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OBJETIVO: 
 
 
Establecer los lineamientos para la evaluación técnica, jurídica y urbanística de los trámites de 
licenciamiento urbanístico radicados ante la Curaduría Urbana, con el fin de verificar el cumplimiento de la 
normativa vigente, garantizar la correcta aplicación de las disposiciones urbanísticas y de construcción, 
asegurar la transparencia, oportunidad y calidad del proceso de estudio, y proporcionar los elementos 
necesarios para la expedición de los actos administrativos que resuelven las solicitudes de licencia. 
 
ALCANCE:  
 
Este procedimiento aplica a la evaluación de todos los trámites de licenciamiento urbanístico que sean 
competencia de la Curaduría Urbana, desde la recepción del expediente para estudio hasta la elaboración 
del concepto técnico y jurídico que sustenta la decisión de otorgar, negar, desistir o declarar el archivo del 
trámite, según corresponda. Comprende la revisión de los documentos aportados, la verificación del 
cumplimiento de las normas urbanísticas, arquitectónicas, estructurales y demás requisitos establecidos en 
la legislación vigente, así como la formulación de observaciones y el seguimiento a su atención por parte del 
solicitante, cuando sea necesario 
 
 
DEFINICIONES: 
 

• Curador Urbano: Particular encargado de ejercer funciones públicas relacionadas con el 
estudio, trámite y expedición de licencias urbanísticas, de conformidad con la normativa 
vigente.  

• Solicitante: Persona natural o jurídica que presenta una solicitud de licencia urbanística o 
de alguno de los trámites de competencia de la Curaduría Urbana.  

• Acto administrativo: Decisión expedida por el Curador Urbano mediante la cual se otorga, 
niega, modifica, prorroga o declara el desistimiento o archivo de una solicitud de licencia 
urbanística.  

• Expediente: Conjunto de documentos físicos y/o electrónicos que conforman la solicitud de 
un trámite de licenciamiento urbanístico.  

• Radicación en legal y debida forma: Verificación del cumplimiento de los requisitos 
mínimos establecidos por la normativa para dar inicio al estudio de la solicitud.  

• Evaluación del trámite: Proceso de revisión técnica, jurídica y urbanística de la solicitud de 
licencia, orientado a verificar el cumplimiento de los requisitos documentales y de las 
normas aplicables.  

• Requerimiento: Comunicación formal mediante la cual la Curaduría solicita al interesado 
información, documentos o aclaraciones necesarias para continuar con el trámite, 
especialmente cuando se trata de otras actuaciones o derechos de petición.  

• Acta de observaciones: Documento mediante el cual la Curaduría Urbana comunica al 
solicitante las inconsistencias, documentos faltantes o aspectos que deben ser aclarados o 
complementados durante el estudio del trámite.  

• Viabilidad urbanística: Condición que determina que el proyecto cumple con las normas 
urbanísticas aplicables y puede continuar el proceso de licenciamiento.  
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• Licencia urbanística: Acto administrativo mediante el cual se autoriza el desarrollo de 
actuaciones de urbanización, parcelación, subdivisión, construcción, conforme a la 
normatividad vigente.  

• Modalidad de licencia: Forma específica de autorización de una licencia de construcción, 
como obra nueva, ampliación, adecuación, modificación, restauración, reforzamiento 
estructural, demolición, reconstrucción o cerramiento, entre otras previstas en la normativa.  

• Norma urbanística: Conjunto de disposiciones contenidas en el POT, instrumentos que lo 
desarrollan y complementan, y demás normas nacionales y territoriales que regulan el uso, 
aprovechamiento y ocupación del suelo.  

• Revisor independiente: Profesional o entidad facultada para realizar la revisión 
independiente de diseños estructurales u otros estudios, cuando la normativa así lo exige.  

• Concepto técnico: Resultado del análisis realizado por los profesionales evaluadores 
respecto del cumplimiento de los requisitos técnicos, urbanísticos y normativos de la 
solicitud.  

• Concepto jurídico: Análisis de los aspectos legales que soportan la decisión sobre la 
solicitud de licencia.  

• Desistimiento: Terminación del trámite por decisión expresa del solicitante o por 
configurarse el desistimiento tácito en los casos previstos por la ley.  

• Archivo del trámite: Cierre del expediente cuando se presenta alguna de las causales 
establecidas en la normativa vigente.  

