otras disposiciones”,

servicios puiblicos respecto de Ia informacion directamente relacionada con la prestacion del
servicio publico, (...)".

Que la Secretaria Distrital de Planeacién como responsable de la preservacion, manejo y
custodia de los archivos remitidos por los curadores urbanos de Bogota D.C., disefié como
una herramienta institucional la Guiq 4 que actualmente establece el instructivo o
procedimiento para conformar y transferir los expedientes de las actuaciones vy licencias
urbanisticas tramitadas por los curadores urbanos, adoptada como documento del Sistema
Integrado de Gestién, A-IN-004, mediante 1a Resolucion 0838 de 2008.

Que en relacién con el eje transversal 4, Gobierno legitimo y eficiente, el articulo 125 del
Acuerdo 645 de 2016 que adopt6 el “Plan de desarrolio economico, social, ambiental y de obras
publicas para Bogotd D.C. 2016-2020 “Bogotd mejor para todos”, prevé respecto de la
Administracion Piblica Digital que “£I Distrito Capital disefiard, promoverd ¢ implementard los
planes, programas y proyeclos que permilan la unificacion de sistemas de informacion, la
interoperabilidad de las plataformas y bases de datos de las entidades distritales y, asimismo, bajo
los mandatos previstos en g Ley 1753 de 2015 construiré una politica publica que oriente la
utilizacion efectiva en el uso de las bases de datos piiblicas en la gestion publica distrital(... )P

Que la Direccién de Recursos Fisicos y de Gestién Documenta] responsable de Ia
aplicacion de las politicas de gestion documental y de la administracién de los archivos de
gestion y central de esta Secretarfa y como garante de la transferencia de los documentos
que realizan los curadores urbanos, identificé la necesidad de actualizar la Guig 4 de
acuerdo con lo establecido en el Acuerdo 002 de 2014 del Consejo Directivo del Archivo
General de la Nacién y en lo relativo a la conformaci6n del expediente electrnico.

Que con el fin de velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la
informacién de los documentos de archivo Yy como responsables de la organizacion,
conservacion, preservacion, manejo y custodia de los archivos remitidos por los curadores
urbanos se adoptara por este acto administrativo la Guia Version 5 la cual deben acatar los
curadores urbanos de Bogotd D. C., conforme a la normatividad archivistica y siguiendo los
principios que rigen la funcién puablica, especialmente el de eficacia.

Que la Subsecretaria Juridica socializé en la pagina web de la entidad el proyecto para la
actualizacion a la Guia Versi6n 5, hecho que comunico a los Curadores Urbanos de Bogotd
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RESOLUCION No. de2017 1701 Pég. No. 5 de 6

Continuacién de la Resolucién “Por la cual se adopta y ordena la aplicacion del
“Instructivo para conformar y transferir los expedientes de las actuaciones y licencias
urbanisticas tramitadas por los Curadores Urbanos del Distrito Capital: Guia 5” y se dictan
otras disposiciones”.

para que realizaran observaciones, algunas de las cuales fueron atendidas, ofreciendo
respuesta directa a quienes las presentaron.

Que el Comité Interno de Archivo, en las sesiones del 26 de noviembre de 2015 y del 29 de
junio de 2016, aprobo el “Instructivo para conformar y transferir los expedientes de las
actuaciones y licencias urbanisticas tramitadas por los Curadores Urbanos del Distrito Capital:
Guia 57 para su adopcion por medio de acto administrativo.

En ese sentido, y teniendo en cuenta que se prevé la transferencia de archivos digitales, se
considera que frente a dicha obligacion procede conceder un término prudencial para su
cumplimiento, el cual empezara a regir a partir del 1° de enero de 2019.

Que en mérito de lo expuesto,

RESUELVE

Articulo 1°. Adoptar dentro del Sistema Integrado de Gestion de la Secretaria Distrital de
Planeacion la aplicacion del documento A-IN-004 “Instructivo para conformar y transferir los
expedientes de las actuaciones y licencias urbanisticas tramitadas por los Curadores Urbanos del
Distrito Capital: Guia 5”, la cual hace parte integral de esta Resolucidn.

Articulo 2°. La presente Resolucion se aplica a los curadores urbanos del Distrito Capital,
quienes en ejercicio de la funcién piblica otorgan las licencias urbanisticas y conforman el
expediente respectivo.

Articulo 3°. Los curadores urbanos de Bogota, D.C., deben aplicar el “/nstructivo para
conformar y transferir los expedientes de las actuaciones y licencias urbanisticas tramitadas por
los Curadores Urbanos del Distrito Capital: Guia 5" en todos los expedientes de las
actuaciones urbanisticas que han gestionado, para la transferencia al Archivo Central de la
Secretaria Distrital de Planeacion.

Articulo 4°. Comunicar a los Curadores Urbanos del Distrito Capital y a la Corporacion de
Curadores Urbanos de Bogota el contenido de la presente Resolucion.
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RESOLUCION No. de 2017 Pég. No. 6 de 6

Continuacion de la Resolucién “Por la cual se adopta y ordena la aplicacion del
“Instructivo para conformar y transferir los expedientes de las actuaciones y licencias
urbanisticas tramitadas por los Curadores Urbanos del Distrito Capital: Guia 5" y se dictan
otras disposiciones”.

Articulo 5°. El presente acto administrativo se publicaré en la pagina Web de la Secretaria
Distrital de Planeacion.

Articulo 6°. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion salvo lo
relativo a la transferencia de los archivos digitales de los expedientes que empezara a regir
a partir del 1 de enero de 2019.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D. C., a los 09 oCh 264

Aprobé: Ciro Gonzale
Revision Juridica: “amilo C —
Conceptos Juridicos '“

iguel \D
Adrigha Silva Ordénez. P.E. Direccion de Analisis y Conceptos Juridlcos o
Revisién Técnica: vier Alfonso Santos Pacheco. Director de Recursos Fisicos y Gestiok Documental
Proyecto: Nelson Alfonso Mosquera Gonzilez. P.E. Direccién de Recursos Fisicos y Gestion Docyental
Wilmar Javier Montoya. P.E. Direccién de Recursos Fisicos y Gestion Documemal@j‘
4
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INSTRUCTIVO PARA CONFORMAR Y TRANSFERIR LOS EXPEDIENTES DE LAS
ACTUACIONES Y LICENCIAS URBANISTICAS TRAMITADAS POR LOS

CURADORES URBANOS
ADtéchDiATz:goa DEL DISTRITO CAPITAL: GUIA 5
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DEL DISTRITO CAPITAL:

GUIA 5

Subsecretaria de Gestion Corporativa
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Bogota D. C., agosto de 2017
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Revision legal:
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1  INTRODUCCION

Desde el afo 2005 tanto la normatividad archivistica como la normatividad urbanistica ha sido modificada,
lo que conlleva a actualizar el procedimiento que deben cumplir los curadores urbanos del Distrito Capital
y la Secretaria Distrital de Planeacion para conformar, efectuar y conservar las transferencias documentales
respectivamente, de los expedientes generados en el tramite de las actuaciones y licencias urbanisticas.

En el ambito de la gestion territorial, al Decreto Nacional 564 de 2006, expedido por el entonces Ministerio
de Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial, que reglamento las disposiciones sobre las licencias
urbanisticas, el reconocimiento de edificaciones, ademas de la funcion publica que desempefian los
curadores urbanos y la legalizacion de los asentamientos humanos, constituidos por viviendas de Interés
Social, le siguio el Decreto Nacional 4397 de 2006 expedido también por dicho Ministerio, con el que
modifico los Decretos 097 y 564 de 2006, y por ultimo el Decreto Nacional 1077 de 2015, expedido por el
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, mediante el que se expidi6 el “Reglamentario del Sector
Vivienda, Ciudad y Territorio”, en cuyo Libro 2, Titulo 6, Capitulo 1, Seccion 2, trata sobre el
“Procedimiento para la expedicion de licencias urbanisticas y sus modificaciones .

De otra parte, desde el ambito de la gestion documental, se resalta que el Decreto Distrital 514 de 2006
ordend que toda entidad publica del Distrito Capital debia establecer dentro del Sistema de Informacion
Administrativa del Sector Pablico, el Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos, SIGA. En
dicho Decreto se considera que el objetivo de las politicas de gestion documental es:

“garantizar en forma permanente la conservacion, organizacion y servicio del patrimonio
documental de la ciudad, desde los principios y técnicas modernas de administracion de
documentos y de experiencia propias y externas en archivo; asi como apoyar la gestion
administrativa, la transparencia administrativa, la garantia del ejercicio de los derechos
ciudadanos, y la valoracion del trabajo y el trabajador de los archivos, como expresiones
permanentemente en las politicas que para el pais ha formulado el Archivo General de la
Nacion y que se consideran de especial interés y significacion para el Distrito Capital”.

LalLey 1437 de 2011, Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, sefiala
dentro de los deberes de las autoridades, con respecto a la atencion del ptblico, entre otros, el de “habilitar
espacios idoneos para la consulta de expedientes y documentos, asi como para la atencion cémoda y
ordenada del publico™.

Ademas el gobierno nacional expidi6 el Decreto Ley 19 de 2012, reglamentado por los Decretos 734 y 1450
de 2012, para suprimir o reformar procedimientos de la Administracion Pablica, en el que determind que:

“El Gobierno Nacional establecerd los documentos que deben acompaiiar las solicitudes de
licencia /urbanistica/ y la vigencia de las licencias /urbanisticas/, segun su clase. En todo caso,
las licencias urbanisticas deberan resolverse exclusivamente con los requisitos fijados por las
normas nacionales que reglamentan su trdamite, y los municipios y distritos no podrdn
establecer ni exigir requisitos adicionales a los alli seiialados”.

Con el articulo 2.8.2.5.3. del Decreto Nacional 1080 de 2015 se establecieron los lineamientos de la
gestion documental, en donde se determind que la responsabilidad de la gestion de documentos “estd
asociada a la actividad administrativa del Estado, al cumplimiento de las funciones y al desarrollo de los
procesos de todas las entidades del Estado”.

)
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El Decreto 1515 de 2013, que fue compilado con el Decreto Nacional 1080 de 2015, con el que se fijaron

las reglas y principios generales para regular las transferencias secundarias de documentos de archivo de las
entidades del Estado, considero:

“Que es responsabilidad del Estado proteger el patrimonio documental del pais y velar por su
acceso a quien lo necesite y para ello deben adoptarse criterios y procedimientos técnicos de
valoracion y seleccién muy precisos, que permitan determinar, en las distintas etapas de la
gestion documental, los documentos que deben ser conservados como parte del patrimonio
documental del pais”.

Ademas el Decreto Nacional 2573 de 2014 establecio los lineamientos de la estrategia de Gobierno en linea.
reglamentando parcialmente la Ley 1341 de 2009, con el que definio:

“los lineamientos, instrumentos y plazos de la estrategia de Gobierno en Linea para garantizar
el maximo aprovechamiento de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, con
el fin de contribuir con la construccion de un Estado abierto, mas eficiente, mds transparente

y mds participativo y que preste mejores servicios con la colaboracion de toda la sociedad .

Con la Ley 1712 de 2014, reglamentada con el Decreto 103 de 2015, se reguld el derecho de acceso a la
informacion publica y se establecieron los procedimientos para ejercerlo, precisando que debe ser aplicado,
entre otros, por “cualquier persona natural, juridica o dependencia de persona juridica que desempenic
Sfuncion publica o de autoridad publica, respecto de la informacicn directamente relacionada con el
desemperio de su funcion”.

De otra parte, el articulo 24 de la Ley 1755 de 2015, que reguld el derecho de peticion, aclara que:

“Sélo tendrdn cardcter reservado las informaciones y documentos expresamente sometidos a
reserva por la Constitucion Politica o la ley, y en especial:

“1. Los relacionados con la defensa o seguridad nacionales.

“2. Las instrucciones en materia diplomdtica o sobre negociaciones reservadas.

