\\J

Superintendencia de
Notariado y Registro

PROCESO: GESTION DE ASUNTOS PARA CURADORES | C0digo: GACU - PR - 002

URBANOS

Version: 1

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO A LAS SITUACIONES
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PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO A LAS SITUACIONES ADMINISTRATIVAS DE LOS CURADORES URBANOS

OBJETIVO:

Hacer seguimiento a las situaciones administrativas de los curadores urbanos relacionadas con el
cumplimiento de los requisitos de formacion y experiencia, asi como la debida conformacion de sus equipos
interdisciplinarios, la verificacién de la provision adecuada de la funcién en caso de faltas temporales y
absolutas y el cargue y seguimiento de las listas de elegibles que se conformen en el proceso de seleccion,
con el fin de garantizar el ejercicio adecuado de la funcion publica delegada.

ALCANCE:

Limite Inicial:

Inicia con la recepcion y validacion de los actos administrativos allegados asociados a la designacion y
posesion de los curadores urbanos.

¢ Qué hace?

Seguimiento de las situaciones administrativas de los curadores urbanos, en cuanto al cumplimiento de los
requisitos de formacion y experiencia, asi como la debida conformacion de sus equipos interdisciplinarios, la
verificacion de la provision adecuada de la funcion en caso de faltas temporales y absolutas y el cargue y
seguimiento de las listas de elegibles que se conformen en el proceso de seleccion

Limite Final:

Finaliza con la actualizacion de la informacién en el modulo hoja de vida curb - pestafia listas de elegibles- de
acuerdo con las novedades que surjan en su conformacion.

PRODUCTOS:

Base de datos “Matriz de seguimiento hoja de vida y personal” Excel.
Mddulos “Hoja de Vida Curadurias” y “Personal” del Sistema Integrado de Servicios y Gestion.
Reportes médulos “Hoja de Vida Curadurias” y “Personal” del Sistema Integrado de Servicios y Gestion.

RESPONSABLE:

Estratégico: Superintendente Delegado para la Proteccidn, Restitucion y Formalizacién de Tierras con
asignacion de funciones para la Delegada de Curadores Urbanos.
Operativo: Coordinador del Grupo para el Control y Vigilancia a Curadores Urbanos.

1. GLOSARIO

Equipo interdisciplinario: Grupo interdisciplinario especializado como minimo en las disciplinas de derecho,
arquitectura e ingeniaria civil especializada en estructuras, que apoyara la labor del curador urbano, quienes
deberén acreditar una experiencia minima de cinco (5) afios contados a partir de la expedicion de la tarjeta.

Falta absoluta: Segun lo establecido en el articulo 2.2.6.6.5.3 del Decreto 1077 de 2015 se consideran faltas
absolutas de los curadores urbanos:

2

La renuncia aceptada en debida forma por el alcalde municipal o distrital.

La destitucion del cargo.

La incapacidad médica por mas de 180 dias.

La muerte del curador urbano.

La inhabilidad sobreviniente.

La declaratoria de abandono injustificado del cargo por mas de tres (3) dias habiles consecutivos,

sin perjuicio de las sanciones que procedan.

™~

8.
9

La terminacion del periodo individual para el cual fue designado.
La orden o decision judicial.

Falta temporal: De acuerdo con lo establecido en el articulo 2.2.6.6.5.1 del Decreto 1077 de 2015 se
consideran faltas temporales de los curadores urbanos:

1. La licencia temporal en los términos previstos en el Estatuto del Notariado.
2. La suspension provisional ordenada por autoridad competente.

Lista de elegibles: Herramienta que permite a la administracion proveer los cargos en estricto orden
descendente, de conformidad con los puntajes obtenidos por los participantes en el concurso. Esta lista tendra
un término de vigencia de tres afios contados a partir del momento en que quede en firme, y servird para
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proveer el reemplazo de los curadores urbanos en el caso de presentarse faltas temporales y absolutas.
(Articulo 2.2.6.6.3.5 del Decreto 1077 de 2015)

profesional. Al menos uno de los miembros del grupo debera reunir las mismas calidades del curador para
suplirlo en los casos de faltas temporales (Articulo 2.2.6.6.6.3 y 2.2.6.6.3.1 del Decreto 1077 de 2015)