• POT (Plan de Ordenamiento Territorial): Instrumento mediante el cual los municipios y 
distritos regulan el ordenamiento de su territorio y establecen las normas urbanísticas 
aplicables. 
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REVISIÓN ARQUITECTÓNICA Y URBANÍSTICA 
 

ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE DOCUMENTO 

¿Qué se hace? ¿Como se hace? ¿Quién? Registro 

1. Identificar el tipo de 
trámite, modalidades u 
otra actuación. 

Se deberá verificar el Informe de radicación y 
validarlo con el Formulario Único Nacional, 
donde se relacionan los Tipos de Solicitud: 
(Licencia de Urbanización – (Modalidad 
Desarrollo, saneamiento, reurbanización); 
Licencia de subdivisión – (Rural, urbana, 
reloteo); Licencia de construcción – (Obra 
nueva, ampliación, adecuación, modificación, 
restauración, reforzamiento estructural, 
Demolición, Reconstrucción, cerramiento); 
Otras actuaciones (Ajuste de cotas y áreas, 
Aprobación de planos de propiedad 
horizontal, Autorización para el movimiento 
de tierras, Aprobación de piscinas, 
Modificación de planos urbanísticos, de 
legalización y demás planos, Concepto de 
norma urbanística y uso del suelo, Bienes 
destinados a uso público o con vocación de 
uso público). 
 

Arquitecto analista N/A 

2. Identificación de la 
localización del predio 
en el municipio. 

Con el número de matricula inmobiliaria se 
consulta el modelo geográfico de Rionegro 
MGEORIO para ubicar el predio en el 
territorio, y determinar si se localiza en suelo 
urbano, rural o de expansión. 

Arquitecto analista N/A 

3. Verificación de las 
normas, y/o 
afectaciones aplicables 
al predio objeto de la 
solicitud. 

Con la ubicación del predio, con las capas 
establecidas en el modelo geográfico de 
Rionegro MGEORIO y el Decreto 124 de 
2018 y Decreto 230 de 2020 PBOT y demás 
Decretos reglamentarios, se determina la 
norma aplicable al predio, además de la 
jurisprudencia vigente en su escala territorial 
según sea el caso (tratamiento urbanístico, 
uso del suelo, restricciones, entre otras) 

Arquitecto analista 
Ficha resumen 
normativo de 

apoyo 

4. Verificación del 
Certificado de libertad 

Se verifica de manera particular: la fecha de 
apertura del folio, el área del predio 
(descripción cabida y linderos), la dirección 
del inmueble y de manera general las 
anotaciones que contenga este documento. 

Arquitecto analista N/A 

5. Consulta de las 
licencias urbanísticas o 
de construcción 

Con la consulta de las licencias se verifica 
vigencias de estas, tipologías aplicables 
(fachadas, alturas, etc.), índices aplicables, 

Arquitecto analista N/A 
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ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE DOCUMENTO 

¿Qué se hace? ¿Como se hace? ¿Quién? Registro 

aplicables o existentes 
para el predio. 

retiros, etc.  

6. Identificación de los 
documentos que se 
relacionan con el 
análisis arquitectónico 
y se identifican sobre 
los planos 
arquitectónicos 

Se revisa la documentación que hace parte 
del expediente ya sea física y/o desde la 
plataforma SIC, como tarjeta profesional del 
arquitecto, visto bueno por otras entidades 
como pozo séptico, administración de 
copropiedad, impuesto predial, etc. 

Arquitecto analista N/A 

7. Análisis y revisión de 
los planos 
arquitectónicos 

Se contrasta el diseño arquitectónico 
presentado con la normativa urbanística para 
determinar si se requieren realizar ajustes en 
secciones viales, dimensión de patios, 
vacíos, tamaño de la vivienda 

Arquitecto analista 
Registro en SIC  

Acta de 
observaciones 

8. Diligenciamiento del 
formato de revisión e 
información de 
proyecto, adoptado 
mediante la resolución 
1026 del 2021 
expedido por el 
Ministerio de Vivienda, 
Ciudad y Territorio. 

El formato establece con la revisión de los 
planos arquitectónicos las características que 
deben contener desde el rótulo, 
características del predio, cuadro de áreas, 
plantas arquitectónicas, cortes y fachadas, 
según aplique para el tipo de solicitud. 
Sobre este formato se consigna las 
referencias de revisión y de soporte para la 
curadora y el mismo expediente. 

