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INTRODUCCION

Desde el afio 2005 tanto la normatividad archivistica como la normatividad urbanistica ha sido
modificada, lo que conlleva a disefiar los lineamientos que deben cumplir los curadores
urbanos del municipio de Ibagué y la Secretaria de Planeacion Municipal para conformar,
efectuar y conservar las transferencias documentales de los expedientes generados en virtud
del trAdmite de las actuaciones y licencia urbanisticas.

En el &mbito de la gestidn territorial, al Decreto Nacional 564 de 2006, expedido por el entonces
Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial, que reglamentd 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 siguié el Decreto Nacional 4397 de
2006 expedido también por dicho Ministerio, con el que modifico los Decretos 097 y 564 de
2006, posteriormente el Decreto Nacional 1077 de 2015, expedido por el Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio, mediante el cual se expidid 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" y por ultimo
del Decreto 1783 de 2021 “por el cual se modifica parcialmente el decreto 1077 de 2015 Unico
reglamentario del sector vivienda, ciudad y territorio, en lo relacionado con el estudio, tramite y
expedicion de las licencias urbanisticas y se dictan otras disposiciones”

La Ley 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
publico, entre otros, el de "habilitar espacios idéneos para la consulta de expedientes y
documentos, asi como para la atencién comoda 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 Administraciéon
Publica, en el que determine que: "El Gobierno Nacional establecera los documentos que
deben acompafar las solicitudes de licencia 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 tramite, y los municipios y
distritos no podran establecer ni exigir requisitos adicionales a los alli sefialados.”

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 "esta asociada a la actividad administrativa del Estado, al cumplimiento de las
funciones y al desarrollo de los procesos de todas las entidades del Estado”.

Ademas el Decreto Nacional 2573 de 2014 establecié 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
méaximo aprovechamiento de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones, con el
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fin de contribuir con la construccion de un Estado abierto, mas eficiente, mas transparente y
mAas participativo y que preste mejores servicios con la colaboracién de toda la sociedad".

Con la Ley 1712 de 2014, reglamentada con el Decreto 103 de 2015, se regulo el derecho de
acceso a la informacién pulblica 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 desempefie funcidon publica o de autoridad publica,
respecto de la informacién directamente relacionada con el desempefio de su funcién".

De otra parte, el articulo 24 de la Ley 1755 de 2015, que regulo el derecho de peticién, aclara
gue: "Solo tendran caracter reservado las informaciones y documentos expresamente
sometidos a reserva por la Constitucién Politica o la ley, y en especial:

"1. Los relacionados con la defensa o seguridad nacional.

"2. Las instrucciones en materia diplomatica 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 demas registros de personal
gue 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
gue 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 informacién 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 publicos.

"7. Los amparados por el secreto profesional.

"8. Los datos genéticos humanos".

El Gobierno Nacional con el Decreto 1077 de 2015 expidié 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 estableci6 medidas para: la proteccién del comprador de vivienda, el
incremento de la seguridad de las edificaciones y el fortalecimiento de la Funcién Publica que
ejercen los curadores urbanos, ademas de asignarle unas funciones a la Superintendencia de
Notariado y Registro.

El Decreto 1203 de 2017 modificd 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 funcién publica que desempefian los curadores urbanos.

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 siendo este modificado por la Resolucion 1025 de 31 de diciembre de
2021.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresion de
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El archivo general de la Nacion expide el acuerdo 009 de 2018 “por el cual se reglamenta la
gestion documental de los expedientes de las licencias urbanisticas y otras actuaciones
relacionadas con la expedicion de las licencias a cargo de las autoridades municipales o
distritales competentes, o por los curadores urbanos”.

La Superintendencia de notariado y registro expide la instruccion administrativa No. 01 de
enero 18 de 2022 de asunto: “Instrucciones para la debida conformacién de los expedientes y
la adopcion e implementacién de medidas para control y seguimiento de las funciones a cargo.

La Procuraduria General de la Nacion expide la Directiva No. 008 de fecha 05 de mayo de
2023 de asunto: “CUMPLIMIENTO DE LA LEY 594 DE 2000 Y EL ACUERDO No. 9 DE 2018 DEL
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION FRENTE A LA OBLIGACION DE ENTREGAR Y RECIBIR LOS
FONDOS DOCUMENTALES (ARCHIVOS DE TRAMITES CULMINADOS) EXPEDIDOS POR LOS
CURADORES URBANOS”. En su articulo “...SEGUNDO: EXHORTAR a las curadoras y curadores
urbanos a:

1. Entregar los documentos y archivos a su cargo debidamente inventariados al momento de
desvincularse, de acuerdo con las normas y procedimientos que establezca el Archivo General
de la Nacion y garantizando el cumplimiento del Acuerdo No. 009 de 2018 o las normas que lo
modifiquen o sustituyan.

2. Acoger e implementar los lineamientos expedidos por la Superintendencia de Notariado y
Registro acerca del manejo de los archivos, en el marco de la ley 594 de 2000...”

Y por ultimo el dia 25 de mayo de 2023 la secretaria de Planeacién en compariia del grupo de
Gestion Documental de la Direccién de Recursos Fisicos de la entidad solicitd mesa de
asesoria al Archivo General de la Nacion en la cual se concluye y se ratifica que se debe
parametrizar los lineamientos para la entrega y recibo de documentos provenientes de las
curadurias, asi como establecer el requisito a las mismas que no se recibirdn los planos
doblados, sino enrollados con fin de conservar técnicamente el material planimétrico, como
guedara especificado en el presente documento.

Asi, esta guia 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 retencién documental del archivo de gestion y posteriormente
realizar oportuna y efectivamente la transferencia documental al Archivo de la Secretaria
Municipal de Planeacion.

Este documento se institucionaliza como un instructivo metodoldgico desarrollado por la
Secretaria de Planeacidon Municipal con el cual se busca regular las transferencias
documentales primarias, de los expedientes de las licencias urbanisticas correspondientes de
las curadurias del municipio de Ibagué hacia el archivo de la Secretaria de Planeacion
Municipal y a su vez unificar el procedimiento de la transferencia documental primaria de los
expedientes organizadas bajo la serie Licencias urbanisticas generados en el otorgamiento de
licencias de parcelacion, urbanizacion, subdivision y de construccion, que desarrollan los
curadores urbanos.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresion de
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1. Objetivo:
llustrar 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 retencién en los archivos de gestion, los transfieran al Archivo de la Secretaria de
Planeacion de conformidad con la normatividad archivistica y urbanistica vigente.

