ACTA N° 02

REUNION - MODIFICACION CUADRO DE CLASIFICACION
DOCUMENTAL. CREACION E IMPLEMENTACION

COMITE INTERNO DE ARCHIVO CURADURIA URBANA N° 2

DE SANTA MARTA

FECHA: 1 de junio de 2022
HORA: 9:00 AM a 10:00 AM
LUGAR: Sala de Juntas

Asistentes:

Ménico Villalobos Leal — Curadora Urbana 2

Eduin Yair Carrillo Navarro — Area de Ingenieria

Miguel Puello Toscano — Jefe Area Arquitectura y Urbanismo

Rall Méndez Matta — Coordinador Equipo Interdisciplinario y Jefe del area Juridica.
Juanella Villalobos Leal - Area Administrativa

Kelly Paola Fernandez de castro Orozco — Area Administrativa-Gestién Documental
Rosario Catalina Vargas Anzola — Directora administrativa

ORDEN DEL DIA
1. Verificacion de Quérum.
2. Aprobacién Cuadro de Clasificacién Documental, junto con el Cuadro de Series y
Subseries.
3. Determinar los tiempos de retencién — Tabla de Retencién Documental TRD.

DESARROLLO

El dia 1de junio de 2022 en la sala de juntas, dispuesta para las capacitaciones de
CURADURIA URBANA N°2 DE SANTA MARTA y reuniones, se reunieron para la
Aprobaciéon Cuadro de Clasificacion Documental, junto con el Cuadro de Series y
Subseries., las siguientes personas: La doctora Ménica Villalobos Leal — Curadora Urbana
2, Eduin Yair Carrillo Navarro — Area de Ingenieria, Miguel Puello Toscano — Jefe Area
Arquitectura y Urbanismo, Raul Méndez Matta — Coordinador Equipo Interdisciplinario y
Jefe del area Juridica,Juanella Villalobos Leal - Area Administrativa, Kelly Paola
Fernéndez de castro Orozco — Area Administrativa-Gestion Documental, Rosario Catalina
Vargas Anzola - Directora administrativa

Y se realizé el siguiente orden del dia:
1. VERIFICACION DE QUORUM.

Se procede a realizar el llamado a lista para verificar el quérum y da como resultado la
asistencia del 100% de los integrantes. Si hay quérum para realizar la reunion.



2, APROBACION CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL, JUNTO CON EL
CUADRO DE SERIES Y SUBSERIES

21 Rosario Vargas, presenta el cuadro de Clasificacién Documental y el que contiene
las series y subseries, modificados en consecuencia a la oficina generadora, que es la
Curadora, se denomina 200, y de acuerdo al organigrama y/o actividades, se establece la
oficina productora junto con sus series y subseries, asi:

OFICINA COoDIGO
CODIGO | PRODUCTORA SERIE NOMBRE SERIE SUBSERIE NOMBRE SUBSERIE
1 Consecutivo de Comunicaciones Externa Enviada
5 CONSECUTIVO DE 2 Consecutivo de Comunicaciones Externa Recibida
VENTANILLA COMUNICACIONES 3 Consecutivo de Correspondencia Intema Enviada
UNICA-200.VU 4 Consecutivo de Correspondencia Intema Recibida
PQRSD PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SOLICITUDES O
21 DENUNCIAS
1 Ajustes de Cotas de Areas
2 Aprobacion de Piscinas
3 Aprobacidn de Planos de Propiedad Horizontal
4 Autoizacion Para el Movimiento de Tierra
Autorizacion de bienes destinados a Uso Publico o con
3 OTRAS ACTUACIONES 5 vocacion de Uso publico
6 Copia Certificada de Planos
Modificacion de Planos Urbanisticos, de Legalizacion y
7 demas planos que aprobaron desarrollo o asentamiento
Revisién Independiente de los Disefios estructurales por
8 parte de Curadores Urbanos.
4 CONCEPTOS 1 Concepto de norma Urbanistica
URBANISTICOS 2 Concepto Uso del Suelo
1 Licencia de Construccion /Adecuacion
2 Licencia de Construccién / Ampliacién
3 Licencia_de Construccién / Cerramiento
4 Licencia de Demolicién /Total /Parcial
5 Licencias de Construccién / Modificacién
ARE‘:'E:.P A 6 Licencias de Construccién / Obra Nueva
7 Licencia de Construccién / Reconstruccion
& 8 Licencias de Construccién / Reforzamiento Estructural
S ] Licencia_de Construccién / Restauracién
- 10 Licencia de Parcelacién
13 LICENCIAS URBANISTICAS 11 Licencia de Subdivisién Reloteo
12 Licencia de Subdivisién Rural
13 Licencia de Subdivision Urbana
14 Licencia de Urbanizacién / Desamollo
15 Licencia de Urbanizacion /Saneamiento
16 Licencias de Reurbanizacién
17 Licencia de Construccién / Modificacién a Licendia Vigente
18 Aclaracién a Licencia
19 Prorroga a Licencia
20 Revalidacion
21 Desistimientos
RECONOCIMIENTO DE LA
16 EXISTENCIA DE UNA
EDIFICACION
2 ACCIONES DE TUTELAS 1 ACCIONES DE TUTELA
15 PROCESOS JUDICIALES 1 DEMANDAS
1 FISCALIA
14 ORGANISMOS DE 2 PROCURADURIA
JU?! %QA- CONTROL 3 SUPERINTENDENCIA SNR
e RESOLUCIONES - S
17
ADMINISTRATIVAS
DECRETOS
18 NOMBRAMIENTO Y
LICENCIAS TEMPORALES
IN;&I:“I:ES' 11 Ilsg%%‘lg% NALES 1 informes a Otros Organismos