Arquitecto analista 

Formato de 
revisión e 

información de 
proyectos 

9. Incorporación de 
observaciones en el 
SIC 

Después de hecha toda la verificación 
arquitectonica del trámite, se deberá 
incorporar cada una de las observaciones en 
el Sistema de Información de Curadurías de 
la siguiente manera: 

 

1. Iniciar sesión con usuario y contraseña 
asignada por el área de sistemas 
 
 
 
 
 
 

 
 
2. ingresar a la opción información de 

trámites. 
 

 

Arquitecto analista N/A 
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ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE DOCUMENTO 

¿Qué se hace? ¿Como se hace? ¿Quién? Registro 

 

 

 

 

 

 

3. Dirigirse a la opción   ubicado en la 
parte superior izquierda del sistema. 

4. Ingresar el número del trámite objeto de 
análisis y seleccionar el correspondiente. 

5. Dirigirse al ícono “análisis del trámite” 
ubicado en la parte izquierda de la 
pantalla. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Ingresar al ícono   y depues 
seleccionar en el desplegable 
denominado “tipo de revisión” y elegir 
“analisis arquitectónico”. 

7. Ingresar cada una de las observaciones 
generadas de la revisión en el espacio en 
blanco debajo del desplegable “tipo de 

revisión” y clic en   
 

10. Consolidación del acta  

Se recogen las observaciones 
arquitectónica, estructural y jurídica y se 
consolida en el acta de observaciones 

Arquitecto analista 
Acta de 

obsetrvaciones 
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ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE DOCUMENTO 

¿Qué se hace? ¿Como se hace? ¿Quién? Registro 

que es pasada a revisión por parte de la 
Curadora 

 
REVISIÓN ESTRUCTURAL 

 

ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE DOCUMENTO 

¿Qué se hace? ¿Como se hace? ¿Quién? Registro 

1. Identificar el tipo de 
trámite, modalidades u 
otra actuación. 

Se deberá verificar el Informe de radicación y 
validarlo con el Formulario Único Nacional, 
donde se relacionan los Tipos de Solicitud: 
(Licencia de Urbanización – (Modalidad 
Desarrollo, saneamiento, reurbanización); 
Licencia de subdivisión – (Rural, urbana, 
reloteo); Licencia de construcción – (Obra 
nueva, ampliación, adecuación, modificación, 
restauración, reforzamiento estructural, 
Demolición, Reconstrucción, cerramiento); 
Otras actuaciones (Autorización para el 
movimiento de tierras, Aprobación de 
piscinas, y demás planos). 
 

Ingeniero Revisor N/A 

2. Identificación de la 
localización del predio 
en el municipio. 

Con el número de matricula inmobiliaria se 
consulta el modelo geográfico de Rionegro 
MGEORIO para ubicar el predio en el 
territorio, y determinar si se localiza en zonas 
de amenaza y riesgo por inundación y/o 
movimiento en masa. 

Ingeniero Revisor N/A 

3. Identificación de los 
documentos que 
acreditan la idoneidad 
de los profesionales 
responsables de los 
estudios y diseños 

Verificación de aporte de copias de 
matrículas profesionales, copias que 
acrediten estudios de posgrado en el área 
según el estudio y diseño realizado y 
verificación de vigencia y antecedentes 
disciplinarios en el COPNIA 

Ingeniero Revisor  

4. Identificación de los 
documentos técnicos 
según el tipo de 
solicitud 

Revisar exigencia de estudios de suelos, 
memorias de cálculo, certificado estructural, 
memorial de revisión independiente y planos 
estructurales.  

Ingeniero Revisor N/A 
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ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE DOCUMENTO 

¿Qué se hace? ¿Como se hace? ¿Quién? Registro 

5. Análisis y revisión de 
los planos 
arquitectónicos y de 
estudio de suelos 

Se definen las exigencias en el estudio de 
suelos a partir de las categorías descritas en 
la tabla H.3.2-1 

Ingeniero Revisor 
Registro en SIC  

 

6. Revisión del estudio de 
suelos 

Se verifica que el estudio de suelos contenga 
toda la información consignada en H.2.2.2.1 y 
que tenga todas los resultados y 
recomendaciones requeridas para el diseño 
de las cimentaciones y obras de contención 
del proyecto  

Ingeniero Revisor  

7. Revisión de las 
memorias de cálculo  

Verificación del procedimiento de diseño 
estructural y la información, según lo que 
data en la tabla A.1.3-1.  