2. Alcance:
La presenta Guia esta dirigido a los Curadores Urbanos del Municipio de Ibagué, a su equipo
de trabajo y los servidores publicos que desempefian sus labores en el Archivo de la Secretaria
de Planeacion de la Alcaldia de Ibagué.

Esta guia busca unificar los lineamientos en la organizacion de la documentacion, la eficiencia
en la administracion de los inventarios documentales tanto fisicos como digitales, y de los
expedientes fisicos, la ejecucion organizada de las transferencias documentales, asi como la
conservacion y custodia de los expedientes, con el fin de facilitar el acceso y la consulta de la
informacién por parte de la ciudadania, de los 6rganos de control, de las autoridades judiciales
y de los funcionarios de la Secretaria de Planeacion.

La Secretaria de Planeacion es el responsable de administrar el Archivo Especializado de las
Actuaciones y Licencias Urbanisticas, bajo las directrices de la Direccién de Recursos Fisicos y
el Grupo de Gestion Documental. En la Secretaria de Planeacién se custodian y conservan los
expedientes de las Actuaciones y las Licencias Urbanisticas relacionadas con la expedicién de
las licencias y de las resoluciones emitidas que transfieren oportunamente los Curadores
Urbanos del Municipio de Ibagué. Por tanto, es la encargada de velar por la custodia y
conservacion de tal acervo documental, ademas de facilitar el acceso de los usuarios para la
respectiva consulta documental.

3. Definiciones:

ACTUACIONES DESISTIDAS: Corresponde a los expedientes que no concluyeron los tramites
y han sido declarados como desistidos, en los términos que sefiala la normatividad vigente.

ALMACENAMIENTO: Ubicacién ordenada de las unidades documentales y su serializacion
para posterior recuperacion.

ARCHIVO CENTRAL: Custodia de los expedientes transferidos por los diferentes archivos de
gestién 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 Secretaria de Planeacion y por cada uno

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la
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de los curadores urbanos. Su circulacion o tramite se realiza para dar respuesta o soluciéon a
los asuntos iniciados.

DEPURACION: Accion archivistica que se realiza en la conformacién de los expedientes, antes
de la foliacién 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 catéter andlogo es convertido en
imagen digital.

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

EXPEDIENTE DIGITAL: Imégenes digitalizadas de los documentos que conforman el
expediente fisico de la licencia urbanistica, vinculadas a los registros de cada tipologia
documental.

EXPEDIENTE FISICO: Unidad archivistica donde se retune 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.

FOLIAR: Accién de numerar hojas.

INVENTARIO: Es el instrumento que describe la relacion sistematica y detallada de las
unidades de un fondo, siguiendo la organizacion de las series documentales.

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

ROTULACION: ldentificacién de las unidades de almacenamiento con los datos requeridos,
mediante la utilizacion de rotulos.

SERIE / SUBSERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales de estructura y
contenido homogéneos, emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia
del ejercicio de sus funciones especificas.

SOLICITUDES NEGADAS: Son los expedientes con las solicitudes de tramites de licencias
urbanisticas o de cualquier otra actuacion relacionada con la expedicién de licencias, que no
fueron aprobadas y han sido declarados como negadas, en los términos que sefala la
normatividad vigente.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL — TRD: Listado de series con sus correspondientes
tipos documentales, a las cuales se asignha el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo
vital de los documentos. (Ley 594/00)

4. Base legal
Ver Normograma, cédigo NOR-SIG-01.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresion de
este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO
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5. Condiciones Generales

5.1 RESPONSABILIDAD DOCUMENTAL DE LOS CURADORES URBANOS

Por otra parte, las labores del curador urbano deben estar conforme con las normas
archivisticas expedidas por las autoridades de orden Nacional y Municipal, tal como lo
establece la Ley 594 de 2000 cuyo alcance comprende, entre otras, a los privados que cumplen
funciones publicas.

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
guede en firme.

» Disponer de adecuados depésitos de archivo, que cumplan con las exigencias del
Archivo General de la Nacion o por el Archivo Municipal de Ibagué, para asegurar la
conservacion documental, con el mobiliario y unidades de almacenamiento
requeridas para tal fin.

« Contar con un equipo de trabajo competente en gestiéon documental para realizar
una administracién 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, segun lo determina la Resolucion 1025 de 2021 del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Tramite, ademéas 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, Aprobacién
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. segun lo ordenado por el articulo 2.2.6.1.2.3.13
Archivo del expediente de la licencia urbanistica otorgada — DECRETO 1783 DE 2021.

+ Conservar los respectivos expedientes durante el lapso del trdmite, 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.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresion de
este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO
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Custodiar y cuidar la documentacion que por razén 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 perdida de expedientes o documentos que hayan llegado
a su poder por razén de sus funciones.

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

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

Cuando no sea posible la entrega por parte del curador urbano saliente, el curador
urbano entrante podrd solicitar asesoria técnica a la Direccién de Recursos Fisicos y
Gestion Documental o a la Secretaria de Planeacion, con el fin de recibir instruccién
sobre la organizacién y elaboracién del inventario documental de cada uno de los
expedientes para su transferencia.

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
gue se efectué la transferencia documental a la Secretaria de Planeacion de la Alcaldia
Municipal de Ibagué.

Preparar lo necesario para atender la visita de verificacion que adelante la Secretaria de
Planeacion, con el fin de preparar la respectiva transferencia documental al Archivo de
la Secretaria de Planeacion.

Acatar las observaciones y recomendaciones que haga la Secretaria de Planeacion,
respecto a las inconsistencias o deficiencias que deban ser subsanadas para realizar la
transferencia documental de expedientes.

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

Transferir  los respectivos expedientes de Autorizaciones Urbanisticas,
Legalizaciones Urbanisticas, Licencias Urbanisticas y Reconocimiento de la
Existencia de Edificaciones, 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 la respectiva Tabla de Retencién Documental, TRD.

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

Los expedientes de trdmites desistidos NO son objeto de transferencia documental
a la Secretaria de Planeacion.