“3. Los que involucren derechos a la privacidad e intimidad de las personas, incluidas en las
hojas de vida, la historia laboral y los expedientes pensionales y demds registros de personal
que obren en los archivos de las instituciones publicas o privadas, asi como la historia clinica.
“4. Los relativos a las condiciones financieras de las operaciones de crédito publico y
tesoreria que realice la nacion, asi como a los estudios técnicos de valoracion de los activos
de la nacion. Estos documentos e informaciones estaran sometidos a reserva por un término

de seis (6) meses contados a partir de la realizacion de la respectiva operacion.

“5. Los datos referentes a la informacion financiera y comercial, en los términos de la Ley
Estatutaria 1266 de 2008.

“6. Los protegidos por el secreto comercial o industrial, asi como los planes estratégicos de
las empresas publicas de servicios piblicos.

“7. Los amparados por el secreto profesional.

“8. Los datos genéticos humanos "
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El Gobierno Nacional con el Decreto 1077 de 2015 expidio el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Vivienda, Ciudad y Territorio, el cual fue modificado parcialmente por el Decreto 1547 de 2015 y por el

Decreto 1197 de 2016.

La Ley 1796 de 2016 establecié medidas para: la proteccion del comprador de vivienda, el incremento de
la seguridad de las edificaciones y el fortalecimiento de la Funcion Piblica que ejercen los curadores
urbanos, ademas de asignarle unas funciones a la Superintendencia de Notariado y Registro.

El Decreto 1203 de 2017 modifico parcialmente el Decreto 1077 de 2015 y reglamento la Ley 1796 de 2016,
en lo relacionado con el estudio, tramite y expedicion de las licencias urbanisticas y la funcidn publica que
desempefan los curadores urbanos.

Por altimo, el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio expidid, el 13 de julio de 2017, la Resolucion
0462, con la que determina los documentos necesarios para la solicitud y modificacion de licencias
urbanisticas.

Asi, la Guia 5 busca precisar la responsabilidad documental que le compete a quien se desempefie como
curador urbano, con el fin de conformar adecuadamente los expedientes de las actuaciones y licencias
urbanisticas tramitadas en su vigencia, los custodie y preserve, para luego aplicar la respectiva retencion
documental del archivo de gestion y posteriormente realizar oportuna y efectiva la transferencia documental
al Archivo Central de la Secretaria Distrital de Planeacion, administrado por la Direccién de Recursos
Fisicos y Gestion Documental.

Esta herramienta documental o Guia fue institucionalizada inicialmente en al afio 2000, como un instructivo
metodologico desarrollado por el entonces Departamento Administrativo de Planeacion Distrital, hoy
Secretaria Distrital de Planeacion, de acuerdo con la normatividad archivistica y urbanistica entonces
vigente. En octubre de 2005, se produjo e implemento la Guia 3 con la cual se regularon las transferencias
documentales primarias, de los expedientes de las licencias urbanisticas, correspondiente a los cinco (5)
curadores urbanos del Distrito Capital, hacia el Archivo Central de la Secretaria Distrital de Planeacion.
Posteriormente, la Guia 4 se desarrolld con el fin de unificar el procedimiento de la transferencia documental
primaria de los expedientes organizados bajo la serie “Licencias Urbanisticas”, generados en el
“otorgamiento de licencias de parcelacion, urbanizacion, subdivision y de construccién”, que desarrollan .
los curadores urbanos.

1.1. ALCANCE

El presente instructivo esta dirigido a los curadores urbanos del Distrito Capital, a su equipo de trabajo y a
las servidoras y los servidores publicos que desempefian sus labores en el Archivo Central de la Secretaria
Distrital de Planeacion. Su finalidad es ilustrar y normalizar el procedimiento para que los curadores
urbanos conformen los expedientes para atender y tramitar la expedicion de las licencias urbanisticas y de
las otras actuaciones relacionadas con la expedicion de las licencias, y luego de cumplir el respectivo periodo
de retencion en los archivos de gestion, los transfieran al Archivo Central de la Secretaria Distrital de
Planeacion de conformidad con la normatividad archivistica y urbanistica vigente.

El presente documento remplaza la Guia 4 que fue expedida en octubre de 2008. La Guia 5 busca la
organizacion de la documentacion, la eficiencia en la administracion de los inventarios documentales tanto
fisicos como virtuales, y de los expedientes fisicos, la ejecucién organizada de las transferencias
documentales, asi como la conservacion y custodia de los expedientes, con el fin de facilitar el acceso vy la
consulta de la informacion por parte de la ciudadania, de los 6rganos de control, de las autoridades judiciales

vy de los funcionarios de la Secretaria Distrital de Planeacion.
i,
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Los curadores urbanos, como instancias productoras de la documentacion respectiva para atender y tramitar
la expedicion de las licencias urbanisticas y de las otras actuaciones relacionadas con la expedicion de las
licencias', adquieren la responsabilidad de generar y tramitar dichos expedientes, garantizando que la
operacion de radicacion, organizacion, la administracion y el manejo de la respectiva documentacion y su
transferencia a la Secretaria Distrital de Planeacion, se realicen de acuerdo con lo establecido en la presente
Guia 5.

Por tanto, las directrices y los procedimientos establecidos son de obligatorio cumplimiento por parte de los
curadores urbanos y de la Secretaria Distrital de Planeacion, mientras los entes responsables de dictar las
politicas de gestion documental a nivel Distrital o Nacional, establezcan una normatividad especifica que la
sustituya.

Una vez los curadores urbanos ejerzan la funcion de expedicion de las licencias urbanisticas y considerando
la responsabilidad que tienen frente al proceso de generacion, administracion y transferencia de los
respectivos expedientes, la SDP verificara la ordenacion de los mismos, para lo cual se tomara como base
las normas archivisticas nacionales y distritales, que son el fundamento de la presente Guia 5.

La Secretaria Distrital de Planeacion a través de la Direccion de Recursos Fisicos y Gestion Documental, es
la entidad responsable de administrar el Archivo Central, en donde se custodian y conservan los expedientes
de las licencias urbanisticas y de las otras actuaciones relacionadas con la expedicion de las licencias y de
las resoluciones emitidas que transfieren oportunamente los curadores urbanos del Distrito Capital. Por
tanto, es la encargada de velar por la custodia y conservacion de tal acervo documental, ademés de facilitar
el acceso de los usuarios para la respectiva consulta documental.

1.2. FUNDAMENTO LEGAL

La Guia 3 se desarrolla con base en las normas vigentes y la metodologia recomendada por los organismos
rectores en politica archivistica a nivel Nacional y Distrital, segin la siguiente relacion en orden
cronoldgico:

o Ley 388 de 1997: “Por la cual se modifica la Ley 9 de 1989, y la Ley 2 de 1991 y se dictan otras
disposiciones”.

e Ley 594 de 2000: “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones”.

e Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacion: “Por el cual se establecen pautas para la
administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas”.

e Ley 734 de 2002: “Por el cual se expide el Cddigo Disciplinario Unico”

e Acuerdo 039 de 2002 del Archivo General de la Nacion: “Por el cual se regula el procedimiento
para la elaboracion y aplicacion de las Tablas de Retencién Documental en desarrollo del articulo
24 de la Ley 594 de 2000".

e Acuerdo 042 de 2002 del Archivo General de la Nacion: “Por el cual se establecen los criterios
para la organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los
articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000

o Ley 810 de 2003: “Por medio de la cual se modifica la Ley 388 de 1997 en materia de sanciones
wrbanisticas y algunas actuaciones de los curadores urbanos y se dictan otras disposiciones”.

" Aplica para los expedientes de: Licencias urbanisticas, Ajuste de cotas y dreas, Aprobacion de piscinas, Aprobacion de planos de
propiedad horizontal, Modificacién de planos urbanisticos, Movimientos de tierras y Reconocimiento de edificaciones.
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Resolucién 984 de 2005 del Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial: “Por la
cual se adopta el formulario inico nacional para la solicitud de licencias de parcelacion,
urbanizacion, subdivision y construccion y para el reconocimiento de edificaciones y la guia para
su diligenciamiento”.

Decreto Distrital 514 de 2006: "Por el cual se establece que toda entidad piiblica a nivel Distrital
debe tener un Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos (SIGA) comao parte del
Sistema de Informacidn Administrativa del Sector Piblico”.

Circular 001 de 2009 de la Secretaria Distrital de Planeacién: “Por la cual se precisan algunos
aspectos relacionados con los requisitos que deben verificar los curadores urbanos al expedir
licencias de urbanizacion y construccién en el tratamiento wrbanistico de desarrollo”.

Decreto Distrital 025 de 2010: "Por el cual se modifica el Régimen Distrital del Formulario Unico
de Solicitud de las Licencias de Urbanizacién y Construccion y el Formato Unico Distrital de
Licencias de Construccion, se crea la base de datos unificada de licencias urbanisticas del Distrito
Capital, y se dictan otras disposiciones”.

Ley 1437 de 2011:“Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo”.

Decreto 19 de 2012: “Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,
procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracion Piblica”.

Directiva Presidencial 04 de 2012: “Eficiencia administrativa V lineamientos de la politica cero
papel en la administracién piblica”.

Acuerdo 005 de 2013 del Archivo General de la Nacién: “Por el cual se establecen los criterios
basicos para la clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas
Y privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones”.

Decreto Distrital 16 de 2013: “Por el cual se adopta la estructura interna de la Secretaria Distrital
de Planeacion y se dictan otras disposiciones .

Ley 1712 de 2014: “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparenciay del Derecho de Acceso
a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones".

Acuerdo 002 de 2014 del Archivo General de la Nacion: "Por medio del cual se establecen los
criterios bdsicos para creacion, conformacion, organizacion, control y consulta de los expedientes
de archivo y se dictan otras disposiciones”.

Decreto 2573 de 2014: “Por el cual se establecen los lineamientos generales de la Estrategia de
Gobierno en linea, se reglamenta parcialmente la Ley 1341 de 2009 y se dictan otras
disposiciones .

Decreto 103 de 2015: “Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se dictan
otras disposiciones .

Ley 1755 de 2015: “Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Peticion y se
sustituye un titulo del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo ",

Decreto 1077 de 2015: "Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Vivienda, Ciudad y Territorio”.

Decreto 1080 de 2015: “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura”.

Decreto 1547 de 2015: "Por el cual se modifica parcialmente el Decreto 1077 de 2015 en o
relacionado con el trdmite de las solicitudes de licencias urbanisticas .

Decreto 2218 de 2015: “Por el cual se modifica parcialmente el Decreto 1077 de 2015 en lo
relacionado con el valor de la Vivienda de Interés Social y Prioritaria en programas y proyectos
de renovacion urbana, el alcance y modalidades de las licencias urbanisticas sus vigencias,
prorrogas, revalidaciones y modificaciones, se complementa y precisa el alcance de algunas
actuaciones urbanisticas y se precisa la exigibilidad del pago de la participacion de plusvalia en
tramites de licencias urbanisticas”. '

9
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* Decreto 1166 de 2016: "Por el cual se adiciona el capitulo 12 al Titulo 3 de la Parte 2 del Libro 2
del Decreto 1069 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Justicia v del Derecho,
relacionado con la presentacion, tratamiento y radicacién de las peticiones presentadas
verbalmente".

o Decreto 1197 de 2016: “Por el cual se modifica parcialmente el Decreto 1077 de 2015 en lo
relacionado con los requisitos de solicitud, modalidades de las licencias urbanisticas, sus
vigencias y prorrogas”.

e Ley 1796 de 2016: “Por la cual se establecen medidas enfocadas a la proteccion del comprador
de vivienda, el incremento de la seguridad de las edificaciones y el fortalecimiento de la funcion
piiblica que ejercen los curadores urbanos, se asignan unas funciones a la Superintendencia de
Notariado y Registro y se dictan otras disposiciones”.