Ingeniero Revisor  

8. Verificación de planos 
estructurales 

Se revisa que los planos guarden 
correspondencia con el planteamiento y la 
información arquitectónica y del diseño 
estructural acorde a las evaluaciones 
realizadas y sumadas en la memoria de 
cálculo  

Ingeniero Revisor  

9. Incorporación de 
observaciones en el 
SIC 

Después de hecha toda la verificación 
arquitectonica del trámite, se deberá 
incorporar cada una de las observaciones en 
el Sistema de Información de Curadurías de 
la siguiente manera: 

 

8. Iniciar sesión con usuario y contraseña 
asignada por el área de sistemas 
 
 
 
 
 
 

 
 
9. ingresar a la opción información de 

trámites. 

Ingeniero Revisor 
Acta de 

observaciones 
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ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE DOCUMENTO 

¿Qué se hace? ¿Como se hace? ¿Quién? Registro 

 

 

 

 

 

10. Dirigirse a la opción   ubicado en la 
parte superior izquierda del sistema. 

11. Ingresar el número del trámite objeto de 
análisis y seleccionar el correspondiente. 

12. Dirigirse al ícono “análisis del trámite” 
ubicado en la parte izquierda de la 
pantalla. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

13. Ingresar al ícono   y depues 
seleccionar en el desplegable 
denominado “tipo de revisión” y elegir 
“analisis estructural”. 

14. Ingresar cada una de las observaciones 
generadas de la revisión en el espacio en 
blanco debajo del desplegable “tipo de 

revisión” y clic en   
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ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE DOCUMENTO 

¿Qué se hace? ¿Como se hace? ¿Quién? Registro 

10. Chequeo de 
subsanaciones al acta 
de observaciones. 

 

Se verifica que hayan realizado las 
correcciones y/o sustentaciones a las 
observaciones emitidas en el acta, según el 
componente que corresponda; 
generales(documentos de idoneidad de 
profesionales y documentos técnicos 
requeridos según el tipo de solicitud de 
licencia), estudio de suelos, memorias de 
cálculo y planos estructurales. 
Se coteja que los planos estructurales tengan 
correspondencia con los planos 
arquitectónicos definitivos; se chequea que 
toda la documentación aportada esté firmada 
por todos los profesionales responsables de 
los estudios y diseños, según corresponda 

Ingeniero Revisor  

11. Verificación estructural 

Una vez subsanadas todas las 
observaciones, se genera y firma el 
documento de verificación estructural, en el 
cual se da el visto bueno según la revisión de 
oficio, según la resolución 0017 del 2017 
sección 3.6.2, a los estudios y diseños 
realizados 

Ingeniero Revisor 
Formato de 
verificación 
estructural 
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REVISIÓN JURIDÍCA 
 

ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE DOCUMENTO 

¿Qué se hace? ¿Como se hace? ¿Quién? Registro 

1. Identificar 
la tipología de la 
licencia y su 
modalidad 

Se deberá verificar el Formulario Único Nacional para 
la solicitud de Licencias Urbanísticas. 

Abogado N/A 

2. Verificación 
de los requisitos 
del trámite 

De manera general se deberá verificar los 
documentos aportados en el trámite y contrastarlos 
con los establecidos en la resolución 1025 del 2021 
expedida por el Ministerio de Vivienda, Ciudad y 
Territorio. 

Abogado N/A 

3. Verificación 
del Formulario 
Único Nacional 

Se deberá analizar que el formulario único nacional 
sea diligenciado de conformidad con la resolución 
1025 del 2021 expedida por el Ministerio de Vivienda, 
Ciudad y Territorio 

Abogado N/A 

4. Verificación 
de la relación de 
la dirección de 
los predios 
colindantes 

Se deberá revisar que sea diligenciado la casilla 3 
información de vecinos colindantes del Formulario 
Único Nacional.  
 
Tener en cuenta que esta información no es requerida 
para el suelo rural no suburbano, sin embargo, el 
usuario deberá dejar esta característica en el 
formulario. 

Abogado N/A 

5. Verificación 
del certificado de 
tradición y 
libertad del 
inmueble objeto 
de solicitud 

Se deberá individualizar el(los) propietario(s) del 
inmueble(s) objeto de solicitud, así como los 
gravámenes y/o limitaciones al dominio que afecten el 
trámite de licencia urbanística.  