Los expedientes de licencias negadas Sl son objeto de transferencia documental
a la Secretaria de Planeacién, por disposiciéon del AGN EN SU ACUERDO 009 DE
2018, en su articulo 8. Transferencias Documentales

Son objeto de transferencia a la Secretaria de Planeacion, como lo ordena el articulo
2.2.6.1.2.3.13 del Decreto 1783 DE 2021, los expedientes de Licencias otorgadas y
Autorizaciones Urbanisticas otorgadas.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresion de

este documento serd considerada como documento NO CONTROLADO
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*+ Los documentos de gran formato deberan llevarse aparte en otra unidad de
conservacion y para ello debera utilizarse un formato testigo de referencia cruzada tal
como lo establece el Acuerdo 011 de 1996 — AGN en su Articulo 1°. “El material grdfico
que se encuentre entre las unidades de conservacion, debe extraerse. — dejando en su lugar un
testigo- y se llevard a aquella seccion del archivo que se haya dispuesto para conservar
documentos en distintos formatos.”

PARAGRAFO: Entiéndase por material grdfico todos aquellos dibujos, croquis, mapas, planos,
fotografias, ilustraciones, pictografias, cddices, prensa entre otros.

e Elrecibo de los expedientes objeto de transferencias documentales primarias por parte
de las Curadurias Urbanas a la Secretaria de Planeacion Municipal, en cumplimiento
de la Ley; se realizar4 conforme a cronograma concertado con los curadores y en
frecuencias pudiendo ser mensual para evitar represamiento de documentacién, como
por ejemplo en el siguiente horario:

CURADURIA FRECUENCIA DIA HORA
CURADURIA MENSUAL ler martes del mes 8:00 2 11:00 a.m.
UNO

CURADURIA DOS | MENSUAL ler miércoles del mes 8:00 2 11:00 a.m.

NOTA: Cuando el dia de recibo sea en un festivo se realizard la transferencia documental primaria en el
dia hdbil siguiente.

Una vez se inicie esta actividad de recibo de transferencia y en la medida de su ejecucion se establezca
horario, se formalizara a través de un acto administrativo.

5.2. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

En la Tabla de Retencién Documental, TRD, se identifican y relacionan las denominaciones
gue se les asigné a cada agrupacion documental.

Ademas, se establecen los respectivos tiempos de retencién y la respectiva disposicion
final. Para el efecto se debe asumir que el ciclo del archivo de gestidon corresponde a la
responsabilidad del curador urbano y el ciclo de archivo central, corresponde a la
Secretaria de Planeacion.

Teniendo en cuenta las disposiciones establecidas y definidas por el AGN para la
denominacion, la valoracion, la disposicién final y tiempos de retencidn de las series
relacionadas con licencias urbanisticas se acogen dichas disposiciones para que
sean implementadas en las curadurias urbanas de Ibagué.

PARA LA ACTUACION MISIONAL DE LOS CURADORES URBANOS - ACUERDO 009-
2018 AGN + SERIES MISIONALES AGN —Alcaldias

SERIE / SUBSERIE
CODIGO DOCUMENTAL RETENCION | DISPOSICION FINAL OBSERVACIONES

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresion de
este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO
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AUTORIZACIONES
URBANISTICAS

Autorizaciones ajuste de
cotas de areas

Autorizaciones
aprobacidén de planos de 2 8 CT
propiedad horizontal

Autorizaciones para el
movimiento de tierras

N
(o]

CT

Autorizaciones de
piscinas

Autorizaciones de

modificacion de planos

urbanisticos, de

legalizacion y demas 2 8 CT
planos que aprobaron

desarrollos o

asentamientos

Autorizaciones de
bienes destinados a uso
publico o con vocacion
de uso publico

Toda la documentacion debera
ser digitalizada, antes de la

D transferencia documental al
Archivo de la Secretaria de
Planeacion.

Toda la documentacion debera
ser digitalizada, antes de la

D transferencia documental al
Archivo de la Secretaria de
Planeacion.

Toda la documentacion debera
ser digitalizada, antes de la

D transferencia documental al
Archivo de la Secretaria de
Planeacion.

Toda la documentacién debera
ser digitalizada, antes de la

D transferencia documental al
Archivo de la Secretaria de
Planeacion.

Toda la documentacién debera
ser digitalizada, antes de la

D transferencia documental al
Archivo de la Secretaria de
Planeacion.

Toda la documentacién debera
ser digitalizada, antes de la

D transferencia documental al
Archivo de la Secretaria de
Planeacion.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresion de
este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO
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Ibagué
putorzaciones de e
revision independiente 9 S
o 2 8 CT D transferencia documental al
de los disefios Archivo de la Secretaria de
estructurales g
Planeacion.
CONCEPTOS
URBANISTICOS
Toda la documentacién debera
ser digitalizada, antes de la
Concept_os de norma 2 8 CT D transferencia documental al
urbanistica . .
Archivo de la Secretaria de
Planeacion.
Toda la documentacién debera
ser digitalizada, antes de la
gsglzeptos B 2 8 CT D transferencia documental al
Archivo de la Secretaria de
Planeacion.
INFORMES
Toda la documentacién debera
Informes a Entes de ser digitalizada, antes de la
Control 2 8 CT D transferencia documental al
Archivo de la Secretaria de
Planeacion.
Toda la documentacién debera
ser digitalizada, antes de la
transferencia documental al
LEGALIZACIONES . .
URBANISTICAS 2 8 CT D Archivo q,e la Secretaria de
Planeacion.

LICENCIAS
URBANISTICAS

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresion de
este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO
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Licencias de

Construcciones

Licencias de Parcelacion 2 8

Licencias de Subdivision 2 8

Licencias de urbanismo 2 8

RECONOCIMIENTOS DE

LA EXISTENCIA DE 2 8

EDIFICACIONES

CT

CT

CT

CT

CT

Toda la documentacién debera
ser digitalizada, antes de la
transferencia documental al

D Archivo de la Secretaria de
Planeacion.

Toda la documentacién debera
ser digitalizada, antes de la

D transferencia documental al
Archivo de la Secretaria de
Planeacion.

Toda la documentacién debera
ser digitalizada, antes de la
transferencia documental al

D Archivo de la Secretaria de
Planeacion.

Toda la documentacion debera
ser digitalizada, antes de la

D transferencia documental al
Archivo de la Secretaria de
Planeacion.

Toda la documentacion debera
ser digitalizada, antes de la

D transferencia documental al
Archivo de la Secretaria de
Planeacion.