Requisitos de experiencia y formacion del curador urbano: Poseer titulo profesional de arquitecto,
ingeniero civil, abogado o en areas de las ciencias sociales, econdémicas o de la administracion y posgrado
en derecho urbano, urbanismo, politicas de suelo, planificacion territorial, regional o urbana, y la
correspondiente matricula, tarjeta o licencia profesional, en los casos de las profesiones reglamentadas.
Acreditar una experiencia laboral minima de diez (10) afios en el ejercicio de actividades de desarrollo o la
planificacion urbana (Articulo 2.2.6.6.3.3 del Decreto 1077 de 2015)

2. CONDICIONES GENERALES:
2.1.Normatividad

Ley 1796 del 13 de julio de 2016 "Por la cual se establecen medidas enfocadas a la proteccion del
comprador de vivienda, el incremento de la seguridad de las edificaciones y el fortalecimiento de la
Funcion Publica que ejercen los curadores urbanos, se asignan unas funciones a la Superintendencia
de Notariado y Registro y se dictan otras disposiciones."

Las funciones atribuidas en el articulo 20 de la Ley en mencidn, son mecanismos técnicos para
ejercer la inspeccion, vigilancia y control de la funcién publica delegada en el curador urbano con
relacion al estudio, tramite y expedicion de licencias urbanisticas, con el proposito de asegurar el
cumplimiento a cabalidad de las normas que regulan la actividad.

Decreto 1077 de mayo 26 de 2015. “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Vivienda, Ciudad y Territorio", se relaciona con este procedimiento dado que reglamenta
las funciones, deberes, control y vigilancia sobre el ejercicio de la funcién publica delegada en los
curadores urbanos.

Resolucién 00228 del 16 de enero del 2024 “Por la cual se adoptan los modulos denominados “Hoja
de vida de curadurias” y “Personal” del Sistema Integrado de Servicios y Gestién y se implementa
un sistema de reportes.” La resolucion esta relacionada con el procedimiento, toda vez que
implementa los mddulos hoja de vida curb y personal en la plataforma SISG y establece la
reglamentacion de su uso, roles y responsabilidades.

2.2 Politicas de operacién: No aplica

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:
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ACTIVIDAD ESENCIAL DE . CARGO O ROL DE CONTROL DE
VALOR DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PERSONA REGISTROS
NO. RESPONSABLE
INICIO
Recibir y validar los actos administrativos que se alleguen Profesional o técnico Radicados de
1. RECIBIRY VALIDAR LOS asociados a la designacién y posesion de los curadores designado ingreso-
ACTOS urbanos. ' comunicaciones.
ADMINISTRATIVOS
2. DILIGENCIAREN EL Diligenciar en el sistema integrado de gestion, modulo hoja Informacion
SISTEMA INTEGRADO DE g 9 gestion, modulo oy registrada y

GESTION, MODULO
HOJA DE VIDA CURB, LA

de vida curb, -pestafia curador- la informacién requerida
teniendo en cuenta el decreto y/o resolucién de designacion
y el acta de posesidn del curador urbano, asi mismo cargar

Profesional o técnico
designado.

cargada en el
modulo hoja de

INFORMACION (adjuntar) los respectivos actos administrativos vida ourb -
REQUERIDA. i P ' pestaria curador-
Informar al curador urbano mediante correo institucional la
3. INFORMAR AL CURADOR creacion de usuario y las obligaciones como sujeto objeto
URBANO DE LA de supervision por parte de la entidad, remitiéndole los actos
CREACION DE USUARIO administrativos asociados, entre ellos la Resolucion 228 del | Profesional o técnico Correo
Y LAS OBLIGACIONES 16 de enero del 2024, por la cual se adoptan los modulos | designado. institucional.
COMO SUJETO denominados “Hoja de Vida Curadurias” y “Personal” del
VIGILADO. Sistema Integrado de Servicios y Gestion y se implementa
un sistema de reportes.
4, REPORTARY CARGAR
EN EL SISTEMA LA Informacion
INFORMACION ATINENTE . . L . e
A LA FORMACION Y Rgportar y cgrg:alr :en los mc")dulos d?nommados Hoja de mgdulos. HOj'a d?
EXPERIENCIA DEL Vida Curadurias”y Pgrsonal —"pestgnas curador, pers‘o’nal, Vld? Curadurnlas
CURADOR URBANO Y DE faltasltem_porales- la informacion atinente a la formacwp y | Curador Urbano. y P~ersonal -
SU EQUIPO experiencia (jel gurador urbano y de su equipo pestafias curador,
INTERDISCIPLINARIO Y interdisciplinario, asi como las faltas temporales. personal, ll‘altas
LAS FALTAS temporales-
TEMPORALES.