¢ Decreto 583 de 2017: “Por el cual se modifica parcialmente el Decreto niimero 1077 de 2015 en
lo relacionado con las caracteristicas de la vivienda de interés social y prioritario en tratamiento
de renovacion urbana, los requisitos de solicitud y trdmite de las licencias urbanisticas vy las
cesiones anticipadas”.

e Decreto 1203 de 2017: “Por medio del cual se modifica parcialmente el Decreto 1077 de 2015
Unico Reglamentario del Sector Vivienda, Ciudad y Territorio y se reglamenta la Ley 1796 de
2016, en lo relacionado con el estudio, trdmite y expedicién de las licencias urbanisticas y la
funcion publica que desempefian los curadores urbanos y se dictan otras disposiciones”.

e Resolucion 0462 de 2017, expedida por ¢l Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio: “Por medio
de la cual se establecen los documentos que deberdn acompaiiar las solicitudes de licencias
urbanisticas y de modificacion de las licencias urbanisticas vigentes”.

1.3. ACTUALIZACION

La presente Guia 5 se justifica, considerando que en la implementacion de los procesos normalizados por
la Guia 4 se detectaron algunas falencias, las cuales deben ser subsanadas, con el propésito de continuar
con el perfeccionamiento del procedimiento de dicha transferencia documental. En ese sentido, las
novedades de la Guia 5 se ven reflejadas en los siguientes aspectos:

e Contextualiza los criterios y las exigencias archivisticas, de acuerdo a la normatividad y politicas
expedidas desde el afio 2009.

e Incluye las obligaciones y competencias archivisticas y documentales que son responsabilidad del
curador urbano.

e Incorpora en la responsabilidad documental de los curadores urbanos la conformacién y
transferencia documental de los expedientes que resultan de las otras actuaciones relacionadas con
la expedicidn de las licencias.

e Exige la conformacién de un subexpediente para cada una de las actuaciones posteriores a la
transferencia documental realizada a la SDP que adelante el curador urbano, con el fin de resolver

recursos, revocatorias y demandas, entre otros.

o Ordena que tales subexpedientes, después de cumplir el periodo de retencién documental, también
deben ser incluidos en las respectivas transferencias documentales.

e Brinda instruccion frente a los expedientes que custodien los curadores urbanos y que sean
solicitados en préstamo por cualquiera de las dependencias de la Subsecretaria Juridica de la SDP,

10
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» Precisa que la visita de veriticacion para efectos de validar la transferencia documental que realiza
la SDP debe realizarse maximo dentro de los 30 dias siguientes a la fecha de la solicitud presentada
por el curador urbano, ya sea por email o por oficio radicado, la cual debera ser solicitada, dentro
de los dos (2) primeros meses de cada afo.

* Senala que la Direccion de Recursos Fisicos y Gestion Documental, durante el Gltimo trimestre de
cada ano, asignard a cada curador urbano un rango de codificacion de las cajas, el cual debe ser
aplicado para la siguiente transferencia documental.

* Indica que maximo un mes después de recibidos los expedientes fisicos, y los digitales, el curador
urbano debe remitir el archivo electronico con los inventarios documentales, con el fin de iniciar la
legalizacion del Acta de la respectiva transferencia documental.

* Precisa que la Direccién de Sistemas, dentro de los dos (2) meses siguientes a la fecha en que se
reciba la transferencia documental, debe avalar que los archivos electrénicos no generan error al
momento de cargarlos al aplicativo o sistema de informacidn archivistico.

* Senala que la legalizacion de la transferencia documental finaliza con la suscripcion del Acta de la
transferencia documental, por parte del curador urbano y de la Direccién de Recursos Fisicos y
Gestion Documental, a la cual se le anexa el respectivo inventario documental

* Determina que la documentacion textual y cartografica, de los expedientes que se tramiten a partir
del 1 de enero de 2018, deberan ser transferidos tanto en formato fisico como en formato digital,
expediente digital con la documentacion textual y cartografica, con la respectiva indexacion de cada
expediente, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la Directiva Presidencial 04 de 2012,
y en cumplimiento de los pardmetros y lineamientos establecidos por el Programa de Oficina sin
Papel, de la Secretaria Distrital de Planeacion.

1.4. RESPONSABILIDAD DOCUMENTAL DE LOS CURADORES URBANOS

La normatividad vigente, en especial el Decreto 1077 de 20152, establece que la naturaleza de la funcién
del curador urbano es de caracter piblica, y en el ejercicio de dicha funcién, estd encargado de estudiar,
tramitar y expedir licencias a solicitud del interesado para adelantar proyectos de parcelacién, urbanizacion,
subdivision, o de construccion. Las labores del curador urbano deben estar conforme con las normas
archivisticas expedidas por las autoridades de orden Nacional y Distrital, tal como lo establece la Ley 594
de 2000’ cuyo alcance comprende, entre otras, a los privados que cumplen funciones publicas.

El Decreto 1077 de 2015 en mencidn, da cuenta de la existencia del tramite de licencia que inicia con la
solicitud radicada por un particular ante el curador urbano, y finaliza con la expedicion de la licencia
mediante acto administrativo. De todas las actividades relacionadas con dicho trémite, se debe dejar soporte
o evidencia documental en el expediente respectivo, el cual debe ser conformado de acuerdo con las
instrucciones detalladas en el capitulo 2 de la presente Guia 5. Asi, a la luz de la normatividad vigente en
materia de gestion documental, los curadores urbanos deben:

* Responder por el manejo de los documentos que conformen los expedientes relacionados con los
tramites administrativos que se adelanten ante ellos. No podran depurarse expedientes antes de que
el acto administrativo que resuelva la solicitud quede en firme.

? Decreto Unico Reglamentario del Sector Vivienda, Ciudad y Territorio.
* Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones.
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para atender imperativas necesidades institucionales, y por tanto deben facilitarse inmediatamente,
en el estado en que se encuentren v sin realizar ninguna depuracién documental.

Determina en dos (2) afios el tiempo de la retencion documental en el archivo de gestion, el cual le
compete al curador urbano, para los expedientes de las series Licencias Urbanisticas y Otras
Actuaciones. El tiempo de retencion empieza a contar desde el dia habil siguiente a la fecha en
queda en firme la decision adoptada.

Establece que la retencién documental de dos (2) afios en el archivo de gestion, empieza a aplicarse
con los expedientes que se conforman a partir del 1 de enero de 2018.

Recuerda que la transferencia documental ordinaria debe ser realizada por el curador urbano en

ejercicio de sus funciones, luego de que la respectiva documentacion cumpla su retencion en el
respectivo archivo de gestion.

Reitera que la transferencia documental extraordinaria se realizard cuando el curador urbano cese

en el ejercicio de sus funciones, y aplica para los expedientes de los casos que ya se encuentren
resueltos o cerrados.

Advierte que el curador urbano es responsable de la respuesta oportuna y efectiva que se debe dar
a todos los derechos de peticién, que cualquier solicitante o peticionario presente sobre toda la

documentacion o actuacién urbanistica, que se encuentre bajo el tramite o la gestion del respectivo
curador urbano.

Sefiala que el curador urbano debe facilitar la consulta documental, que cualquier solicitante o
peticionario requiera sobre toda la documentacion o actuacion urbanistica que se encuentre bajo el
tramite o la gestién del respectivo curador urbano.

Incluye dentro de las transferencias documentales todos los expedientes relacionados con el tramite
de licencias urbanisticas y de otras actuaciones aprobadas. Aplica para los expedientes de:
Licencias urbanisticas, Ajuste de cotas y areas, Aprobacion de piscinas, Aprobacion de planos de
propiedad horizontal, Modificacién de planos urbanisticos, y Reconocimiento de edificaciones.

Establece que no es objeto de transferencia documental la siguiente documentacion: conceptos de
norma urbanistica, conceptos de uso del suelo, conceptos sobre la necesidad de licencia, ya que tal
documentacion no otorga derechos ni obligaciones a su peticionario y no modifica los derechos
conferidos mediante licencias que estén vigentes o que hayan sido cjecutadas.

Especifica que la documentacion relacionada con aclaraciones, modificaciones de texto, prorrogas,
renuncias de licencias, y revalidaciones, por corresponder a tipologia documental, debe conservarse
en el referido expediente del caso o asunto o actuacion a la que corresponda.

Establece que debe conformarse y transferirse, previo cumplimiento de los tiempos de retencion
establecidos en la TRD, un “expediente” de consecutivos de resoluciones y un “expediente” de
consecutivo de licencias urbanisticas.

Solicita la entrega en Excel de un listado de solicitudes de licencias urbanisticas y de otras

actuaciones negadas y desistidas que se produjeron en el periodo transferido, y la relacion de
expedientes que son objeto de recurso de reposicion o de revocatoria.

11
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Disponer de adecuados depdsitos de archivo, que cumplan con las exigencias del Archivo General

de la Nacién o del Archivo de Bogoté, para asegurar la conservacién documental, con el mobiliario
y unidades de almacenamiento establecidas.

Contar con un equipo de trabajo competente en gestion documental para realizar una administracion
idonea de los archivos, con la oportuna conformacion, custodia, y transferencia primaria de los
expedientes tramitados.

Conformar el expediente original, en donde se conserven solo los documentos definitivos, segln lo
determina la Resolucion 0462 de 2017 del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Trimite, ademas de
los respectivos actos administrativos expedidos durante el tramite correspondiente, producto de
cada solicitud de licencia urbanistica o de cada una de las otras actuaciones: Ajuste de cotas y areas,
Aprobacion de piscinas, Aprobacion de planos de propiedad horizontal, Modificacion de planos
urbanisticos, y Reconocimiento de edificaciones.

Organizar, conservar y administrar los documentos del expediente de la licencia urbanistica y de
cada una de las otras actuaciones, atendiendo lo dispuesto en la normatividad archivistica vigente.

Conservar los respectivos expedientes durante el lapso del tramite, mas el tiempo de retencion
dispuesto para el archivo de gestion, ciclo de archivo del curador urbano.

Velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacion y de los documentos
pertenecientes a los expedientes de licencias urbanisticas y de cada una de las otras actuaciones.

Custodiar y cuidar la documentacion que por razon de sus competencias conserve bajo su gestion,
o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion
indebidos.

Evitar el dafio o dar lugar a la pérdida de expedientes o documentos que hayan llegado a su poder
por razon de sus funciones.

Realizar oportunamente las transferencias documentales, cumpliendo las directrices y criterios
establecidos en la Guia 5.

Entregar al sucesor o reemplazo, los expedientes que estuvieran cursando tramite, bajo los
lineamientos archivisticos establecidos en la presente Guia 5.

Cuando no sea posible la entrega por parte del curador urbano saliente, el curador urbano entrante
podré solicitar asesoria técnica a la Direccion de Recursos Fisicos y Gestion Documental de la
Secretaria Distrital de Planeacion, con el fin de recibir instruccion sobre la organizacion y
elaboracién del inventario documental de cada uno de los expedientes para su transferencia, segin
lo ordenado por el articulo 2.2.6.6.5.5 Entrega de archivos, del Decreto 1077 de 2015.

Asegurar a todos los tipos de usuarios el acceso y- la consulta documental de los respectivos
expedientes, que se encuentren bajo la custodia del curador urbano, hasta que se efectie la
transferencia documental a la Secretaria Distrital de Planeacion.

Preparar lo necesario para atender la visita de verificacion que adelante la Secretaria Distrital de
Planeacion, con el fin de preparar la respectiva transferencia documental al Archivo Central de la
Secretaria Distrital de Planeacion.
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Acatar las observaciones y recomendaciones que haga la Secretaria Distrital de Planeacion, respecto
a las inconsistencias o deficiencias que deban ser subsanadas para realizar la transferencia
documental de expedientes.

Disponer de los recursos vy el personal necesarios para entregar adecuada y oportunamente la
transferencia documental, en las instalaciones del Archivo Central de la Secretaria Distrital de
Planeacion.