Abogado N/A 

6. Verificación 
de que sea 
aportada la 
identificación de 
los solicitantes 
del trámite 

Si el propietario es persona natural, verificar el aporte 
de la cédula de ciudadanía o cédula de extranjería; en 
caso de ser persona jurídica, deberá aportar el 
certificado de existencia y representación legal de la 
sociedad comercial con fecha de expedición no mayor 
a 30 días de expedido contado a partir de la 
radicación de la solicitud. 

Abogado N/A 
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ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE DOCUMENTO 

¿Qué se hace? ¿Como se hace? ¿Quién? Registro 

7. Aporte de 
la declaración 
privada del 
impuesto predial 

Revisar que si corresponda al predio objeto de la 
solicitud. Tener en cuenta la fecha de expedición de la 
declaración del impuesto, esta deberá ser del último 
año. 

Abogado N/A 

8. Verificación 
de la copia de 
acta de órgano 
competente de 
administración de 
propiedad 
horizontal 

Si el predio se encuentra sometido al régimen de 
propiedad horizontal y sobre este se está solicitando 
una licencia de construcción en modalidades distintas 
a obra nueva, deberá verificarse que el proyecto sea 
aprobado por el órgano competente para tal fin de 
conformidad como sea establecido en el respectivo 
reglamento de Propiedad Horizontal. 

Abogado N/A 

9. Verificación 
de poder 

Si el poder es general, se deberá solicitar el 
certificado de no revocatoria con fecha de expedición 
no mayor a un mes desde la fecha de la solicitud. Si 
el poder es especial, deberá indicar expresamente las 
facultades del apoderado quien deberá firmar el poder 
en señal de aceptación 

Abogado N/A 

10. Verificación 
del aporte de las 
licencias 
anteriores 

Revisar en el expediente que hayan sido aportadas 
las licencias anteriores, en los casos que sea 
solicitada licencia de construcción en una modalidad 
distinta a obra nueva y ante autoridad distinta a la 
original. 

Abogado N/A 

11. Verificación 
de los 
profesionales 
que firman el 
FUN. 

Se deberá verificar que cada uno de los profesionales 
que firman el formulario único nacional se encuentren 
habilitados para ejercer la actividad profesional. 

Abogado N/A 

12. Diligenciar 
el formato de 
revisión e 
información de 
proyectos 

Después de revisadas cada uno de los ítems 
anteriores, se deberá diligenciar el formato de revisión 
del proyecto adoptado mediante la resolución 1026 
del 2021 expedido por el Ministerio de Vivienda, 
Ciudad y Territorio. 

Abogado 

Formato de 
revisión e 

información de 
proyectos 

13. Verificación 
de la Valla 

Verificar la fecha de la radicación de las fotografías de 
la valla y contrastarlo con la fecha del legal y debida 
forma.  
 
NOTA: No deberá superar los cinco (5) días hábiles 
siguientes, de lo contrario se deberá desistir la 
solicitud 

Abogado N/A 
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ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE DOCUMENTO 

¿Qué se hace? ¿Como se hace? ¿Quién? Registro 

14. Incorporaci
ón de 
observaciones en 
el SIC 

Después de hecha toda la verificación jurídica del 
trámite, se deberá incorporar cada una de las 
observaciones en el Sistema de Información de 
Curadurías de la siguiente manera: 

 

15. Iniciar sesión con usuario y contraseña asignada 
por el área de sistemas 
 
 
 
 
 
 

 
 
16. ingresar a la opción información de trámites. 

 

 

 

 

 

 

17. Dirigirse a la opción   ubicado en la parte 
superior izquierda del sistema. 

18. Ingresar el número del trámite objeto de análisis y 
seleccionar el correspondiente. 

19. Dirigirse al ícono “análisis del trámite” ubicado en 
la parte izquierda de la pantalla. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Abogado N/A 
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ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE DOCUMENTO 

¿Qué se hace? ¿Como se hace? ¿Quién? Registro 

20. Ingresar al ícono   y depues seleccionar en 
el desplegable denominado “tipo de revisión” y 
elegir “analisis jurídico”. 

21. Ingresar cada una de las observaciones 
generadas de la revisión en el espacio en blanco 
debajo del desplegable “tipo de revisión” y clic en  

 
 

15. Entrega al 
arquitecto 
analista 

Una vez analizado el trámite e ingresado las 
observaciones en el SIC, se deberá entregar el 
expediente de manera física al arquitecto responsable 
para que continue con el proceso de análisis. 