5. REVISAREN EL SISTEMA
LA INFORMACION
CONCERNIENTE A LA
FORMACION Y
EXPERIENCIA DEL
CURADOR URBANO Y DE
SU EQUIPO
INTERDISCIPLINARIO.

Revisar en los modulos denominados “Hoja de Vida
Curadurias” y “Personal” -pestafias curador y personal- la
informacién concerniente a la formacion y experiencia del
curador urbano y de su equipo interdisciplinario.

¢ Lainformacion esta completa?

Sl: Revisar en el sistema que el profesional nombrado en
provisionalidad cumpla con los requisitos establecidos en la
norma. Actividad 8.

NO: Oficiar al curador para que subsane la informacion.
Actividad 6.

Profesional o técnico
designado.

Base de datos
“Matriz de
seguimiento hoja
deviday
personal” Excel.
Médulos hoja de
vida y personal.

6. OFICIAR AL CURADOR
PARA QUE SUBSANE LA
INFORMACION.

Oficiar mediante el gestor documental y por correo
electrénico al curador para que subsane la informacién
reportada en el sistema.

Profesional o técnico
designado.

Oficio
comunicado
mediante la
herramienta
informativa

establecida por la
entidad y correo
institucional.
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ACTIVIDAD ESENCIAL DE
VALOR

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

CARGO O ROL DE
PERSONA

CONTROL DE
REGISTROS

NO.

7. REALIZAR SEGUIMIENTO
Y VERIFICACION DE LA
INFORMACION
CARGADA EN EL
SISTEMA POR EL
CURADOR URBANO.

verificacion del cumplimiento de los requisitos minimos.

Realizar seguimiento y verificacion de la informacion
cargada por el curador urbano, en la herramienta dispuesta
por la entidad, hasta la subsanacion de todos los
documentos rechazados o faltantes o en su defecto hasta la

RESPONSABLE

Profesional o técnico
designado.

Base de datos
“Matriz de
seguimiento hoja
deviday
personal” Excel.
Médulos hoja de
vida y personal.

8. REVISAREN EL SISTEMA

Revisar en los modulos denominados “Hoja de Vida
Curadurias” -pestafia faltas temporales- si el profesional
nombrado en provisionalidad inicialmente conformaba el
equipo interdisciplinario y si cumple con los requisitos
establecidos en la norma.

QUE EL PROFESIONAL
NOMBRADO EN , El profesional nombrado en provisionalidad inicialmente Informacion
PROVISIONALIDAD éonformaba ol equipo interdisciplinario y cumple con los Profesional o técnico | Mddulo hoja de
CUMPLA CON LOS requisitos? y designado. vida pestafia
REQUISITOS ' faltas temporales.
ESTABLECIDOS EN LA . . . . .
NORMA. SlI: Verificar la informacion reIacmnagjg con las faltas
absolutas de los curadores urbanos. Actividad 11.
NO: Oficiar al curador urbano, para que subsane la
informacién correspondiente. Actividad 9.
Oficiar al curador urbano para que subsane la informacién
9. OFICIAR AL CURADOR correspondiente a la falta temporal del profesional
URBANO, PARA QUE designado, ya sea mediante el reporte de la informacion del Profesional o técnico Oficio
SUBSANE LA profesional en el sistema o la subsanacion de los designado comunicado
INFORMACION documentos rechazados o faltantes. Mediante |la ' '
CORRESPONDIENTE. herramienta informativa establecida por la entidad y correo

institucional.

10. REALIZAR SEGUIMIENTO
Y VERIFICACION DE LA
INFORMACION
CARGADA EN EL
SISTEMA POR EL
CURADOR URBANO.

cargada por el curador urbano, en la herramienta dispuesta

documentos rechazados o faltantes o en su defecto hasta la
verificacion del cumplimiento de los requisitos minimos.

Realizar seguimiento y verificacion de la informacion

por la entidad, hasta la subsanaciéon de todos los

Profesional o técnico
designado.