Transferir los respectivos expedientes, al igual que el consecutivo de licencias urbanisticas, y el
consecutivo de resoluciones, con base en lo estipulado en las series y subseries documentales de |a
respectiva Tabla de Retencion Documental, TRD.

En caso de existir inconsistencias en los informes enviados a otras entidades (DANE y
Superintendencia de Notariado y Registro) debera realizar las correspondientes salvedades o
aclaraciones.

Los expedientes de tramites desistidos no son objeto de transferencia documental a la Secretaria
Distrital de Planeacion, de conformidad con el articulo 2.2.6.1.2.3.4 del Decreto 1077 de 2015.

Los expedientes de licencias negadas no son objeto de transferencia documental a la Secretaria
Distrital de Planeacion, ya que con el expediente de consecutivo de resoluciones y con el listado en
Excel, que registra las solicitudes de licencias negadas y desistidas que se produjeron en el afio
transferido, se cumple lo que ordena el articulo 2.2.6.1.2.3.11 del Decreto 1077 de 2015.

Son objeto de transferencia a la Secretaria Distrital de Planeacion, como lo ordena el articulo
2.2.6.1.2.3.13 del Decreto 1077 de 2015, los expedientes de licencias otorgadas y otras actuaciones
otorgadas.
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2. CARACTERIZACION DE LAS SERIES DOCUMENTALES

2.1. DEFINICION DE LAS SERIES DOCUMENTALES

Las series documentales identificadas y registradas en las siguiente Tabla de Retencion Documental, TRD,
de los curadores urbanos, se refiere sélo a la documentacion vital para el desarrollo de la actividad
urbanistica de la ciudad, la cual produce o tramita, de acuerdo a su competencia o funcién misional. Por lo
tanto no se incluye la documentacion relativa a los conceptos sobre la norma urbanistica, conceptos sobre
el uso del suelo, conceptos sobre la necesidad de licencia, ya que tal documentacién no se considera vital,
porque corresponde a las consideraciones juridicas o técnicas, y no reflejan, como tal, una actuacion
urbanistica. Tampoco se determinan como series o subseries documentales la documentacién que se
produce cuando se generan aclaraciones o modificaciones de texto, prérrogas, renuncias, revalidaciones y
semejantes, ya que corresponde tipologia documental asociada al respectivo expediente. Asi:

2.1.1. Consecutivo de Licencias Urbanisticas: Es la serie documental que corresponde a la agrupacion en
expediente simple, que se conforman uno por cada afo, del 1 de enero al 31 de diciembre, en orden
secuencial ascendente, en el cual se conserva una copia de cada licencia urbanistica concedida.

2.1.2. Consecutivo de Resoluciones: Es la serie documental bajo la cual se agrupan en expediente simple,
que se conforman uno por cada afio, del 1 de enero al 31 de diciembre, en orden secuencial ascendente, en
el cual se conserva una copia de cada resolucion que emite el curador urbano.

2.1.3. Licencias Urbanisticas: Es la seric documental que corresponde a la agrupacion de cada uno de los
expedientes compuestos, que se conforma por la respectiva documentacion: los originales de los actos
administrativos que se expidan, los documentos presentados y expedidos durante el tramite y los planos
definitivos, por cada actuacion urbanistica que desarrolle el respectivo curador urbano, para atender cada
solicitud de expedicion de licencia urbanistica, en cualquiera de sus clases.

2.1.4. Otras Actuaciones: Es la serie documental bajo la cual se agrupan cada uno de los expedientes por
cada una de las subseries documentales referidas a las otras actuaciones relacionadas con la expedicién de
las licencias: Ajuste de cotas y dreas, Aprobacién de piscinas, Aprobacién de planos de propiedad
horizontal, Modificaciones de planos urbanisticos y Movimientos de tierras. Aunque el Reconocimientos
de la existencia de edificaciones no corresponde exactamente a otra actuacion, para efectos practicos, desde
la perspectiva archivistica, se considera como tal, y por ende serd una subserie documental de la serie
documental Otras Actuaciones.

2.2. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

En la siguiente Tabla de Retencion Documental, TRD, se identifican y relacionan las denominaciones que
se les asigno a cada agrupacion documental, segin lo descrito bajo el numeral 2.1. Ademas se establecen
los respectivos tiempos de retencion y la respectiva disposicion final. Para el efecto se debe asumir que el
ciclo del archivo de gestion corresponde a la responsabilidad del curador urbano y el ciclo de archivo central,
corresponde a la Direccion de Recursos Fisicos y Gestion Documental de la Secretaria Distrital de
Planeacion.

2.2.1. Codificacién de los expedientes. Nimero conformado por nueve (9) digitos, distribuidos en tres 3)
grupos, cada uno de ellos separado por guion (-), con la siguiente estructura:

* Dos (2) digitos que indican los dos tltimos del respectivo aio: Numérico.
* Un (1) digito que indica el nimero del curador urbano: Numérico.
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TABLA 1 - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL, TRD

Cuatro (4) digitos que indican el niimero consecutivo asignado por cada curador urbano para atender
la solicitud del tramite de la respectiva actuacién o licencia urbanistica: Numérico (Cada ano inicia

€en ceros).
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PARA LA ACTUACION MISIONAL DE LOS CURADORES URBANOS

CODIGO |  SERIE/SUBSERIE DOCUMENTAL

01.00 CONSECUTIVO DE LICENCIAS 5 Toda la documentacién deberd ser digitalizada, antes de
> URBANISTICAS transferencia documental 3l Archivo Central de la SDP.

02.00 CONSECUTIVO DE RESOLUCIONES 5 Toda i documentacidn deberd ser digitalzada, antes de 2

transferencia documental al Archivo Central de la SDP.

Toda Er‘d“uéﬁmenmddn ‘st cada éxpedmnte deber‘é” s=r h
digitalzada, antes de la trensferencia documental al Archivo
Central de la SDP.

Luego de cumplrr el periodo de retencidn documental, en el
Archivo Central, se dispondrd la respectiva disposicion final para
03.00 LICENCIAS URBANISTICAS 2 28 X X |la documentacidn en soporte andlogo o fiico. Pars b seleccidn
se considerard: una muestra del 20% de los expedientes por
afio, por @da oficina del curador urbano, incluyendo una
muestra representativa por cada modalidad de licencia
tramitada, ya sea autorizada o negada, y aportando los casos
mads significativos que soparten el estudio y analisis del desarrolio
de I3 planeacidn territoral del Distrito Capital,

04.00 OTRAS ACTUACIONES

Toda la documentacién de cada expediente deberd ser 7
04.01 Ajuste de Cotas y Areas 2 28 X X |digitaiizada, antes de la transferencia documental al Archivo
Centralde la SDP.

- _ Toda la documentacién de cada expediente debers ser
04.02 Aprobacidn de Piscnas 2 18 x| X digitalzada, antes de la elirminacién

Toda b documentacidn de cada expediente deberd ser
2 28 X X |digtalizda, antes de la transferencia documental al Archivo
Centralde la SOP.

Aprobacion de Planos de Propiedad

MESE Horizontal

Toda la documentacidn de cada expediente debers ser
04.04 Maodificacion de Planos Urbanisticos 2 28 X X |digitalzada, antes de B transferencia documental al Archivo
Central de la SDP.

Toda la documentacién de cada expediente deberd ser

04.05  |Movimiento de tierras 2 5 X digitalzada, antes de f elrinacion

Toda kb documentacion de cada expediente deberd ser
04.06 Reconocimientos de Edificaciones 2 28 X X |digitalzada, antes de b transferencia docurnentzl al Archivo
Central de la SDP.

Ejemplo: 15-5-4619 (afio 2015, curador urbano 5, solicitud 4619)

La codificacion hard parte de la identificacién de los expedientes, y se constituye en la pauta para la
respectiva ordenacion dentro de las unidades de almacenamiento.

2.2.2. Ordenacion documental: Los documentos al interior del expediente deben ser ordenados de forma
cronologica (por fecha), dando evidencia del desarrollo del tramite y/o procedimiento correspondiente. De
tal manera que el primer documento, de fecha mas antigua se encuentre al abrir la carpeta y el més reciente
al final.
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Actividad . - :
1. Separar la | Separar los expedientes que han cumplido su tiempo de El curador | Inventario documental
documentacion a | retencion en el archivo de gestion, de acuerdo con lo | urbano

transferir establecido en la Tabla de Retencion Documental.

2. Preparar la | 1. Contenido: los expedientes deben estar completos. con El curador

documentacion todos los documentos que dan cuenta de la realizacion del | urbano

para que cumpla
con los requisitos
de transferencia

tramite.

2. Ordenacion: los expedientes deben entregarse en orden
cronolégico, de manera que el primer documento —de fecha
mas antigua— se encuentre al abrir la carpeta y el mas
reciente al final.

3. Depuracion: no se deben incorporar en los expedientes
copias y documentos sin valor, tales como borradores o
versiones de documentos sin legalizar, entre otros. Tampoco
se deben conservar documentos que reflejen el traslado para
tramites entre las dependencias de la oficina del curador
urbano. Todo documento que se encuentre en papel quimico
(fax) debe fotocopiarse con el fin de dar perdurabilidad a la
informacion.

4. Foliacién: Deben foliarse con lapiz de mina negra en la
parte superior derecha de cada hoja util y en sentido de
lectura del documento. La foliacion para la documentacion
y los planos es consecutiva de 1 a n, por expediente,
independientemente del numero de carpetas. Por ejemplo:
carpeta oficio 1, folios 1-200; carpeta oficio 2, folios 201-
400; carpeta de cuatro (4) aletas 1-10 planos; carpeta de
cuatro (4) aletas 11-20 planos, y asi consecutivamente. Para
la foliacién, siga lo indicado en la Guia de foliacicn del
Archivo General de la Nacion.

5. Limpieza: se debera retirar del expediente cualquier tipo
de material metalico. La documentacion no debe tener
deterioro fisico o bioldgico.

6. Unidades de conservacién: se usaran carpetas Cuyo
contenido no debe superar los doscientos (200) folios en
promedio. En caso que la carpeta sobrepase la cantidad de
folios, la documentacion se puede distribuir en mas de una
unidad de conservacion o carpeta. lLas carpetas deberan
entregarse debidamente rotuladas.

7. Unidades de almacenamiento: los expedientes se
organizaran por namero de expediente, dentro de cada
unidad de almacenamiento. Se utilizaran cajas X 200. Las
cajas deberan entregarse debidamente rotuladas.