Abogado N/A 

 



 

 

EVALUACIÓN DEL TRÁMITE 

Código: PR-EV-01 

Versión: 01 

Fecha: 16/07/2024 

 

  

 

PROCEDIMIENTO PARA EL ANÁLISIS DE APROBACIÓN 
DE PLANOS DE PROPIEDAD HORIZONTAL 

 

ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE DOCUMENTO 

¿Qué se hace? ¿Como se hace? ¿Quién? Registro 

1. Identificar la 
tipología de la 
solicitud. 

Se deberá identificar si la solicitud se encuentra 
asociada a un trámite de licencia urbanística o 
se encuentra independiente. En caso de estar 
asociada a un trámite de licencia, deberá 
adelantar el análisis mediante el procedimiento 
de licencia urbanística. En caso de concluir que 
la solicitud esta independiente, deberá proceder 
con el paso siguiente. 

Abogado o 
Arquitecto 
analista 

N/A 

2. Verificación de 
los requisitos del 
trámite 

De manera general se deberá verificar los 
documentos aportados en el trámite y 
contrastarlos con los establecidos en la 
resolución 1025 del 2021 expedida por el 
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio. 

Abogado N/A 

3. Verificación del 
certificado de 
tradición y 
libertad del 
inmueble objeto 
de solicitud 

Se deberá individualizar el(los) propietario(s) del 
inmueble(s) objeto de solicitud, así como los 
gravámenes y/o limitaciones al dominio que 
afecten el trámite de aprobación de planos de 
propiedad horizontal. 

Abogado N/A 

4. Verificación de 
que sea 
aportada la 
identificación de 
los solicitantes 
del trámite 

Si el propietario es persona natural, verificar el 
aporte de la cédula de ciudadanía o cédula de 
extranjería; en caso de ser persona jurídica, 
deberá aportar el certificado de existencia y 
representación legal de la sociedad comercial 
con fecha de expedición no mayor a 30 días de 
expedido contado a partir de la radicación de la 
solicitud. En caso de ya estar sometido a 
régimen de P.H. quien podrá figurar como 
solicitante es el representante legal y/o 
administrador de la Copropiedad. 
 

Abogado N/A 

5. Verificación de la 
copia de acta de 
órgano 
competente de 
administración 
de propiedad 
horizontal 

Si el predio se encuentra sometido al régimen de 
propiedad horizontal y sobre este se está 
solicitando planos de propiedad horizontal para 
realizar una adición o ajuste al reglamento, 
deberá verificarse que el proyecto sea aprobado 
por el órgano competente para tal fin de 
conformidad como sea establecido en el 
respectivo reglamento de Propiedad Horizontal. 

Abogado N/A 

6. Verificación de 
poder 

Si el poder es general, se deberá solicitar el 
certificado de no revocatoria con fecha de 
expedición no mayor a un mes desde la fecha de 
la solicitud. Si el poder es especial, deberá 
indicar expresamente las facultades del 

Abogado N/A 
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apoderado quien deberá firmar el poder en señal 
de aceptación. Recordar que al poder deben 
autenticarse las firmas en Notaría. 

7. Verificación de la 
matrícula del 
arquitecto 
proyectista 

Se deberá verificar que el arquitecto proyectista 
posea matrícula vigente y no cuente con 
sanciones ni inhabilidades vigentes. 

Abogado N/A 

8. Verificación del 
aporte de las 
licencias 
anteriores 
 

Revisar en el expediente que hayan sido 
aportadas las licencias anteriores, en los casos 
en que el proceso de licenciamiento haya sido 
expedido por otra autoridad diferente a la que 
revisa los planos para P.H. 

Abogado o 
Arquitecto 
analista 

N/A 

9. Verificación de la 
cancelación de 
las obligaciones 
objeto de 
compensación 

Recordar que se deberá aportar el paz y salvo 
de las obligaciones urbanísticas objeto de 
compensación al momento de adelantar la 
solicitud de la aprobación de planos de P.H., de 
conformidad con el artículo 6.3.3.1 del decreto 
municipal 230 del 2020. 