1 ACTAS 3 Actas de Comité de Archivo ]
4
CONTROL DE ACCESO-
6 TABLAS 1 CONSULTA Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS
CUADRO DE
CLASIFICACIO
7 DOCUMENTAL
ARCHIVO-200- 1 Inventario de Eliminacién
AR 12 INVENTARIOS 2 Inventario de transferencia primaria FUID
3 Inventario de Activos
1 Cuadro de Clasificacion
2 Banco de series y subseries
& e 3 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
4 Transferencia Documental
5 Formato unico de Inventario Documental
1 Contrato Prestacién de Servicios Profesionales
ADMINISTRACIO i GONRATRS 2 Confratos a Termino Indefinido
CONTABLIDAD 1 Fachuras
200-AD-CT 10 ggg&rjrBELN-ETSDS 2 Comprobantes de Egreso
3 Conciliacidon Bancaria
SISTEMA DE 3 Actas de Vigia
GESTION DE
SEGURIDAD Y
SALUD.200-
SGSST 19 4 Actas de Comité de Convivencia

Actas de Comité de Archivo
Actas de Eliminancién
Actas de Vigia

Actas de Comité de Convivencia

1 ACTAS

B N

2 ACCIONES DE TUTELA
3 AUTORIZACIONES URBANISTICAS

Ajustes de Cotas de Areas

Aprobacién de Piscinas

Aprobacién de Planos de Propiedad Horizontal

Autoizacion Para el Movimiento de Tierra

Autorizacion de Bienes destinados a Uso Pblico o con vocacien de Uso publico
Copia Certificada de Planos

Modificacién de Planos Urbanisticos, de Legalizacion y demas planos que aprobaron
desarrollo o asentamiento

Revisién Independiente de los Disefios estructurales por parte de Curadores Urbanos.
Concepto de norma Urbanistica

Concepto de Uso Del Suelo

Consecutivo de Comunicaciones Externa Enviada

Consecutivo de Comunicaciones Extema Recibida

Consecutivo de Correspondencia Interna Enviada

Consecutivo de Correspondencia Interna Recibida

Consulta y préstamo de documentos

4 CONCEPTOS URBANISTICOS

5 COMUNICACIONES

et B (SILNT B DI (o) NI )1 13,1 E N FRYINCY PN

6 | CONTROL DE ACCESO-TABLA
CUADRO DE CLASIFICACION
7 | DOCUMENTAL

8 | CONTRATOS

Contrato Prestacion de Servicios Profesionales
Contratos a Termino Indefinido

XY N

9 DEMANDAS
10 DOCUMENTOS CONTABLES

Facturas

Egresos

Conciliaciones Bancarias

Informes a Otros Organismos

Inventario de Eliminacién

Inventario Trasferencia Primaria
Inventario de Activos

Licencia de Construccion /Adecuacion
Licencia de Construccion / Ampliacién
Licencia_de Construccién / Cerramiento
Licencia de Demolicién /Total /Parcial
Licencias de Construccién / Modificacion
Licencias de Construccién / Obra Nueva

11 INFORMES INSTITUCIONALES
12 INVENTARIOS

13 LICENCIAS URBANISTICAS
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Licencia de Construccion / Reconstrucciéon