5.3 CODIFICACION DE LOS EXPEDIENTES (Licencias)

Numero conformado por doce (12) digitos, distribuidos en cuatro (4) grupos, cada uno de ellos

separado por guion (-), con la siguiente estructura:

» Cinco (5) digitos iniciales que corresponden a:

« Dos (2) digitos que indican el departamento del Tolima segun cédigo DANE:
Numérico.

+ Tres (3) digitos que indican el municipio de Ibagué segun codigo DANE:
Numérico.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresion de
este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO
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* Un (1) digito que indica el numero de la curaduria donde se presenta la solicitud:
Numérico.

» Dos (2) digitos que indican los dos ultimos niumeros que corresponden al afio en que se
hace la solicitud: Numérico

» Cuatro (4) digitos separados que identifican el nimero consecutivo de solicitudes por
afo en la respectiva oficina curaduria urbana: Numeérico (Cada afio inicia en uno)

RESOLUCION 1026 — 2021 Ministerio
7300 1‘2‘22'08 12 M de Vivienda, Ciudad y Territorio

5.40RDENACION DOCUMENTAL

5.4.1. Ordenacion a nivel de tipo documental: Los documentos al interior del expediente
deben ser ordenados de forma cronoldgica (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 mas reciente al final.

Para el caso de las Licencias Urbanisticas, los documentos al interior del expediente deben ser
ordenados, segun documentos aplicables a cada tipologia de licencia urbanistica y/o
reconocimiento de construcciones existentes y segun documentacion adicional requerida para
cada caso particular.

* El expediente debera organizarse desde el momento en que el usuario aporte los documentos
a la Curaduria, cumpliendo con los tipos documentales que a continuacion se relacionan segun
sea el caso:

0. HOJA DE CONTROL
1. Resolucion aprobacion

2. Resolucién aclaratoria

3. Certificado de nomenclatura

4. Radicado de solicitud

5. Formato de revision y categorizacion

6. Formulario Unico nacional

7. Cédula

8. Certificado de existencia y Representacion Legal
9. Certificado de libertad y tradicion

10. Reglamento de Propiedad Horizontal

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresion de
este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO
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11.
12.
13.
14,
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22,
23.
24,
25.
26.

27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.

Autorizacion de administracion de la propiedad horizontal
Poder o autorizacién debidamente otorgada
Impuesto predial

Licencias y planos anteriores

Anexo resumen de revision estructural

Peritaje estructural

Notificacion a vecinos

Publicacién en prensa

Foto de la valla

Acta de observaciones y correcciones
Ampliacién de plazo o(prérroga)

Matriculas de los profesionales responsables
Ficha catastral

Copia de factura de servicios publicos
Disponibilidad inmediata de servicios publicos
Concepto de incorporacion de plano topografico y disefio vial, estudios de movilidad y/o
accesibilidad

Conceptos de otras entidades

Otros documentos que hagan parte en el estudio
Acta de viabilidad

Recibo de pago de expensas-

Recibos de pago impuestos y nomenclatura
Recursos, derechos de peticion.

Estudios geotécnicos y de suelos

Memoria de célculos estructurales

Estudios amenaza y riesgo

Anteproyecto Ministerio de Cultura

Disefios no estructurales

Ejecutoria

ACTA CIERRE EXPEDIENTE
REFERENCIA CRUZADA

38.
39.
40.
41.
42.
43.
44,
45,
46.
47.
48.

e POR DISPOSICION DE LAS NORMAS Y TECNICAS VIGENTES EN
Planos U rban IStICO ARCHIVISTICA NO SE RECIBEN PLANOS DOBLADOS EN TRANSFERENCIAS

Planos Disefio Arquitecténico DOCUMENTALES PRIMARIAS
Planos Levantamiento Arquitectonico
Planos Proyecto Parcelacion

Planos proyecto subdivision

Planos topograficos del predio
Planos estructurales

Planos No estructurales

Planos de Piscinas

Planos RPH —Propiedad Horizontal
Planos Informativo

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresion de

este documento serd considerada como documento NO CONTROLADO
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NOTA: Los planos No se reciben doblados en el mismo expediente. Deberan ser enrollados.
Ver Numeral 7.2 de este documento.

ACUERDO 011-1996 AGN

~®

y )
GANCHOS PLASTICOS

TAPAS LEGAJADORES DOBLES

REFERENCIA CRUZADA

REFERENCIA CRUZADA

5.4.2. Ordenacién a nivel de Expediente: Para el caso de expedientes de licencias
deberan ser ordenados de acuerdo al nimero consecutivo que le fue asignado por la
resolucién de aprobacion.

6. Transferencia Documental

ACTIVIDAD COMO QUIEN DOCUMENTOS
/| REGISTROS
1. SEPARAR LA | Separar los expedientes | EI  Curador | Inventario
DOCUMENTACION | que han cumplido su | Urbano. Documental -
A TRANSFERIR tiempo de retencion en el FUID (Impreso y
archivo de gestion, de en hoja de céalculo
acuerdo con lo MS-Excel)
establecido en la tabla de
Retencién Documental —
TRD.
2. PREPARAR LA | 1. Contenido: los | EI  Curador
DOCUMENTACION | expedientes deben estar | Urbano
PARA QUE | completos, con todos los
CUMPLA CON | documentos que dan
LOS REQUISITOS | cuenta de la realizacion
DE del tramite.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresion de
este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO
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TRANSFERENCIA | 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 Yy
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
guimico (fax) debe
fotocopiarse con el fin de
dar perdurabilidad a la
informacion.

4.  Foliacion: 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
namero de carpetas.

Por ejemplo:

carpeta oficio 1, folios 1-
200; carpeta oficio 2,
folios 201- 400;

Rollo de planos tomo 1, 1-
30 planos; Rollo de planos
tomo 2, 31-60 planos, y

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresion de
este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO
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asi consecutivamente
mientras hagan parte de
un mismo expediente.
Para la foliacién, siga lo
indicado en la Guia de
foliacion del Archivo
General de la Nacién
NOTA: Elaborar hoja de
control durante la etapa
de tramite del expediente,
de conformidad con lo
establecido por el Archivo
General de la Nacién
“Jorge Palacios Preciado”
se utilizara el formato
FOR_04_PRO_GD 003
Ver numeral 8.4 de este
documento

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

6. Unidades de
conservacion: se usaran
TAPAS LEGAJADOREAS
DOBLES PROPALCOTE
320 grs. para los
documentos 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.
Las carpetas deberan
entregarse  debidamente
rotuladas. FOR-022-PRO-
GD Ver numeral 8.1 de
este documento.