Base de datos
“Matriz de
seguimiento hoja
deviday
personal” Excel.
Médulo hoja de
vida pestafia
faltas temporales.

11. VERIFICAR LA

Verificar la informacion relacionada con las faltas absolutas

Comunicacion o

INFORMACION de los curadores urbanos, la cual se puede corroborar por noticia
RELACIONADA CON LAS diferentes medios como: n’oticia eriodFi)stica informaci()npde Profesional o-técnico eriodistica, en
FALTAS ABSOLUTAS DE L - noticia perioaistica, .~ ..~ | designado. P '

algun miembro del equipo interdisciplinario o comunicacion caso de ser
LOS CURADORES de entidad competente, etc necesario
URBANOS. petente, etc. :
Diligenciar la informacion de faltas absolutas del curador
urbano y cargar los soportes respectivos en el sistema B
12. DILIGENCIAR LA madulo hoja de vida — pestafia faltas absolutas-. , o Informacion
INFORMACION DE Profesional o técnico | Mddulo hoja de
FALTAS ABSOLUTAS . o i designado. vida -pestafia
DEL CURADOR URBANO. NOTA: Esta actividad se realizara solo cuando se configure faltas absolutas-

una de las causales de falta absoluta e iniciara la actividad
1 del procedimiento.
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ACTIVIDAD ESENCIAL DE
VALOR
NO.

CARGO O ROL DE
PERSONA
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

CONTROL DE
REGISTROS

13. CARGAREN EL SISTEMA

Informacién

INTEGRADO DE GESTION Cargar en el sistema integrado de gestién -modulo hoja de Médulo hoja de
-MODULO HOJA DE VIDA vidagcurb -pestafia listas ge ele iblgs- las listas resulténtes Profesional o-técnico vida- estjaﬁa
CURB -PESTANA LISTAS | P o 9 designado. ; P
DE ELEGIBLES- LAS del proceso de seleccion de curadores urbanos. :stqzlde
LISTAS RESULTANTES. elegibies-
14. ACTUALIZAR LA
INFORMACION DE LAS Informacién
:3': TI;«%SUEEDE(I)-%((;)IELLEASS Actualizar la informacién en el médulo hoja de vida curb - , -~ Médulo hoja de
estafia listas de elegibles- de acuerdo con las novedades Profesional o técnico vida- pestafia
NOVEDADES QUE pestana gibles- ¢ designado. &P
SURJAN. que surjan en su conformacion. Ilsta_s de
elegibles-
FIN

15. DOCUMENTOS ASOCIADOS:

Documentos que hacen parte del procedimiento

4.1 Documentos internos:

o Base de datos “Matriz de seguimiento hoja de vida y personal” (Excel)

¢ Instructivo para el seguimiento a situaciones administrativas de los curadores urbanos.

4.2 Documentos externos: No aplica

VERSION DE CAMBIOS
Codigo: Version: Fecha: Motivo de la actualizacion:
Se hace necesario ajustar la documentacion en el marco
1 21de Octubre | del fortalecimiento institucional con el fin de alinearlos al
de 2025 Sistema Integrado de Gestion y el nuevo modelo por
procesos de la Entidad.
ELABORACION Y APROBACION
ELABORO APROBO REVISION METODOLOGICA | VO Bo- Oficina Asesora de

Planeacion

Sara Julieth Velandia Mendoza
Diana Paola Torres Saavedra
Laura Tatiana Mufioz Rios

Maria José Mufioz Guzman Danna Nicol Bernal Caicedo

Daniel Fernando Bravo

Coordinadora del Grupo Interno
Profesional especializado 19
Profesional universitario 10

Superintendente Delegada
para la Proteccién, Restitucion
y Formalizacién de Tierras con

asignacioén de funciones para

Oficina Asesora de
Planeacion.

Jefe de la Oficina Asesora de
Planeacién (E).
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Grupo interno para el Control y

Vigilancia a Curadores Urbanos.

la Delegada de Curadores
Urbanos

Fecha: 2 de Octubre de 2025

Fecha: 2 de Octubre de 2025

Fecha: 15 de Octubre de 2025

Fecha de Aprobacién:21 de Octubre
de 2025

Cddigo de Formato: SIG- FR-02 Version: 01 Fecha Aprobacion: 02 — 01 — 2025

Péagina 6 de 6




