ABG. LAURA MARCELA GARCIA ARBOLEDA

CODIGO: PR-RDZ-001
FECHA: ENERO 2025
VERSION: 0

PROCEDIMIENTO
DE RADICACION

CURADORA
URBANA

LORIDABLANCA

1-

OBIJETIVO

Garantizar que la documentacion ingrese de manera adecuada y cumpliendo con lo estipulado
en la normatividad vigente para cada solicitud de licencia urbanistica y/o actos asociados, validando
estrictamente el cumplimiento de términos, dejando constancia de la radicacién en debida forma o
radicacion incompleta en el software Dovela y en la plataforma de la SNR.

ALCANCE

Este procedimiento inicia con la atencién y revisiéon de documentos aportados por el usuario y
exigidos por la norma para el trdmite solicitado, continua con el registro de la solicitud en el software
Dovela al mismo tiempo que en la plataforma de la SNR (si aplica), dejando evidencia de si es
radicacion en debida forma o radicacién incompleta (conteo de términos de ley); luego continua con
tesoreria para el pago del cargo fijo, organizacion documental del expediente ya conformado al
siguiente paso que es la zonificacion del predio para su posterior estudio por parte del equipo
interdisciplinario.

DEFINICIONES

RADICACION DE LA SOLICITUD DE LICENCIAS URBANISTICAS

Presentada la solicitud de licencia, se radicara y numerara consecutivamente, en orden
cronoldgico de recibo, dejando constancia de los documentos aportados con la misma.

En caso de que la solicitud no se encuentre completa, se devolverd la documentacién para
completarla. Si el peticionario insiste, se radicara dejando constancia de este hecho y
advirtiéndole que debera allanarse a cumplir dentro de los treinta (30) dias habiles siguientes so
pena de entenderse desistida la solicitud, lo cual se hard mediante acto administrativo que ordene
su archivo y contra el que procederd el recurso de reposicion ante la autoridad que lo expidid. (Art.
2.2.6.1.2.1.2 Decreto 1077 de 2015).

FORMATO DE REVISION E INFORMACION DE PROYECTOS.

Formato para la radicacién en legal y debida forma de las solicitudes de licencias urbanisticas,
reconocimiento de edificaciones y otras actuaciones. (Resolucion 1026 del 2021 Min. Vivienda)
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DOCUMENTOS GENERALES

Documentos que corresponden a aquellos que deben acompanar cualquier solicitud de licencia
urbanistica, establecidos por la Resolucién 462 del 12 de julio de 2017, modificada por la Resolucién
1025 del 26 de enero de 2022, expedidas por el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, o la
norma que lo sustituya.

DOCUMENTOS ADICIONALES

Documentos establecidos por la Resolucion 462 del 12 de julio de 2017, modificada por la
Resolucidon 1025 del 26 de enero de 2022, expedidas por el Ministerio de Vivienda, Ciudad y
Territorio, o la norma que lo sustituya, que corresponden a aquellos que son especificos para cada
clase de solicitud.

EXPEDIENTE

Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo tramite o
procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o unidad administrativa, vinculados vy
relacionados entre si y que se conservan manteniendo la integridad y orden en que fueron
tramitados, desde su inicio hasta su resolucion definitiva. (Acuerdo 001 de 2024 AGN)

VUR (Ventanilla Unica de Radicacién)

Es el sitio, sede o canal, donde se realiza la totalidad de la actuacién administrativa, presencial o
virtual, para la recepcién de documentos, solicitudes y atender requerimientos de los ciudadanos,
usuarios o grupos de valor. (Acuerdo 001 de 2024 AGN)

SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO (SNR)

El régimen disciplinario especial para los curadores urbanos se aplicard por parte de la
Superintendencia de Notariado y Registro, sin perjuicio del poder preferente que podra ejercer la
Procuraduria General de la Nacion. Para adelantar las funciones de vigilancia y control de curadores
urbanos previstas en la presente ley, créase en la Superintendencia de Notariado y Registro la
Superintendencia delegada para Curadores Urbanos. Los recursos para su funcionamiento y costos
adicionales seran cubiertos con el recaudo de la tarifa de vigilancia y los que se encuentren
disponibles en la Superintendencia de Notariado y Registro. (Art. 24 Ley 1796 de 2016)
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4- POLITICAS

Todos los documentos que ingresen a la curaduria urbana 2 de Floridablanca por el medio que se
presenten deben ser radicados oficialmente a través de la VUR

Para todas las solicitudes que deban radicarse en la plataforma de la SNR se debe escanear
el formulario y subirlo a la misma

El sistema de informacidn de la Cu2F debe diligenciarse con la informacion de la solicitud en su
totalidad para llevar la trazabilidad exacta del avance del tramite y para que los informes a
entidades contengan informacidn veraz y oportuna

Los expedientes que quedan en indebida forma tienen un plazo de 30 dias habiles para completar la
documentacion faltante.