7. Unidades de

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresion de
este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO
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almacenamiento:

Los expedientes se
organizaran por nuamero
de expediente dentro de
cada unidad de
almacenamiento. Se
utilizaran CAJAS DE
ARCHIVO INACTIVO X
200. (APERTURA TIPO
NEVERA) Las cajas
deberan entregarse
debidamente
rotuladas.FOR- 033-PRO-
GD-001 Ver numeral 8.7
de este documento.

Nota: las especificaciones
técnicas de las unidades
de conservacion y de las
unidades de
almacenamiento, al igual
gque para la respectiva
ordenacion y rotulacion de
planos se encuentran en
el numeral 7 de esta Guia.
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 — FUID para el
inventario para los

expedientes
FOR_07_PRO-GD-02

Ver numeral 8.2 de este
documento y un inventario
para los planos los cuales
deberan ser entregados
en archivo electrénico
plano (formato de Excel) e
impreso Ver numeral 8.3
de este documento.

9. Referencia Cruzada:

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresion de
este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO
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La referencia cruzada se
utilizara para hacer
alusién a los planos que
reposaran en rollos de 30
unidades para lo cual se
utilizara el formato
FOR_24_PRO_GD_002.
Ver numeral 8.5 de este
documento.

10. Cierre Expediente.
Atendiendo a lo dispuesto
en el articulo 10 del
Acuerdo 2 de 2014-
Cierre del Expediente.
Para ello se debera dejar

evidencia del cierre
administrativo 0 cierre
definitivo en el formato:

FOR-031-PRO-GD-001.
Ver numeral 8.6 de este
documento.

3. SOLICITAR VISITA
DE VERIFICACION
A LA SECRETARIA
DE PLANEACION
MUNICIPAL

Se solicitara por escrito o
por correo electrénico a la
Secretaria de Planeacion
Municipal.

El Curador
Urbano

El Curador
Urbano

4. REALIZAR VISITA
DE VERIFICACION
Y DILIGENCIAR
ACTA DE VISITA

Como respuesta a la
solicitud, la Secretaria de
Planeacion delegara a la
persona que va a realizar
la visita para verificar el

Funcionario
de planta
responsable
Archivo
Licencias

Acta de visita.

cumplimiento  de  los | Urbanisticas

requisitos para la | de la

transferencia documental, | Secretaria de

dejando constancia de los | Planeacion

eventos identificados y de | Municipal -

las observaciones o | Direccion de

recomendaciones en el | Recursos

Acta de Visita. La | Fisicos -

verificacion de la | Gestion

documentacion. Documental

5. REALIZAR La transferencia solo se | El Curador | Comunicacion

AJUSTES autorizara cuando se | Urbano informando sobre
RECOMENDADOS | subsanen los eventos los ajustes

identificados, realizados frente

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresion de
este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO
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observaciones
recomendaciones
plasmadas en el Acta de
Visita.

El curador urbano
realizara los  ajustes
sugeridos e informara por
escrito a la Secretaria de

ylo

Planeacion. La
transferencia solo  se
autorizara cuando los

errores detectados en la
transferencia sean iguales
a cero por ciento (0%).

a
observaciones
recibidas.

las

6. AUTORIZAR La Secretaria de | Direccién de | Comunicacion

TRANSFERENCIA | Planeacion Municipal | Recursos informando fecha
autorizara la realizacion | Fisicos -y hora de
de la transferencia cuando | Gestion transferencia
se hayan cumplido los | Documental (oficio)
requisitos  establecidos. | Funcionario
En el mismo documento a | de planta
la curaduria, indicara el | responsable
personal y recursos | Archivo
requeridos para apoyar la | Licencias
realizacién de la | Urbanisticas
transferencia. de la
Las transferencias se | Secretaria de
realizaran en el orden de | Planeacion
alistamiento de la | Municipal.
documentacion a
transferir, de manera que
el primer curador en
solicitar 'y  demostrar
cumplimiento  de los
requisitos establecidos en
la presente Guia le sera
programada para la
transferencia. Una vez
culmine se programara el
siguiente curador urbano y
asi sucesivamente.

7. PROGRAMAR El curador dispondra de | EI  Curador

RECURSOS los recursos y el personal | Urbano

PERSONAL necesarios para apoyar la

REQUERIDO transferencia.

PARA LA

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la

plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresion de

este documento serd considerada como documento NO CONTROLADO
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TRANSFERENCIA

REALIZAR

TRANSFERENCIA

La documentacion se
recibira en el lugar y hora
especificado en la
autorizacion de
transferencia.

El Curador
Urbano

Expedientes e
Inventario
documental

REVISAR

LA

TRANSFERENCIA

DOCUMENTAL

Chequear uno a uno todos
los expedientes, con
respecto a los items de
folios, fechas extremas,
cédigo del expediente,
cédigo de las
resoluciones, contra los
inventarios documentales
e indicar en el inventario e
informar cualquier
inconsistencia al equipo
de trabajo del Curador
Urbano.

Funcionario
de planta
responsable
Archivo
Licencias
Urbanisticas
de la
Secretaria de
Planeacion
Municipal  /
Direccion de
Recursos
Fisicos -
Gestion
Documental

Expedientes e
Inventario
documental

10.

REALIZAR
AJUSTES

El curador urbano
realizara los ajustes sobre
inconsistencias
identificadas durante la
transferencia.

El Curador
Urbano

Expedientes e
Inventario
documental

11.

VERIFICAR
AJUSTES

REALIZADOS EN

LA

TRANSFERENCIA

La Secretaria de
Planeacion Municipal
realizara una inspeccion
de control posterior a la
transferencia para
identificar  posibles no
conformidades. Para
empezar la legalizacion
del Acta de Transferencia
Documental, el curador
urbano debe hacer
entrega del Inventario
Documental en medio
magnético o electrénico,
con opcion de busqueda y
adicionalmente impreso.

Funcionario
de planta
responsable
Archivo
Licencias
Urbanisticas
de la
Secretaria de
Planeacion
Municipal /
Direccion de
Recursos
Fisicos -
Gestién
Documental

Expedientes e
Inventario
documental

12.