Abogado o 
Arquitecto 
analista 

N/A 

10. Verificación que 
las áreas 
construidas y 
libres en primer 
piso  

Verificación que las áreas construidas y libres en 
primer piso aprobadas en licencia cierren frente 
al área del certificado de tradición y libertad del 
inmueble(s) de las áreas. En caso de no coincidir 
se deberá requerir la aclaración ante la autoridad 
que la expidió o en su defecto se deberá 
adelantar el trámite de licencia de construcción 
en la modalidad de adecuación. 

Arquitecto 
analista 

N/A 

11. Requerimientos Si después de analizados los documentos 
técnicos y jurídicos se concluye que es 
necesario que el solicitante, apoderado o titular 
realice ajuste a los planos, aporte información 
adicional, o corrija elementos necesarios para 
decidir la solicitud, se deberá proceder a 
requerirlo. Tener en cuenta que los 
requerimientos podrán ser efectuados en un 
término máximo de 10 días hábiles contados a 
partir de la radicación. 

Arquitecto 
analista 

N/A 

12. Incorporación de 
observaciones 
en el SIC 

Después de hecha toda la verificación jurídica 
del trámite, se deberá incorporar cada una de las 
observaciones en el Sistema de Información de 
Curadurías de la siguiente manera: 

 

Iniciar sesión con usuario y contraseña asignada 
por el área de sistemas 

 
 
 
 
 
 

 

Arquitecto 
analista 

N/A 
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Ingresar a la opción información de trámites. 

 

 

 

 

 
 

22. Dirigirse a la opción   ubicado en la 
parte superior izquierda del sistema. 

23. Ingresar el número del trámite objeto de 
análisis y seleccionar el correspondiente. 

24. Dirigirse al ícono “análisis del trámite” 
ubicado en la parte izquierda de la pantalla. 
 

 

 

 

 

 

 

 

25. Ingresar al ícono   y depues 
seleccionar en el desplegable denominado 
“tipo de revisión” y elegir el correspondiente 
de acuerdo al tipo de análisis. 
 

26. Ingresar cada una de las observaciones 
generadas de la revisión en el espacio en 
blanco debajo del desplegable “tipo de 

revisión” y clic en   
 

27. Comunicación 
de 
requerimientos. 

Una vez consolidado los análisis jurídicos y 
arquitectónicos del proyecto, se deberá imprimir 
el oficio de requerimientos y deberá ser 
entregado a la Curadora Urbana para la firma y 
comunicación al solicitante. 
 

Arquitecto 
analista 

N/A 
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28. Revisión de la 
respuesta a 
requerimientos 

Una vez vencido el término para aportar los 
documentos requeridos y cuando se presente 
respuesta por parte del solicitante, se deberá 
verificar su cumplimiento. En caso de haberse 
cumplido se procederá a la expedición de la 
resolución que aprueba los planos de propiedad 
horizontal. En caso de no haberse cumplido, 
deberá expedirse resolución de desistimiento. 

Arquitecto 
analista 

N/A 

29. Resolución que 
aprueba planos 
para P.H.  

Para la expedición de la resolución se deberá 
proceder de la siguiente manera: 

 
Iniciar sesión con usuario y contraseña 
asignada por el área de sistemas 

 
 
 
 
 
 

 

 
ingresar a la opción información de trámites. 

 

 

 

 

Dirigirse a la opción   ubicado en la parte 

superior izquierda del sistema. 

Ingresar el número del trámite objeto de análisis 

y seleccionar el correspondiente. 

Dirigirse al ícono “resolución del trámite” ubicado 
en la parte izquierda de la pantalla 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ingresar al ícono   y depues seleccionar 

Arquitecto 
analista 

N/A 
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el formato de aprobación de planos de P.H.  

30. Resolución 
desiste la 
solicitud de 
planos de P.H.  

En caso de no cumplir con los requerimientos se 
deberá proceder a la expedición de la resolución 
de desistimiento de la siguiente manera: 

 
Iniciar sesión con usuario y contraseña asignada 
por el área de sistemas 

 
 
 
 
 
 

 

 
Ingresar a la opción información de trámites. 

 

 

 

 
 
 

Dirigirse a la opción   ubicado en la parte 

superior izquierda del sistema. 

Ingresar el número del trámite objeto de análisis 

y seleccionar el correspondiente. 

 
Dirigirse al ícono “resolución del trámite” ubicado 
en la parte izquierda de la pantalla 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ingresar al ícono   y depues seleccionar e 
formato de aprobación de planos de P.H.  

  