Licencias de Construccién / Reforzamiento Estructural

Licencia_de Construccién / Restauracion

10

Licencia de Parcelacién

11

Licencia de Subdivisién Reloteo

12

Licencia de Subdivision Rural

13

Licencia de Subdivision Urbana

14

Licencia de Urbanizacién / Desarrollo

15

Licencia de Urbanizacién /Saneamiento

16

Licencias de Reurbanizacion

17

Licencia de Construccién/Medificacién a Licencia Vigente

18

Aclaracién a Licencia

19 Prormoga a Licencia
20 Revalidacion
14 ORGANISMOS DE CONTROL 1 Fiscalia
2 Procuraduria
3 Superintendencia SNR
4 Contraloria
15 PROCESQOS JUDIACIALES 1 Demandas
RECONOCIMIENTO DE LA 3
16 EXISTENCIA DE UNA EDIFICACION
17 RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS
NOMBRAMIENTO Y LIC
18 TEMPORALES
19 SGSST 3 Acta de Vigia
4 Acta de Comité de Convivencia
20 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 1 Tabla de retencion documental
2 Tabla de Transferencia Documental
21 PQRS PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SOLICITUDES O DENUNCIAS

Se aprueban ambos cuadros, y se debera implementar desde la fecha d esta Acta.

3. DETERMINAR LOS TIEMPOS DE RETENCION - TABLA DE RETENCION

La doctora Ménica Villalobos Leal, Curadora, y Raul Méndez Matta — Coordinador Equipo
Interdisciplinario y Jefe del area Juridica, propone que los tiempos de retencién se

DOCUMENTAL TRD.

determinen de acuerdo a lo siguiente Articulo:
VIGENCIA LICENCIAS URBANISTICAS

ARTICULO 2.2.6.1.2.4.1. Vigencia de las licencias., Decreto 1077 de 2015
modificado por el Decreto 1783 de 2021

LICENCIAS MODALIDAD VIGENCIA

) DESARROLLO 36 MESES
URBANIZACION REURBANIZACION 36 MESES
PARCELACION N/A 36 MESES
CONSTRUCCION OBRA NUEVA 36 MESES

Las revalidaciones de estas clases y modalidades también tendran una vigencia de
Treinta y Seis (36) meses prorrogables por una sola vez por un plazo adicional de doce
(12) meses




Las licencias de construccion en modalidades diferentes a la modalidad de obra nueva
. tendran una vigencia de:

LICENCIAS MODALIDAD | VIGENCIA
AMPLIACION
ADECUACION
MODIFICACION
CONSTRUCCION RESTAURACION 24 MESES
REFORZAMIENTO
ESTRUCTURAL
DEMOLICION
RECONSTRUCCION
CERRAMIENTO

Las revalidaciones de estas clases y modalidades también tendran una vigencia de
Veinticuatro (24) meses prorrogables por una sola vez por un plazo adicional de doce
(12) meses

Las licencias de URBANIZACION EN LA MODALIDAD DE SANEAMIENTO vy las
licencias de PARCELACION para SANEAMIENTO tienen una vigencia de doce (12)
meses, no prorrogables.

Cuando en un mismo Acto Administrativo se otorgue mas de una licencia urbanistica su

. vigencia seria de:
LICENCIAS MODALIDAD VIGENCIA T
desarrollo o reurbanizacion,
Parcelacion, y Obra Nueva
Licencia de urbanizacién 48 MESES
licencia de parcelacion y
licencia de construccion

Prorrogables por un periodo adicional de doce (12) meses

Si en el mismo acto se concede licencia

de urbanizacién en las modalidades de

desarrollo o reurbanizacion, licencia de

parcelacion vy licencia de construccién en 36 MESES
una modalidad distinta a las modalidades

de obra nueva y de cerramiento

Prorrogables por una sola vez por un plazo adicional de doce (12) meses J




LICENCIAS MODALIDAD VIGENCIA
RURAL
URBANA

SUBDIVISION 12 MESES
RELOTEO

El Acto de Reconocimiento no tiene vigencia, asi como el Acto que aprueba los Planos de
Propiedad Horizontal.

Se debera actualizar la Taba de Retencion Documental y se presentara en el préximo
Comité de Archivo, el cual se realizara el 27 de Julio de 2022

Esta acta fue elaborada en Santa Marta a los 2 dias del mes de junio de 2022. Y firman
los presentes.
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