DLIGENCIAR

Y

FIRMAR EL ACTA

Realizada la transferencia
con los ajustes

El Curador
Urbano /

Acta de

Transferencia

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la

plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresion de

este documento serd considerada como documento NO CONTROLADO
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DE verificados, y con el aval | Secretaria de
TRANSFERENCIA |de la Direccion de | Planeacion
Recursos  Fisicos vy | /Direccion de
Gestion Documental se | Recursos
procede a la firma del | Fisicos y
Acta de Transferencia | Gestion
dentro de los 30 dias | Documental.
siguientes

7. Unidades de Conservacion y Almacenamiento
7.1 Carpetas para Documentos

Para la conformacién, organizacion y transferencia documental de los expedientes, los
Curadores Urbanos deben utilizar unidades de almacenamiento con las especificaciones
técnicas que se fijan a continuacioén, de acuerdo con la normatividad archivistica vigente.

Consta de una cubierta anterior y una posterior

Incluye grafado de 1 pliegue sobre cada cubierta. La distancia de pliegue
esde 0,25 cm.

Las dos tapas deben ir perforadas en el pliegue, debidamente cenfradas.
Cada perforacion debe quedar a una distancia de 8,0 em entre ellos y a
cada exfremo a 13,5 em para legajar folios. La capacidad mdxima de

0.25

alrr TL T folios.

DISENO:

-

=N e ———

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresion de
este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO
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TAPA LEGAJADORA DOBLE BLANCA EN
PROPALCOTE 320 G/M2 TAMANO
OFICIO

BOLSAS PLASTICAS

POR DISPOSICION DE LAS NORMAS Y TECNICAS VIGENTES EN
ARCHIVISTICA NO SE RECIBEN PLANOS DOBLADOS EN TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES PRIMARIAS

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresion de
este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO
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7.2 Almacenamiento para Planos

SOJ19W GE'T
|

Rollos de Mylar o melinex deben ser de
50 micras, transparente (0.05mm), cada
X 11 metros lineales de largo por 1.35
metros de ancho para procesos de
almacenamiento técnico de
conservacion de planos.

INSUMOS

\_-
s

-
5
, E
3
X €

Rollos plotter en bond de 75 gramos de
PH nreutro con medidas de 160
centimetros de ancho X 122 metros de
largo en alta blancura facilita la
adherencia de tinta en su impresora para
lograr la mayor precision y calidad en sus
imagenes.

Rollos Cinta Falla —(Faya)
de 1,5 cm color blanca

7.2.1 Agrupar e Inventariar lotes de planos maximo de 30 unidades por Numero de Licencia-
Resolucion de forma ascendente en el “formato de inventario documental de planos”, el

cual se anexa.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresion de
este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO
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Curadores Urbanos del municipio de
Ibagué
|
repecis Cada Plano debera estar identificado con un
I i ” numero consecutivo dnico por afio.
= No PLANO e |
. 00001-2023 NOJA’. Las Unida esE osur'r-lenta es Eo
. 00002-2023 po re:n sle.pf.warse. s decir, quel o
podran dividir los planos de una misma
: 00003-2023 ) , )
- = licencia en wvarios rollos. O sea, deben
- - &= [ quedar unificados en un mismo rollo.
BROCESD: GESTION ADMIMISTRATIVA ¥ EINANCIERA, ?,,:
LOGO ENTIDAD -
DENTIFICACIOM FLge | FORMATO: INVENTARIO DOCUMENTAL PLANOS Euchee
Ha PLAND /|P-0011-2023 — — i
Ho ROLLO I\ R-0001 / — — ] woune [ ] =

TT— ) UFS DA | W

LOGO ENTOAD s LICENCIA - RESOLICION [P

TIPG PLANO
FOLIG 1

P-0011-2023

ROTULO PLANO

o | [ | e [

7.2.2. Imprimir y adherir o pegar adhesivo del rotulo de cada plano en el anverso o dorso del
documento, como se indica en la figura.

IDENTIFICACION PLANO
[No PLANO P-0011-2023

No ROLLO R-0001-2023

LOGO ENTIDAD |No Licencia 73-001-2-23-0812
NOMBRE DEL PLANO
TIPO PLANO

7.2.3. Elaborar rollos de maximo 30 planos + Ref. Cruzadas

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresion de
este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO
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7.2.4. Envolver cada rollo. Cada Rollo de 30 planos debe estar cubierto por un pliego de papel
Bond 75 grs. de PH neutro para evitar roces de las tintas.

)\
A
) A
- Bl | Rollo
o it con 30
Papel Bond 75 ! planos,
grs. PH neutro 1 l envuelto
"~ 4 | en papel
™ i | bond.

|
Rollo con ﬁ 1

30 planos

7.2.5. Proteger cada uno de los rollos con mylar (tetralftato de polietileno)

\ N

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresion de
este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO
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7.2.6. Amarrar en cada extremo el rollo con cinta falla-faya

7.2.7. Rotular cada rollo;: Cada Rollo debera estar identificado con un numero consecutivo
Gnico por afo.

No ROLLO: 00001-2023
C> . o

IDENTIFICACION ROLLOS CON PLANOS
No ROLLO: R-0011-2023
No INICIAL PLANO Ho FINAL PLANG
LOGOENTDAD | P-0001-2023 P-0030-2023
‘f Total Planos a0
UBICACION Estatnte 1 Cara A Bandeja 2

PROCESD: GESTHIN ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA :dmu:: T
| LOGO ENTIDAD -
| FORMATO: INVENTARIO DOCUMENTAL PLANOS :::.

S
ENTOADWEWFENIE HomNe [ |
ENTIOAD PROGUGTORA ——

ICENTIFICACION ROLLOS
LPBCIAD ADMEMES TRATRA — REGISTRO DE DATOS
T T— MO | O WES | DR [ WT

£l PLANODS
Ho BOLLO: R-0011-2023
S N FIMAL PLAND
[ = CFICINA PRCOUCTORA —

LOGOENTIOAD | P-0001-2023 P-0030-2023 | caeo_  — I |

Total Planas 30
s A E

TECACKN]_Etsiris |

P-0011-202F

ROTULO ROLLO

7.3 Cajas para almacenamiento expedientes de archivo

NOMBRE CAJA DE ARCHIVO INACTIVO REF: X:200
COMERCIAL DEL

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresion de
este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO
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PRODUCTO:

CODIGO CusBs:

De acuerdo a los estipulados en la norma: NTC 5397:2005 - AGN
“Materiales para documentos de archivo con soporte papel.
Caracteristicas de calidad”

Las cajas de carton corrugado deben cumplir con las siguientes
especificaciones:

Resistencia a la Compresion Vertical.