Nota: las especificaciones técnicas de las unidades de
conservacion y de las unidades de almacenamiento, al igual
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Actividad Coémo Quién | Documentos
e - , o | /registros
que para la respectiva rotulacion se encuentran en el capitulo
4 de éste documento.
8. Inventario y descripcién: para facilitar su identificacion,
localizacion y recuperacion, la documentacion a transferir
debe contar con un inventario conforme al Formato Unico
de Inventario incluido en el Anexo 1 de este documento. El
inventario deber ser entregado en archivo electronico plano
(formato de Excel) e impreso.
3. Solicitar visita | Se solicitard por escrito o por correo electrénico a la | El curador | Solicitud de visita de
de verificacion a | Direccion de Recursos Fisicos y Gestion Documental de la | urbano verificacion (Oficio)
la SDP SDP.
4. Realizar visita | Como respuesta a la solicitud, la SDP delegaré a la persona | Secretaria Acta de visita.
de verificacion y | que va a realizar la visita para verificar el cumplimiento de | Distrital de
diligenciar Acta | los requisitos para la transferencia documental, dejando | Planeacion
de Visita constancia de los eventos identificados y de las
observaciones o recomendaciones en el Acta de Visita
(Anexo 3). La verificacion de la documentacion se realizara
sobre una muestra minima del 10% del volumen documental
por transferir, segin metros lineales o nimero de cajas v
dependiendo de la cantidad de deficiencias encontradas.
La realizacion de la visita preliminar para verificar el
cumplimiento de los requisitos archivisticos, se realizari a
mas tardar 30 dias antes de la transferencia.
5. Realizar | La transferencia sélo se autorizara cuando se subsanen los | El curador | Comunicacion
ajustes eventos identificados, observaciones y/o recomendaciones | urbano informando  sobre  los
recomendados plasmadas en el Acta de Visita (Anexo 3). ajustes realizados
El curador urbano realizara los ajustes sugeridos e informara
por escrito a la SDP. La transferencia sdlo se autorizara
cuando los errores detectados en la transferencia sean iguales
a cero por ciento (0%).
6. Autorizar | LA SDP autorizara la realizacion de la transferencia cuando | Secretaria Comunicacion
transferencia se hayan cumplido los requisitos establecidos. En el mismo | Distrital de | informando fecha y hora
documento, indicara el personal y recursos requeridos para | Planeacion de transferencia (oficio)
apoyar la realizacion de la transferencia.
Las transferencias se realizaran en el orden de alistamiento
de la documentacion a transferir, de manera que el primer
curador en solicitar y demostrar cumplimiento de los
requisitos establecidos en la presente Guia 5. le sera
programada para la transferencia. Una vez culmine se
programara el siguiente curador urbano y asi sucesivamente.
7. Programar | El curador dispondra de los recursos y el personal necesarios | El curador
recursos y | para apoyar la transferencia. urbano
personal
requeridos para
la transferencia
8. Realizar | La documentacion se recibird en el lugar y hora | El curador | Expedientes e
transferencia especificados en la autorizacion de transferencia. urbano Inventario documental
9.  Revisar la | Chequear uno a uno todos los expedientes, con respecto a los | Secretaria Expedientes e
transferencia items de folios, fechas extremas, cddigo del expediente, | Distrital de | Inventario documental
documental codigo de las resoluciones, contra los inventarios | Planeacidn
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Actividad Coémo

documentales. E indicar en el inventario informar cualquier

inconsistencia al equipo de trabajo del Curador Urbano.
10. Realizar | El curador urbano realizara los ajustes sobre inconsistencias | El curador | Expedientes e
ajustes identificadas durante la transferencia. urbano Inventario documental
11. Verificar | La SDP realizard una inspeccion de control posterior a la | Secretaria Expedientes e
ajustes realizados | transferencia para identificar posibles no conformidades. | Distrital de | Inventario documental
en la | Para empezar la legalizacion del Acta de Transferencia | Planeacion
transferencia Documental, el curador urbano debe hacer entrega del

Inventario Documental en medio magnético o electronico,

con opcion de blsqueda, maximo 2 dias después de la

trasferencia fisica.
12. Diligenciar y | Realizada la transferencia con los ajustes verificados, y con | El curador | Acta de transferencia,
firmar el Acta de | el aval de la Direccion de Sistemas, se procede a la firma del | urbano /
transferencia Acta de Transferencia (Anexo 4); dentro de los 30 dias | Secretaria

siguientes. Distrital de

Planeacion




20



17 01
09607 207

4. UNIDADES DE CONSERVACION Y DE ALMACENAMIENTO

Para la conformacion, organizacion y transferencia documental de los expedientes, los curadores urbanos
deben utilizar unidades de almacenamiento con las especificaciones técnicas que se fijan a continuacion, de
acuerdo con la normatividad archivistica vigente:

4.1. CARPETAS PARA DOCUMENTOS

Material:

Las especificaciones que deben cumplir los materiales con los cuales se elaboran
las carpetas, estdn, 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 con soporte papel: Caracteristicas de
calidad. Debera estar libre de particulas metalicas, ceras, plastificantes, residuos
de blanqueadores, perdxidos 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.

Capacidad:

Almacenamiento hasta 200 folios

Gramaje:

Se recomienda el uso de cartulina desacidificada de minimo 240 g/m2 color
amarillo o de propalcote de 300 g/m2 - 320 g/m2.

pH:

Neutro p preferiblemente contar con unareserva alcalina

Cortes y grafados

Incluye grafado para 6 pliegues. Los 2 primeros pliegues corresponden al lomo de
la carpeta de 2,5 cm de ancho y los 4 siguientes pliegues a 0,5 cm sobre la solapa
superior. Troquelado centrado en la parte posterior a 3 mm del inicio del lomo,
reforzado en la parte exterior con una laminilla de papel yute de 1,7 cm de ancho
x 10 cm de largo.

Dimensiones de la carpeta:

CARTULINA

Ancho Largo
45,5 cm 35cm
CUBIERTA ANTERIOR
Ancho 22 ¢cm
CUBIERTA POSTERIOR
23,5cm

4.2. 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 coloracion
homogeénea y sin textura.

Capacidad: Hasta 3.5 centimetros.
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Gramaje: 320 gramos |
pH: 6.0 -8.0 !
Cortes y grafados Deben ser perfectos y las esquinas redondeadas. Cada ala debe tener 4
grafados para plegar en un espacio de 3.5¢cm.
Dimensiones de la carpeta: Ver gréfico.
22cm
22 Sem > 25 Sem -
B5cm
1

| A
[

17¢cm Ancho aleta
1.5cm

4.3. GANCHOS LEGAJADORES

Usar ganchos tipo legajador totalmente plastico de alta calidad, que no se cristalice al doblarlo.

4.4. ROTULOS

Rotulos autoadhesivos de 107.9 x 46.5 milimetros, en hojas tamaiio carta de 12 rotulos por cada una para
impresora laser. Gracias al uso de los rotulos, no se deberan utilizar marcadores u otros sistemas de
identificacion.

Cada una de las carpetas que conforman un expediente, se debe identificar mediante un rotulo con los
siguientes datos:

Carpetas
Fondo documental Curador Urbano N° 5
Serie / subserie documental Licencias urbanisticas
Numero del expediente 06-5-1123
Modalidad Licencia de urbanismo
Carpeta oficio 2de2
Fechas extremas Inicial: 12-06-2006 [ Final: 30-12-2007
Folios 200-320
Ubicacion Caja 8
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Planos
Fondo documental Curador Urbano N° 5
Serie / subserie documental Licencias urbanisticas
Numero del expediente 06-5-1123
Modalidad Licencia de urbanismo
Carpeta de cuatro (4) aletas 1de5s
Fechas extremas Inicial: 12-06-2006 | Final: 30-12-2007
Planos 12
Ubicacion Caja 8
Anexos
Fondo documental Curador Urbano N° 5
Serie / subserie documental Licencias urbanisticas
Nimero del expediente 06-5-1123
Modalidad Licencia de urbanismo
Carpeta de cuatro (4) aletas 1 de3
Fechas extremas Inicial: 12-06-2006 | Final: 30-12-2007
Anexos 3
Ubicacion Caja 8
4.5. CAJAS

Tipo: | Caja de archivo X200

Dimensiones de la caja armada vista de frente: | Alto 27cm, Ancho 21cm y Profundidad 40cm.

Disefo: Tipo nevera, semi plegado, rectangular, sin orificios. Con apertura frontal,
pliegue en el costado izquierdo. Debe abrir de derecha a izquierda. Fécil de
armar. Sin pegamento. Recubrimiento al interior transparente de material
inerte.

Material: Carton 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.

Resistencia del material a la compresion vertical: | 790 kgf/m.

Resistencia minima al aplastamiento horizontal 2 kgflem2

Calibre: Mayor a 3,90 mm

Identificacion: Para el pre impreso debe tenerse en cuenta el siguiente disefio

Pre impreso: Ubicado en la parte exterior de la tapa de la caja, en tinta negra estable a la

humedad y al agua, de dimensiones 23cm x |7cm y letra Times New Roman
14. El diseno es el siguiente:

Ne CAJA | N° CAJA
ARCHIVO  DE | ARCHIVO
GESTION CENTRAL

Logo del Distrito

Capital

DEPENDENCIA:

SERIE / SUBSERIE:

N° DE CARPETAS:

o
(o)
>
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En la parte interior de la tapa debera incluirse una lista de los expedientes contenidos en la caja, como se
sefiala en el siguiente ejemplo:

Contenido

Expediente 06-5-1123
Expediente 06-5-1124
Expediente 06-5-1125
Expediente 06-5-1126
Expediente 06-5-1127

4.6. CRITERIOS DE ALISTAMIENTO

* Alinicioy al final de la carpeta debe colocarse una hoja blanca bond 75 tamafio oficio, con el fin
de que la documentacion no entre en contacto con el carton de la carpeta. Tales hojas blancas no
haran parte de la foliacion.

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

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

* Los comprobantes o guia de correo se adhieren al documento 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 planos se conservan en carpetas de cuatro (4) aletas doblados en seis (6) pliegues. Por cada
carpeta se almacenan hasta un maximo de diez (10) planos.

e Los estudios técnicos, constituidos por memorias y estudios de suelos entre otros, se conservan en
carpetas de conservacion de documentos con una capacidad maxima de doscientos (200) folios por
carpeta.
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5. MODULO DE CAPTURA TRANSFERENCIAS

Para efectos de completar la transferencia documental, una vez realizados los ajustes indicados por la
Secretaria Distrital de Planeacion y con el fin de formalizar la legalizacion del Acta de Transferencia, es
necesario que hagan entrega del Inventario Documental en copia magnética, con el inventario del material
transferido segun el (Anexo 1). Para este proceso, los curadores urbanos tienen un plazo maximo de un mes
después de la trasferencia fisica.

De igual forma los curadores urbanos deben entregar un listado en Excel, que contenga las solicitudes de
licencias negadas y desistidas que se produjeron en el afio transferido.

(S
W
.D.J\_/
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6. EXPEDIENTES DE CONSECUTIVOS

Ademas de los expedientes regulares de la transferencia documental en curso, los curadores urbanos deben
conformar dos expedientes, asi:

e Un expediente de consecutivos de licencias urbanisticas tramitadas en el transcurso del afio
transferido. En él debe conservarse un original o facsimil en original de cada licencia expedida para
los tramites del afio en curso, ordenandose los documentos al interior del expediente de forma
secuencial, teniendo como referente el cédigo de la licencia.

e Un expediente de consecutivos de resoluciones producidas en el transcurso del afio transferido. En
él debe conservarse un original o facsimil en original de cada resolucion expedida para los tramites
del afio en curso, ordenandose los documentos al interior del expediente de forma secuencial,
teniendo como referente el codigo de la resolucion.

27
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7. GLOSARIO
ACTUACIONES Corresponde a los expedientes que no concluyeron los tramites y han sido
DESISTIDAS declarados como desistidos, en los términos que sefiala la normatividad vigente.
ALMACENAMIENTO |Ubicacion ordenada de las unidades documentales y su sefializacion para

posterior recuperacion.

ARCHIVO CENTRAL

Custodia de los expedientes transferidos por los diferentes archivos de gestion
de la SDP, y por los curadores urbanos, que siguen teniendo vigencia y son
objeto de consulta por las propias oficinas y particulares en general.

ARCHIVO DE

GESTION

Comprende toda la documentacion de archivo que es generada y administrada
por cada una de las dependencias de la SDP y por cada uno de los curadores
urbanos. Su circulacion o tramite se realiza para dar respuesta o solucion a los
asuntos iniciados.

DEPURACION

Accion archivistica que se realiza en la conformacion de los expedientes, antes
de la foliacion y luego de la ordenacion, para separar los documentos no
significativos o vitales en la estructuracion del expediente, como lo son:
anotadores, “baberos”, copias, documentos de apoyo o facilitativos, y
separadores, entre otros.

DIGITALIZACION

Proceso mediante el cual un material de caracter analogo es convertido en
imagen digital.

ELIMINACION

Es la disposicion final de aquellos documentos que han perdido sus valores
primarios y no tienen valores secundarios.

EXPEDIENTE
DIGITAL

Imagenes digitalizadas de los documentos que conforman el expediente fisico
de la licencia urbanistica, vinculadas a los registros de cada tipologia
documental que se administra en la aplicacion de software SIAR.