Cuando los expedientes quedan en legal y debida forma iniciara el conteo de términos para el
curador urbano 2 de cota.

Para las solicitudes de licencia que lo requieran, de conformidad con lo dispuesto en los paragrafos 1
y 2 del articulo 2.2.6.1.2.2.1 del Decreto 1077 de 2015, se debe radicar la foto de la valla dentro
de los cinco (5) dias siguientes al cumplimiento de la debida forma.

Sin excepcidn, para toda documentacidn que se aporte dentro de los tradmites se debe emitir la
respectiva boleta de radicacion.
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5- ACTIVIDADES
PROCEDIMIENTO DE RADICACION
DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Inicio
Se recibe al wusuario los documentos para radicar, Auxiliar Formato de
verificando previamente los requisitos que exige la norma . . revision e
1 L, administrativo . L.
Vs. el formato de revisidon de proyectos de acuerdo con el informacién del
tipo de solicitud proyecto

2 Se identifica el tipo de solicitud

Auxiliar
administrativo

Se ingresa toda la informacidn de la solicitud en el Software

Auxiliar

Software Dovela

No. Pasa a la actividad 6
Si. Pasa a la actividad 7

Dovela, se genera el nimero VUR interno, luego se imprime .. . Boleta de
3 . - - . administrativo .
la boleta de radicacion y se dirige al usuario al drea de Radicacion
tesoreria para el pago correspondiente
Si aplica el tipo de solicitud, se ingresa a la plataforma de
SNR los datos correspondientes y se genera el ndmero del | Auxiliar
4 . p y g. L . .. . Plataforma SNR
radicado que se consigna en el formulario Unico nacional de | administrativo
solicitudes de licencias urbanisticas
éEl expediente queda en debida forma? .
Auxiliar
5 administrativo

Se organiza la documentacidon y se le informa al interesado
que tiene 30 dias habiles para completar la documentacion

Auxiliar

(sellado y organizado por orden cronoldgico), continua el
proceso con el paso a aplicacidon de la norma o zonificacién

. . - .. . . Boleta de
6 faltante de lo contrario se entenderad desistida la solicitud. | administrativo L
. . s Radicacién
Se custodia el expediente en el lugar indicado para espera de
complementacién de documentos.
Se le informa al usuario que debe radicar dentro de los cinco
(5) dias posteriores la foto de la valla (si aplica), luego, pasa | Auxiliar
7 a la estacién de alistamiento y/o organizacién documental | administrativo Expediente

Fin
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6- CONTROLES
CONTROL PERIODICIDAD TIPO DE ACTIVIDAD RESPONSABLE
CONTROL
Externo:
Se debe controlar por medio
de llamadas telefdnicas o
Diariamente a correos electrénicos en dia 25 .
. s , Auxiliar
los expedientes habil y en dia 30 de . .
, L administrativo
que asi lo vencimiento.
requieran
L. Externo/ Interno:
Términos de .
. Interno Se debe controlar por medio
expedientes en . . e
. . El registro de la de informes emitidos por el
indebida forma I . .
, s gestion queda Software Dovela, y si el usuario
(30 dias habiles) .
consignado en no se presenta a completar la
las notas documentacion pendiente, el
. . . Abogado
internas del funcionario debe pasar el
sistema de expediente al area juridica
informacién para elaboracién de acto
administrativo de
desistimiento.
Externo:
Se debe controlar por medio
. de llamadas telefdnicas o
Diariamente a - ,
. correos electrénicos en dia 3
los expedientes L , L
, habil y en dia 5 de vencimiento -
que asi lo Auxiliar
L i dministrati
Términos de requieran Interno: administrativo
cumplimiento en Externo/ Se debe controlar por medio
fotos de valla Interno de informes emitidos por el

(5 dias habiles a
partir de debida
forma)

El registro de la

gestion queda
consighado en
las notas
internas del
sistema de
informacién

Software Dovela, y si el usuario
no se presenta a radicar la
foto de la valla, el funcionario
debe pasar el expediente al
area juridica para elaboracion
de acto administrativo de
desistimiento.

Abogado
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7- ANEXOS

7.1 Flujograma de proceso

Identificacion de la solicitud
Tipo de Tramite
Objetivo del tramite
Modalidad de licencia de urbanizacion
Modalidad de licencia de construccion
Modalidad de licencia de subdivision
Otras actuaciones

,

Validacion y verificacion de los
documentos proporcionados por el
usuario con respectos al Formato de
Revision de proyectos

=

ingresa la informacion al sitema de
informacion Cu2 y luego a la
plataforma de la SNR

Pago Cargo Fijo

Radicacion

en Legal y Debida

Alistamiento de la
documentacion

Zonificacién

A

documentos

Organizacion de la
documentacion y a la
espera de la
‘ complementacion de

~

y

Traen toda la
documentacion en el
‘ tiempo establecido

Se desiste.