CALIDAD: Resistencia al aplastamiento horizontal.

Paralelismo en el cierre.

Longitudes de ranuras convencionales.

Las cajas de carton no deben presentar: Contaminacion biolégica o
quimica, medidas fuera de especificaciones, deficiencia de adhesion
entre linner y corrugado medio, fractura en las esquinas, corrugacion
diferente a la especificada, cajas pegadas entre si y desprendimiento de
material.

Construcciéon conformada por tres laminas (dos linner y un corrugado
GENERALIDADES: | medio) en forma de paralelepipedo, formando una caja regular de pared
sencilla, cuya funcién es empacar y preservar documentos de archivo.

Dimensiones internas: Ancho: 20 cm. x Alto: 25 cm. x Largo: 39 cm.
DIMENSIONES:
Dimensiones externas: Ancho: 21 cm. x Alto: 26.5 cm. x Largo: 40 cm.

MATERIAL: Material: Cajas producidas con carton Kraft corrugado de pared sencilla.

Disefio: Incluye una apertura frontal con pliegue en el costado izquierdo
(apertura tipo nevera) y pestafia para su manipulacién. Las cajas no
deben tener perforaciones que faciliten la entrada de polvo e insectos.

Resistencia. El carton corrugado debe tener una resistencia minima a la
compresién vertical (RCV) de 930 kgf/m y una resistencia minima al
aplastamiento horizontal de 2 kgf/cm2

Acabado. El cartén corrugado debe tener un acabado liso, suave, libre

. de particulas abrasivas u otras imperfecciones.
DISENO:

El cartén debe contar con un recubrimiento interno constituido por una
pelicula transparente de material inerte con base en ceras neutras,
peliculas polimétricas, emulsién de parafinas o ceras vegetales. La
pelicula debe ser quimicamente estable, con PH neutro (PH=7) debe ser
insoluble al agua, no presentar untuosidad al tacto y no experimentar
adherencias sobre los documentos. En ningln caso se deben usar
cartones que tengan un recubrimiento cuyo Unico componente sea
parafina.

Empaque y rotulado. Las cajas se embalan en paquetes que deben ser

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresion de
este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO
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arrumados sobre estibas o estanterias separadas del suelo, los
paquetes de cajas se deben guardar en bodegas techadas, cerradas y
bien ventiladas El rotulado debe llevar como minimo la siguiente
informacion:

Nombre del fabricante
Resistencia a la compresion.

Presentacion: Cajas embaladas x 20

8. Descripcién Documental:

8.1 Rétulos Carpetas Documentos: FOR-022-PRO-GD
https://www.ibague.qgov.co/portal/seccion/contenido/contenido.php?type=3&c
nt=129&subtype=1&subcnt=228#qgsc.tab=0

NOMBRE DEL EXPEDIENTE:

LICENCIA No. 73001-2-22-0154
Tipo Tramite: LICENCIA URBANIZACION  PLANOS
Objeto Tramite: INICIAL
Modalidad: DESARROLLO
Solicitante: JUAN PEREZ PEREZ
Identificacion: C.C. 93320188
Direccién: KR 4F 40 23 BRR La Macarena
No matricula Inmobiliaria:
No Identificacion catastral:

FECHAS EXTRIMAS

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresion de
este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO
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QDY L
SECCOM ___ _
e e FECHAS EXTREMAS
S Fecha radicacion Fecha cierre expediente
T " FECHA INICIAL (DD/MNMIAAA) FECHA FIMAL (DD/MM/AAA)
-
e /,/ -
[l NONDRE Py
-
B5ERE — — - /,/ -
NOMBRE DEL EXPEDNEMTE /,/ -_-________--"
P ~ ACUERDO 02 DE 2014 - AGN
J/ -
/—"' ARTICULO 10°. Cierre del expediente. El cierre de un expadiente se puede llevar a cabo en dos
// momentos:
- -
- e | Cierre administrativo: Una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento
TRy - Mo, FOLICS: o
7‘_ SRR — _____.--"' administrativo que le dio origen.
e ,." 2 Cierre definitivo: Una vez superada la vigencia de las actwaciones y cumplido el tiempo de

TECHURIEIL TR PECH P AR, | prescripeion de acciones administrativas, fiscales o legales. Durante esta fase se pueden agregar
N CANSETA, Yo CAL nuevos documentos.

8.2 Formato Unico Inventario Documental — FUID (Expedientes) FOR-07-PRO-GD-02
https://www.ibague.gov.co/portal/seccion/contenido/contenido.php?type=3&cnt=129&su
btype=1&subcnt=228#gsc.tab=0

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la
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Ibagué
ENTIDAD REMITENTE: CURADURIA URBANA No X HoANo | 1 | o 1
ENTIDAD PRODUCTORA: _CURADURIA URBANA No X
UNIDAD ADMINISTRATIVA REGISTRO DE DATOS
OFICINAPRODUCTORA ANO | MEs [ DA NT
OBJETO TRANSFERENCIA PRIMARIA 2023 | 1 [ 20 1
No T: Niimero de Transferencias
Fechas Extremas .
Namero de Codigo Nombre de la Serie, Subserie o asuntos (dd-mm-aaaa) Unidad de Conservacion NL’lmefo de Soporte Frecuencia de Notas
Orden folios Consutta

nicial Final Caja | Carpeta [ Tomo | otro

LICENCIA URBANIZACION

LICENCIA No. 73001-2-22-0154

Tipo Trémite: LICENCIA URBANIZACION
Objeto Tramite: INICIAL

1 Modalidad: DESARROLLO 12/04/2022 | 12/10/2022 1 l 1DE1 1-70 REFERENCIA CRUZDA
Solicitante: JUAN PEREZ PEREZ
Identificacion: C.C. 93320188

LICENCIA No. 73001-2-22-0155

Tipo Tramite: LICENCIA URBANIZACION
Objeto Tramite: INICIAL

e 12/0412022 | 13102022 | ] 2
Solicitante: CARLOS MARIO PINZON
Identificacién: C.C. 93320001

1DE2 1-201

LICENCIA No. 73001-2-22-0155

Tipo Tramite: LICENCIA URBANIZACION
Objeto Tramite: INICIAL

e T 1210412022 | 13/10/2022 | ] 3
Solicitante: CARLOS MARIO PINZON
Identificacion: C.C. 93320001