EXPEDIENTE FISICO

Unidad archivistica donde se retine el conjunto de documentos relacionados con
un mismo asunto, que sirve como antecedente y fundamento de la actuacion
administrativa. En el caso de las licencias de construccion el expediente estara
conformado por la carpeta con los antecedentes administrativos, los planos y los
anexos.

Hoja de libro, de cuaderno o de expediente, al que corresponden dos paginas.

FOLIO Nuamero que indica el orden consecutivo de las paginas de un libro, folleto,
revista.
HOJA UTIL Folio que al momento de incorporarse al expediente contiene informacion sobre

el proceso por alguna de sus dos caras.

INDICES DE ACCESO

Términos a los cuales se asigna un significado especifico y que se utilizan como
elemento de entrada para la busqueda y recuperacion sistematica de
informacion.

Es el instrumento que describe la relacion sistematica y detallada de las unidades

INVENTARIO de un fondo, siguiendo la organizacion de las series documentales. Puede ser
esquematico, general, analitico y preliminar.

ORDENACION El orden interno de los documento en un expediente corresponde al tramite.

ROTULACION [dentificacion de las unidades de almacenamiento con los datos requeridos,

mediante la utilizacion de rotulos.
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SERIE /  SUBSERIE

DOCUMENTAL

Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del
gjercicio de sus funciones especificas.

SOLICITUDES

Son los expedientes con las solicitudes de tramites de licencias urbanisticas o de
cualquier otra actuacion relacionada con la expedicion de licencias, que no
fueron aprobadas y han sido declarados como negadas, en los términos que

NEBATIS sefiala la normatividad vigente.

TABLA ’ DE | Listado de series con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se
RETENCION asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.
DOCUMENTAL (Ley 594/00)
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ANEXO 1

INSTRUCTIVO PARA EL REGISTRO EN ARCHIVO MAGNE‘TICO O DIGITAL DEL
INVENTARIO DOCUMENTAL DE LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

I- Se debe crear un archivo en Excel, y guardarlo con el nimero del curador urbano (Curador_1, 2, 3, 4,5),
el archivo debe contener 4 hojas, que se llamaran:

TABLA PREDIOS
TABLA_ LICENCIAS
TABLA_DIRECCIONES SECUNDARIAS
TABLA_ANEXOS

Ejemplo:

3
W« v w\TABLA_PREDIOS { TABLA LICENCIAS / TABLA DIRECCIONES _SECLNDARIAS / TABLA ANENCS / ¢

lictn

2- La hoja TABLA PREDIOS, debe contener los siguientes campos:

Cod _Serie De conformidad con el cédigo de la subserie documental asociado a la Tabla de
Retencion Documental

Expediente: Numero de 7 digitos continuos sin separadores (-) con el cual se radica la solicitud
al curador urbano.

- Fecha Final: Fecha en la que quedo ejecutoriada la licencia.
Folios: Se relaciona el numero total de folios que conforman el expediente
Modalidad: De conformidad con la subserie documental (Ver Tabla 1), si existen varias
modalidades, se deben separa con (,) dentro del mismo campo.
Matricula
Inmobiliaria: Dato de caracter obligatorio. El campo no puede estar vacio. ~
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Chip:

Localidad

Urbanizacion:

Direccion

Caja desde:
Caja hasta:
Carpeta:

Notas:

Dato de caracter obligatorio. El campo no puede estar vacio.
Se debe relacionar segun la tabla de localidades (Ver Tabla 2).

Relacionar segin el sector.

La direccion del predio debe ser creada segun las siglas estandarizadas (Ver Tabla
),

Dato de caracter obligatorio. El campo no puede estar vacio.
Dato de caracter obligatorio. El campo no puede estar vacio.
Se debe relacionar el numero de carpetas que conforman el expediente.

Cualquier contenido aclaratorio.

TABLA 2
LOCALIDADES
CODIGO DESCRIPCION
01 USAQUEN
02 CHAPINERO
03 SANTA FE
04 SAN CRISTOBAL
05 USME
06 TUNJUELITO
07 BOSA
08 KENNEDY
09 FONTIBON
10 ENGATIVA
11 SUBA
12 BARRIOS UNIDOS
13 TEUSAQUILLO
14 MARTIRES
15 ANTONIO NARINO
16 PUENTE ARANDA
17 CANDELARIA
18 RAFAEL URIBE
19 CIUDAD BOLIVAR
20 SUMAPAZ
21 FUERA PERIMETRO

Nota: En el campo Localidad, se debe relacionar solamente el codigo.
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TABLA 3 o 0
CONVERSION DE DIRECCIONES

CODIGO DESCRIPCION

CL CALLE

KR CARRERA

DG DIAGONAL

TV TRANSVERSAL

AV AVENIDA

AC AVENIDA CALLE
AK AVENIDA CARRERA

Nota: La direccion solamente se debe conformar con las siglas del codigo, segtn la Tabla 3.

DEFINICION TABLA_PREDIOS

Segiin lo establecido con la Direccion de Sistemas de la Secretaria Distrital de Planeacion, la siguiente Tabla

contiene las caracteristicas que deben tener cada uno de los campos asignados a la TABLA_PREDIOS.

NOMBRE CAMPO TIPO LONGITUD | REQUERIDO OBSERVACIONES
Cod Serie NUMERICO 2 SI

Expediente TEXTO 7 SI

Fecha Final FECHA 10 SI (DD/MM/YY)
Folios NUMERICO 3 SI

Modalidad TEXTO 100 SI

Matricula Inmobiliaria TEXTO 30 SI

Chip TEXTO 30 Si

Localidad TEXTO 30 S

Urbanizacion TEXTO 30 SI

Direccion de Predio TEXTO 100 Si

Caja Desde NUMERICO 4 Si

Caja Hasta NUMERICO 4 SI

Carpeta NUMERICO 3 SI

Notas TEXTO 100 NO

Nota: Se entiende por requerido que ningn campo debe estar vacio. Todo espacio dentro de la Tabla debe

ser diligenciado, ain si no existe registro alguno, se registra la sigla N/A (No Aplica).

33
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Ejemplo:
I - I E % W Q
| Colgeid Epedene | FeohFnl | Folos |Vl Mudcamobied 0B | Locsied | Lﬁbmmm lmemaﬁm [gg Has cuu m«
el b omes wew g2 LCENCADE GSICOBNY  ARADRSTMAN 2 Chapiero TV4EBIES R
P30 oM oy ps OBRA (SICHAND AMANNWIDKS filadbonds  CLOHBFO 1027 w3
LU m o meees e OBRA  mmEN ARAmmE 1 Usaquen o8BSy wom 2
R owm WO W OBRA OSSN ARADDEPM 7 BraiSector Breto KR USI27S w2
R AN 0N T OBRAMUEVA DSISNMBR  AMADRIZIFZ TEPoRIDHS  KRYTTINS wow 2
2 0820815 anome 62 UBRANUEVA 050840436161 AMUIGUZ_PMR 7 ElPortal Del 8ol KR977376S 1337' 1337 2
% 0RO ZNMM 00 PRORROGA (SNBIW)  AAMDEIPUR fiCosaBlancs CLUSS9A W 1 potogs
2 0821105 o7 65 0BRa 0508134298 AAA0003UMCN 4 Bellavista CL3BASEB4SE 07 e 2
I G mOM2 ng UCENGADE 0S0CSMS  AAADITUBRU 8 6Tl ABRHCEY W 1
LB OMW 5% OBRA ICOUBT AARDISACE 10 Livetama R 166520 w2
RS BOm W OBRA GOSN AAANZIPTAY §Satalbiads  CLATSHOSCE w2
R0 IO @ AMFUACON, SICRINS  ARANOMVYVE 18 Seas wuny R
0 B 50 OBRANUEVA DSOS AAADNDZWLAY 4 Atenas DA S145E oo
R 09NN Qe 20 AMPLADON NICKZNE AAAMARSZ R UASAVENDAS AR w3
LM ameR 19 OBRA (SISWORIS  ARACMCHOM TVlNasl  (RIGBIBTIS L
0 meeM we 25 AVPUACON (S0CERST ARAGGICHTD ILACAPUCHIA  KRI2131 w3
B U wOEs ewm 57 BRANUEVA SONIOIY AAADWSAFT 1 Lsbos 0615 5240 o
i} |4 1020184 om0 OBRANUEVA, 0s0Crmn ARAONOKZS2 10 Vil Teresita CLBI 1B 08 28 8 2
A& mmE wom % OB GICKE AR Blebsmesds kRS2 wom 3
AR 0AW oM B AMPUACON (SO0 ARAGOILMGK  Sector KRIANRS L I
2 n e WM W0 PEFORZAME (S0CHD ARAGIESOLEP 0 UNVERSTARI  A204503 W WL 5 memoide
4 & W W % AMPUAOON, (RCHIZND ARADBICNAL 10y IEtspa) KR L
a o WO T OBRA OSSR ARADDRDULM § SunCatls L3194 oo 3
B v WNS8 omw K REFORZAME (SICHOS ARANVESIE 3 LaMeced CLmss? 0w s
& v W W @ ADECUACIN BOCKm AAAGDSTNEA 12 Teusaes KRE75S 61 w3
7 v wsk WO 43 MODFICACH NGNS AAADIAWHIR I Ganadalote  CLES484 o g
I T WO 49 AMPLACON (SICHSIS ARAOTMXOCK § ModeaSector A KRI9ZAS mwow 3
A0 W M W OB GSISMEN AAARSUFT + BeloHoiaonte  CLI1SI5RE086E w2
I am B OBRA GCIGES AARDIRSVERT 12 Rueds KRZ2118Y w0 3
G n WET WM % AVPUADON GO AAAONISSER 8 SegndoSecr  CLECTIR mom g
% B mmse 4n 5 FECONOCMI GSUCHEM AAAMSIBIMK 12 RoNego ELES Mmoo 9
EI WO 8 OBRA IO AAMIDVCTD 3 ModelaSectorh  AC490BR2 o 9
¥ s BN ¢ DEMOLDON GOMERES  AAADIVSKC I SndoseDelPrado. CLABIEM Mmoo 3
TEn es wm n AVPLACON mSICmIM AAAMBSRAYN 1 SinFepe oLrsAAN o 9
% v w0 M 7 CRANUEVA DSOS AAADGRALZ CSANTANES  KRBENHSINS w2
TR NS 20 %) CERRAMENT (SONMIR  ARADBMX CUFOVANAL  KRISSICI0S oo
B0 msw oom w oo IS AAAONSZZPP 7 CisdatelsEPowuerc CLTASR A% meom
(3 & mem  mm w OBRA mONENE AAAIDAVEZ 1 VilaMaialSecor AKI2B 11527 oo 3
e we won @ CERA  [SINSI  ARADISECF [EstelaDelNote  KRAAATSIA 26 oo 3
naneon BECONDCIML. aRNC24407Q - AAANNNPDK7C 0. ResniseNaRan Bkl AV (LA MUFRIC R 1098 2 i
W ¢+ w\TaBLA_PREDICS { TARLA LICENCIS | TABLA DI SECUNORRIAS | TABLA_AEHCS / ] ’

3- Lahoja TABLA_LICENCIAS, debe contener los siguientes campos:

Cod_Serie:

Expediente:

Carpeta:

Codigo:

Acto

Administrativo:

De conformidad con el cddigo de la subserie documental asociado a la modalidad
(Ver Tabla 1).

Numero de 7 digitos continuos sin separadores (-) con 2l cual se radica la solicitud
al curador urbano.

Se debe relacionar el niimero de carpetas que conforman el expediente.
Se debe relacionar segiin el codigo de descripcion para ¢l acto Administrativo (Ver

Tabla 4).