LICENCIA No. 73001-2-22-0156

Tipo Tramite: LICENCIA URBANIZACION
Objeto Tramite: INICIAL

Vodalidad: DESARROLLO 12/04/2022 [ 14202022 | ] 1
Solicitante: MARIA ISABEL CALLE MARTINEZ
Identificacion: C.C. 65755488

LICENCIA No. 73001-2-22-0157

Tipo Trémite: LICENCIA URBANIZACION
Objeto Tramite: INICIAL

Modalidad: DESARROLLO

Solicitante: JUAN DAVID CORTES SANDOVAL
Identificacion: C.C. 93321111

2DE2 202 - 301 REFERENCIA CRUZDA

1DE1 1-73 REFERENCIA CRUZDA

12/0412022 | 15102022 | ] 1 |20E2 1-208 REFERENCIA CRUZDA

8.3. Formato Unico Inventario Documental — FUID (Planos)

. Cédigo:
PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVAY FINANCIERA ~

Version:
LOGO ENTIDAD Fecha:
FORMATO: INVENTARIO DOCUMENTAL PLANOS Pagina'

ENTIDAD REMITENTE- woane [ ] e [ ]

ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: REGISTRO DE DATOS
OFICINA PRODUCTORA: A0 [ MES | DA | NT
OBJETO [ \ [

FECHA DE i i UBICACION FISICA

No LICENCIA - RESOLUCIOI TIPO LICENCIA TIPO PLANO N° PLANO No. ROLLO FOLIO
ELABORACION i i (Estante - Planoteca)

P-0011-2023 Planos Proyecto Parcelacidn P-0011-2023 |R-0001-2023 1

~|oo|a|w|n ik

8.4. Hoja de Control (Expediente) FOR-04-PRO-GD-003
https://www.ibague.gov.co/portal/seccion/contenido/contenido.php?type=3&cnt=129&su
btype=1&subcnt=228#qsc.tab=0
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LOGO Cédigo:
PROCES0: GESTION DOCUMENTAL - -
Versién LOGO
FORMATO: HOJA DE CONTROL PARA Fecha:
DOCUMENTOS DE ARCHIVOS DE GESTION | Pagina: Fégina 1 de 4
4
LICENCIA NO. 73001-2-22-0154
TIPO TRAMITE: LICENCIA UREANIZACION
NOMBRE OBJETO TRAMITE: INICIAL T -1 de 1 HOJA BE CONTROL
EXPEDIENTE: gﬁmm e E&ﬁﬂ»twkwn
IDENTIFICACION: €.C. 93320188 [ od
coD+ Aovrts owitacos aivariare Sherselons
FONDO: -
‘ ‘ CURADURIA URBANA X ‘ SECCION- ‘
coD+
CoD+ .
SUBSECCION SUBSﬁFC'UN
COD+ SERIE: | XXX LICENCIA URBANIZACION cop+
SUBSERIE:
FECHA -
[oamaAs) ‘ TIPD & PIEZA DOCUMENTAL | DESCRIPCION | FOLID{S)
COPIA DEL CERTIFICADO DE | Cosis del cerficade de lberiad y irsdicién del irmasbls o
iopagpy | WESRTAD Y TRADICION DEL | inmuebles chitodila 3
© | INMUEBLE O INMUEBLES OBJETO DE | coficitud o
LA SOLICITUD
| 12042002 ‘ EL FORMULARIC UNICO NACIONAL | Elformmlario inica nacioral | 3-4
. . | COPIR DEL DOCUMENTO DE | Cosisdel documenio de icertidsd del sclicitante
| a2 ‘ IDENTIOAD DEL SCLICITANTE ) | 3
PODER ESPECIAL DSBIDAMENTE | Poder sspesisl decdamentz ofogado arie | auteridsd
12043022 | OTORGADO ANTE LA AUTCRIDAD | compstents 57
COMPETENTE
COPIA  DEL DOCUMENTO O | Copis del documento o daclsracion privads del impussio pradia
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\jel expediente:

ACTA DE CIERRE DE EXPEDIENTE

De conformidad con lo establecido en el articule 10 del Acuerdo 002 de 2014 expedido por el
Archivo General de la Nacidn “Cierre del expediente”, se procede a realizar el respectivo cierre

Nombre del Expediente

Tipo Tramite: LICENCIA URBANIZACION
Objeto Tramite: INICIAL

Modalidad: DESARROLLO

Solicitante: JUAN PEREZ PEREZ
Identificacion: C.C. 93320138

Codigo del Expediente

73001-2-22-0154

Serie Documental

LICENCIA URBANISTICA

Subserie Documental

No de Tomos Tomo 1 de 1

No de Folios 9

Fecha Inicial 12/04/2022 Fecha Cierre 18/06/2022
*{Los datos en color gris deben ser reemplazados por los datos que le conciernen al acta)

En los siguientes criterios:

(Indicar con una X el criterio que

cierra el expedients)

ALTLA DE CENE UE ERPEDIEN IS

= e arseuk 10 el Acoerse G52 de 2015 assedi per w
T G wETRTTN, TN rICASE 1 MR T W TITeC T CaTe

Finalizacion de las actuaciones que le dio origen

Cierre Administrative

X | Resuelto el tramite que le dio origen

Resuelto el procedimiento que le dio origen

Una vez superada la vigencia

Cierre Definitivo

administrativas

Se cumplio el tiempo de prescripcion de las acciones

Se cumplio el tiempo de prescripcion de las acciones fiscales

Se cumplio el tiempo de prescripcion de las acciones legales

e Dwhratres

AR RS aa: (A Er s T & SR 0 & £27 18 Zans ] ETABar

Observaciones: Mediante RESOLUCION No. 73001-2-22-0028 del 18 de junio de 2022 se otorgd
la respectiva licencia urbanistica

Para constancia, se firma en Ibagué a los 12 dias del mes de junio de 2022,

kilfirmada la presente acta, se archiva el expediente.

CA.
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9. Control de cambios

VERSION VIGENTE DESDE DESCRIPCION DEL CAMBIO

01 08/08/2023 Creaciéon del documento.

10. Ruta de aprobacién

Elaboré Reviso Aprobé
Profesional Contratista _ _ .
Grupo Gestién Documental Director de informacion y Secretario de Planeacion
Secretaria de Planeacién Aplicacion de la Norma Municipal
Municipal Urbanistica
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