Inicia con las siglas que corresponde al codigo (Ver Tabla 4) y el Numero
correspondiente de radicacion. Puede estar separado por (-).
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Fecha Ejecutoria: Fecha en que fue ejecutoriado el respectivo acto administrativo.
~ TABLA4
CODIGO LICENCIA
CODIGO | DESCRIPCION [ SIGLA
1 Licencia LE
2 Resolucion RES
3 Oficio OFC
4 Permisos PRM
5 Modificacion Licencia | MLC
DEFINICION TABLA LICENCIAS
NOMBRE CAMPO TIPO LONGITUD REQUERIDO OBSERVACIONES
Cod Serie NUMERICO 4 Si
Expediente TEXTO 7 SI
Carpeta NUMERICO 3 SI
Cadigo NUMERICO 2 Si Segiin Tabla 4
Acto Administrativo TEXTO 20 SI Sigla segiin Tabla 4
Fecha Ejecutoria TEXTO 10 Si (DD/MM/YY)

Nota: Los campos “Cod_Serie”, “Expediente”

pueden copiar y pegar de la TABLA_PREDIOS.

T

E

y “Carpeta”,

| G

roeta | Codigo

se repiten en esta hoja de tal forma que se

Expediente | Ca
23 12 1020379
24 | 12 1020388
25 12 1020431
26 12 1020497
27 | 12 1020518
28 12 1020518
{29 | 12 1020543
30 12 1020545
31 12 1020545
2| 12 1020547
3B 12 1020547
| 34| 12 10205857
ESERE 1020577
% 19 1020588
7] 12 1020601
38 12 1020615
139 12 1020646
0] 12 1020648
41 12 1020649
2] 12 1020649
43| 12 1020661
44 12 1020670
45 12 1020682
46 19 1020690
47 12 1020687
48| 2 1020701
49 12 1020716
150 12 1020721
51 12 1020722
52 12 1020729

Listo

WRNANWEWNWWERLDRNMUNWWWWWDWNNDNMDWWWWWWNN oW

1
1
1
1
2
1
1
1
1
2
1
1
2
1
1
1
1
2
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1

1

| Acto Agministrative | Fecha Ejecutaria |
LC 11-2-0009 03/02/11
LC 10-2-0874 04/01/11
LC 11-2-0085 280211
LC 10-2-0951 19/01/11
LC 10-2-0899 110171
RES 11-2-0029 240111
LC 11-2-0183 22/03/11
LC 11-2-0001 130111
LC 11-2-0024 18/01/11
LC 10-2-0789 04/01/11
RES 10-2-0474 29/1110
LC 11-2-0039 210111
LC 11-2-0002 140111
RC 10-2-0085 05/01/11
LC 11-2-0007 14/01/11
LC 11-2-0057 16/02/11
LC 10-2-0835 120111
LC 11-2-0053 24/02/1
RES 11-2-0038 2501411
LC 10-2-0904 14/01/11
LC 11-2-0042 0s/02/11
LC 11-2-0051 270111
LC 10-2-0942 07/02/11
RC 11-2-0004 24002111
LC 11-2-0161 04/03/11
MLC 03-2-0009 21/02/11
LC 11-2-0166 280311
LC 10-2-0964 0701111
LC 10-2-0855 08/02/11
LC 11-2-0028 28/01/11

W« » w TABLA_PREDIOS ). TABLA_LICENCIAS / TABLA_DIR_SECUNDARIAS 4 TABLA_ANEXOS f Hojal /

|«

|
MAYUS NUM
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4- Lahoja TABLA_DIR_SECUNDARIAS, debe contener los siguientes campos:

Cod_Serie:

Interno:

Expediente:

Carpeta:
Direccion
Matricula
Inmobiliaria:

Chip:

De conformidad con el codigo de la subserie documental asociado a la modalidad
(Ver Tabla 1).

Es un contador consecutivo de nomenclaturas, segin las direcciones que presente
el mismo expediente aumenta.

Numero de 7 digitos continuos sin separadores (-) con ¢l cual se radica la solicitud
al curador urbano.

Se debe relacionar el namero de carpetas que conforman el expediente.

La direccion del predio debe ser creada segun las siglas estandarizadas (Ver Tabla
3).

Dato de caracter obligatorio, el campo no puede estar vacio.

Dato de caracter obligatorio, el campo no puede estar vacio.

DEFINICION TABLA_DIR_SECUNDARIAS

NOMBRE CAMPO TIPO LONGITUD | REQUERIDO OBSERVACIONES
Cod Serie NUMERICO 4 SI |

Interno NUMERICO 2 Si 1

Expediente TEXTO 7 Sl |

Carpeta NUMERICO 3 SI

Direccion TEXTO 100 SI

Matricula Inmobiliaria TEXTO 30 Si

Chip TEXTO 30 Si

Notas:

e El campo “Direccion”, debe ser diligenciado sélo con las direcciones secundarias del predio, la
direccion principal, la mas actual, debe ser incluida en en la TABLA PREDIOS.

e Los campos “Cod_Serie”, “Expediente”, “Carpeta”, “Matricula Inmobiliaria” y “Chip”, se repiten
en esta hoja de tal forma que se pueden copiar y pegar de la TABLA PREDIOS.
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Ejemplo:
1 | Cod Serie | inemo | Expediente | Cameta | Direccion de Predio | Matricula Inmobiiaria P |
21 1 0720855 3 TV4EBI05 050C01513971  AAADTBBIMNN
30 12 1 0720994 3 L9868 BO3 050C1126360  AAADDSBIDXS
4 12 f 0721658 2 CL119B531 050N331520  AAADIOITKIE
5. 12 1 0820729 2 KRBIABISS3A09S 050540156319  AAADISEPUH
5 12 1 0820730 2 KR977313S 050340436182 -AAADIBOITFZ
7112 1 0820815 2 KR377376S 050840436161 AAADIBDZPMR
g & 1 0821061 1 CL 1455920 DSONT99379  AAADIZEPUKR
3 12 i 0821105 2 CLIBASBBAIE 0505134208 AAADOO3UMCN
KT 1 0920376 i AKBE6C 09 050C541395  AAADI3TUBRU
1 1 0920384 2 KR 1166520 050C1237847  AAADDBEWNDE
2] 12 1 0920541 2 KR1BET5A48S |  050S247250  AAADOZIPTAW
B3N 1 0920875 3 AK245373 050C1679705  AAADOBAWYWF
N 1 0920924 2 DGIIASI4EE 050S550231  AAADDOZWLRI
15, 12 1 0921034 3 CL732092 | (0S0C7907  AAADDBBSKSK
6. 12 2 0921034 3 CL732082 050C162241  AAAQOBESKPP
712 3 0921034 3 CL731670 050C363047  AAADDBESKRU
B 12 4 0921034 3 AKR 137365 050C1386364  AAADDBBSLPA
8 12 5 0921034 3 AKR 207333 050C503457  AAADDBESLRJ
w12 B 0921034 3 KR20A73 42 050C1132288  AAADDBESKUZ
A 12 7 0921034 3 KR2DA7324 050C312537  AAADDBBSKTO
212 1 0921158 3 KR89 BIS AB275S 050540335128 AAADITICSLF
PRIV 2 0921168 3 KR89 BIS AB263 S 050540173263 AAAD1A4CXDM
24 12 i 0921244 3 KR 121331 35 39 47 53 56 050C618917  AAADO31CHTD
% 12 1 1020184 2 CLBI B BIS 11505 050CT277713  AAADIADNLIZ
B 12 1 102029 3 KR 52442931 050C430733  AAADDES/SUH
PR, 1 1020379 3 KR3IIA014S 0508709313 AAADDAOLHSK
B 12 1 1020388 5 AK 30 4503 050C200795  AAADOSSDUEP
il 12 1 1020431 2 TV 100 A B0 A 50 050C1492399  AAADIBACNHL
012 ! 1020497 3 CL51S13AT 050S264492  AAADD20UUIH
TR 1 1020518 3 CL34563 050C570131  AAAQDBESDE 3
W4 v W TABLA_PREDIOS { TABLA_LICENCIAS ), TABLA_DIR_SECUNDARIAS { TABLA_ANEXGS [ropt /[« - y

T

5- La hoja TABLA ANEXOS, debe contener los siguientes campos:

Cod_Serie:

Expediente:

Carpeta:

Codigo Anexo:

Cantidad

de anexos:

De conformidad con el codigo de la subserie documental asociado a la modalidad
(Ver Tabla I).

Numero de 7 digitos continuos sin separadores (-) con el cual se radica la solicitud
al curador urbano.

Se debe relacionar el niumero de carpetas que conforman el expediente.

De conformidad con el codigo asignado por cada tipo de Anexo (Ver tabla 5).

Dato de caracter obligatorio, el campo no puede estar vacio.

TABLA 5
TIPO ANEXO
CODIGO | DESCRIPCION
2 Planos
3 Libros
4 Filminas
5 Licencias Anuladas
6 Memorias
7 Planos Arquitectonicos
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8 Planos Estructurales J
9 Planos de Alinderamiento j
10 Planos Técnicos

11 Planos de Disefio

12 Planos de Elementos no Estructurales
13 Planos de Manzanas

14 Planos Urbanisticos

15 Planos Topograficos

16 Planos de Carpeta

17 Planos de Gestion Anterior

18 Planos de Subdivisién

19 Planos Eléctricos

20 Planos de Localizacion

2] Planos de Reforzamiento Estructural
22 Memorias Descriptivas

23 Calculos Estructurales

24 Estudios de Suelos

25 Proyecto Division PH

26 Reglamento Propiedad Horizontal
27 Memorias Técnicas

28 Estudio de Vulnerabilidad

29 Carteras de Campo Cuadro de Areas
30 Memorial de Responsabilidad

31 Peritaje Estructural

32 Anexo Estructural

33 Estudio Geofisico

34 Fotos

35 Diskettes

36 CD ROM

37 Casette

38 Casette VHS

DEFINICION TABLA_ANEXOS

NOMBRE CAMPO TIPO LONGITUD | REQUERIDO OBSERVACIONES
Cod Serie NUMERICO 4 S

Expediente TEXTO 7 SI

Carpeta NUMERICO 3 SI

Codigo Anexo NUMERICO 2 SI Segtin Tabla 5
Cantidad de Anexos NUMERICO 3 S ;

Notas: Los campos “Cod_Serie”, “Expediente” y “Carpeta”, se repiten en esta hoja de tal forma que se
pueden copiar y pegar de la TABLA PREDIOS.

»  Tantas veces hallan tipos de anexos en el mismo expediente, se debe repztir el registro con el mismo
“Cod_Serie”, “Expediente” y “Carpeta”, hacia abajo en la hoja.
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Ejemplo:

AL »: B 1l
A 8 c 0 | 3 BN RSP G N AV R A =l L.t #
1 Cod Seils | Expedisnto | Catpeta [ Codigo Anexo | Cantidad Anexos |
3 MY 0720885 3 3 9
i 0 0720855 3 ® 3
4. 11 0920376 1 34 1
5 0920376 1 ® 3
e n 1021870 1 3 b
7 1" 1021870 1 36 1
8 n 120309 1 E] 2
9. 1120209 1 ® 1
N 1120850 1 3 9
ae 11 1121019 2 7 !
2" w0 2 kN &
IEET na08 2 ® |
{14 " 121270 1 3¢ 3
%N 121270 | kS 1
115
[IRL 1121474 1 3 2
17 " 1121474 1 k) 1
B 1 1220303 1 3B b
1 0 1220852 1 k) 2
a0 0720994 3 6 1
FIRY o709 3 7 5
2 12 0720994 3 ] 4
A 12 0720994 3 12 1
A 0720994 3 u 1
® 12 70 3 3 3
® 12 o 3 k] 4
P’ w72aes 2 5 2
s 2 e 2 7 3
lZ 2 w2esw 2 8 5
0 n 72Es8 2 u 1
3. 12 e 2 3 2 o
17y '\ TABLAPREDIOS / TABLA LICENCIAS / TABLA DIR_SECUNOARIAS \TABLA_ANEXDS (Hokl / le >
ien NM
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ANEXO 2
INSTRUCTIVO PARA LA DIGITALIZACION E INDEXACION DE EXPEDIENTES

1- La digitalizacion e indexacion de expedientes deber4 llevarse a cabo en cumplimiento de minino
las siguientes actividades:

Apertura de expedientes, alistamiento y preparacion de documentos,

Digitalizacion de documentos o generacion de imagenes,

Digitalizacion e indexacion de documentos en la plataforma dispuesta por la SDP,

Conformacion de indices de busqueda y recuperacion,

Generacion de bases de datos de imagenes y de indices,

Cargue diario de imagenes a UCM de Oracle y entrega diaria de archivos digitales.

Asegurar el cumplimiento de las Politicas de seguridad de la informacion, establecidas en la
Entidad dentro del Sistema Integrado de Gestion, SIG, con el codigo E-LE-028 y con las Normas
de seguridad de la informacion, A-IN-013,

8. Almacenamiento de las imagenes y de los metadatos en la base de datos de Oracle.

SOt L b e

l.a Secretaria Distrital de Planeacion realizara un proceso de induccion y acoplamiento a cada una de los
curadores en el manejo de la plataforma (UCM de Oracle), la cual serd dispuesta para el almacenamiento e
indexacion de los expedientes digitales.

2- Entrega de los expedientes digitales: La transferencia de los expedientes digitales a la SDP a traves del
UCM de Oracle, puede realizarse cuando el expediente se encuentre gjecutoriado en cualquier momento de
la vigencia en curso, luego la SDP realizara los respectivos controles de calidad una vez reciba la
transferencia fisica en el Archivo Central de conformidad al cronograma establecido con cada una de las
curadurias.

3- Proceso de digitalizacion: El proceso de digitalizacion debe permitir la visualizacion 6ptima de los
documentos.

Los documentos debidamente alistados se digitalizaran, en modo binario (Color) a una resolucion minima
de 200 DPI.

En todas las imagenes digitalizadas se realizaran controles de calidad por parte de la SDP para garantizar la
correcta visualizacion y nivel de compresion CCITT Grupo 4.

El software para tal efecto a utilizar en la captura de las imagenes, sera decision de cada uno de los curadores

urbanos. Para la SDP las imagenes capturadas por medio de la digitalizacion deben cumplir con las
siguientes caracteristicas:
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ESPECIFICACIONES TENICAS PARA LA DIGITALIZACION DOCUMENTAL

; ‘ ; : | Tama®o =
' DOCUMENTO A . | Resorucion | FORMATO [TaMAROHOJA| MaxmMo |  PrommpIo
! CARACTERISTICAS ‘| RESOLUCION B TRy . i S
 DIGITALIZAR ; | | FNAL |DIGITALIZADA | PERMITIDO EN |CANTIDAD DEHOJAS|
Texto en B/N Con reconocimiento OCR. 300 ppp PDF/A Cagg’ .A4’ 50 megas 1600 hoyas
cio
Con reconocimiento OCR Imagen 24 Carta, A4
Text Colar . . ’
exto en Color bits (millones de tonos) 300 ppp PDF/A Oficio 50 megas 320 hojas
. [0
Imagen B/N Imagen 8 bits (escala de gnises) 200 ppp JPG agg, .A4’ 50 megas 445 hojas
cio
: Imagen a Color  Imagen 24 bits (mulones de tonos) 200 ppp JPG Cacx]tg, .Aa’ 50 megas 320 hojas
cio
Con reconocimiento OCR
Imagen v texto Carta, A4,
. Sn B%N 300 ppp PDF/A Ogcia 50 megas 445 hojas
Imagen 8 bits (escala de grises)
Con reconocimiento OCR
Imagen y texto Carta, Ad,
300
en Color ppp PDF/A Oficio 50 megas 320 hoyas

Imagen 24 uts (mullones de tonos)

Para el cumplimiento de las anteriores especificaciones, la Secretaria Distrital de Planeacion realizaré un
taller dirigido a los servidores que delegue el curador urbano.

4- Proceso de indexacion: Los expedientes de licencias urbanisticas tramitadas por los curadores urbanos,

se indexaran en la plataforma (UCM de Oracle), dispuesta por la Secretaria Distrital de Planeacion para la
recepcion de los expedientes digitales, los metadatos a indexar seran los siguientes:

1. Serie Documental

2. Codigo de Expediente

3. Codigo de acto administrativo (licencia y/o resolucion), debe ser separado en un solo PDF
4. Direccion del Predio (principal y secundarias), separadas por (,) en el mismo campo

5. Chip

6. Matricula Inmobiliaria

7. Numero de plano (tipo arquitectonico o estructural u otro segin sea el caso), debe ser separado
en un solo PDF por plano.

5. Control de Calidad Digitalizacion por parte de la Secretaria Distrital de Planeacion.

3.1. Resolucién: La resolucion es el factor clave en la determinacion de la calidad de imagen de materiales
de texto y otras representaciones con base de bordes definidas. La resolucién debe ser de 200 DPI.
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5.2. Color y tono: Para las imagenes, a escala de grises, y para algunas imagenes monocromaticas, la
reproduccion del color y del tono son indicadores significativos de la calidad, complementando el "detalle”

proporcionado por la resolucion.

El objetivo que se persigue al hacer la valoracién de la apariencia del color y del tono es determinar en qué
medida una imagen transmite la misma apariencia al tiempo que el color y el tono varian respecto del
documento original (o del intermedio utilizado).

La valoracion del tono y del color puede ser altamente subjetiva y cambiante de acuerdo con el entorno de
visualizacion y las caracteristicas de los monitores y de las impresoras.

5.3. Evaluacion general: La calidad de la imagen es acumulativa, afectada por una variedad de factores
individuales, rendimiento del sistema de captura, resolucién, rango dinamico, y precision del color. La
evaluacion final deberd realizarse sobre la imagen en general y los indices capturados apreciando todos los
factores individuales que contribuyen a la calidad.

Se asegurara la calidad de la digitalizacion e indexacion desde el punto de vista de la cantidad y complejidad
mediante la implementacion por parte de la SDP de un proceso que garantice que la cantidad de folios
recibidos sea igual a la cantidad de folios digitalizados.

5.4. Control de Calidad Visualizacion de las Imagenes: Para mejorar la calidad de las imagenes desde el
punto de vista cualitativo se aplicaran los siguientes filtros:

e Resolucion

¢ Rotacion (Horizontalidad)

e Nitidez

e (Contraste

e Recorte y eliminacion de bordes negros
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ANEXO 3
MODELO
ACTA DE VISITA DE VERIFICACION DOCUMENTAL
AL CURADOR URBANO X

En Bogot, a los XX dias de mes de afio, a las horas se reunieron en la sede de la oficina del curador urbano X, en
representacion de la Direccion de Recursos Fisicos y Gestion Documental de la Secretaria Distrital de Planeacion, y
representacion del respectivo curador urbano, las personas que aparecen relacionadas, con el fin de verificar la
aplicacion de los requisitos archivisticos, de sistemas y logisticos que se deben cumplir, de acuerdo a los criterios
establecidos en la Guia 5, para efectos de programar la transferencia documental de los expedientes de licencias
urbanisticas, objeto de la transferencia documental para el Archivo Central de la Secretaria Distrital de Planeacion.

Por el Por la
Curador Urbano X Direccion de Recursos Fisicos y Gestion Documental
XX — Administrador documental XX — Delegado de transferencias de curadores
XX — Ingeniero de sistemas XX — Ingeniero de sistemas
XX — Auxiliar de archivos XX — Auxiliar de archivos
ACUERDOS
TAREAS RESPONSABLE FECHA LIMITE
SDP Dia / mes / afio
1. XX
2. XX OFICINA DEL CURADOR | Dia/ mes/ afio
URBANO
3. XX OFICINA DEL CURADOR | Dia/ mes/ afio
URBANO
1 Nota:
ASISTENTES
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ANEXO 4
MODELO
ACTA DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL N° XX

X de mes de afio

CURADOR URBANO QUE TRANSFIERE: Curador Urbano X

CURADOR URBANO X Arquitecto XXX

ENTIDAD A LA QUE SE TRANSFIERE: Secretaria Distrital De Planeacion— Direccion de Recursos
Fisicos y Gestion Documental

OBJETO DE LA TRANSFERENCIA DOCUMENTAL Expedientes de licencias urbanisticas otorgadas entre el X
de mes y el X de mes de aflo

En la ciudad de Bogota a los X dias del mes de X de afio, en las instalaciones del Archivo Central de la Secretaria
Distrital de Planeacion, ubicado en la Calle. 21 N° 69 B 80, siendo las hora., se inicio el proceso de entrega-recepcion
y verificacion de los expedientes de licencias urbanisticas, otorgadas por el curador urbano X de Bogota, arquitecto
XX durante el periodo del X de mes al dia de mes del afio. El proceso termind el X de mes de afio a la hora.

Los expedientes transferidos cumplen plenamente lo determinado por la Secretaria Distrital de Planeacion, en
cumplimiento de la normatividad archivistica, en la Guia 5: Instructivo para la Conformacion y Transferencia
Documental de los Expedientes de Licencias Urbanisticas Tramitadas por los Curadores urbanos del Distrito Capital,
tanto en la conformacion y alistamiento de los expedientes, en los insumos utilizados, en el cumplimiento de los
tiempos de retencion, y en el suministro del inventario documental en soporte digital.

EQUIPO DE TRABAJO PARA LA ENTREGA-RECEPCION Y VERIFICACION DE EXPEDIENTES

POR EL CURADOR URBANO X POR LA SECRETARIA DISTRITAL DE
PLANEACION

XX —C.C. XX de Ciudad XX - C.C. XX de Ciudad

Administrador Documental Delegado de Transferencias de Curadores

XX - C.C. XX de Bogota XX - C.C. XX de Bogota

Auxiliar de Archivo Auxiliar de Archivo

El equipo de trabajo realizo el proceso, desde la entrega y recepcion de los expedientes hasta la verificacion del
inventario documental, tanto en formato impreso como en formato digital, pasando por la inspeccién ocular de cada
expediente para verificar:

e Foliacion, Eliminacion de abrasivos, Concordancia de contenido contra registro de inventario, Inclusion y
contenido de anexos y planos, Rotulacion y secuencia de carpetas, y Rotulacion y secuencia de cajas.

Una vez realizada la revision y verificacion de cada uno de los expedientes, y luego de corregir las inconsistencias
encontradas, quienes participaron en esta diligencia procedieron a firmar el inventario documental de la transferencia:
original y copia en papel, cada una con XX folios y copia del mismo en medio magnético, los cuales hacen parte
integral de la presente Acta.

RESUMEN DE LA RELACION DE EXPEDIENTES TRANSFERIDOS

Cajas X-200 XX
Carpetas XX
Expedientes XX
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Expedientes de Vivienda de Interés Social XX
(VIS)
Metros Lineales Transferidos XX

Concluida la entrega de la Transferencia Documental relacionada en la presente Acta, los expedientes con sus anexos
pasan a formar parte del fondo documental de los curadores urbanos del Archivo Central de la Secretaria Distrital de
Planeacion, entidad que se hace responsable de la custodia, preservacion y la seguridad de los expedientes y de su
contenido, ademds de asegurar la prestacion del servicio de consulta a los interesados.

Adicionalmente, se hace entrega del inventario documental, en donde se relacionan los expedientes que se entregaron
fisicamente a la Secretaria Distrital de Planeacion, en XX folios.

Leida y aprobada el Acta, se firma en sefial de aceptacion por los que en ella intervinieron. Dada en Bogoté el XX de
mes de afio.

ENTREGA: RECIBE:
XX XX
Curador Urbano X Director de Recursos Fisicos y Gestion Documental
C.C. XX de Ciudad C.C. XX de Ciudad
XX XX
Administrador Documental CUX C.C. XX de Ciudad
C.C. XX de Ciudad Archivista - Administrador del SIGA
XX

Delegado de Transferencias de Curadores
C.C. XX de Ciudad

XX
Ingeniero de Sistemas
C.C. XX de
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