Superintendencia de
Notariado y Registro

PROCESO: GESTION DE ASUNTOS PARA CURADORES | ©0dig0: GACU - PR - 001

URBANOS

Version: 1

PROCEDIMIENTO: CONCURSO DE MERITOS PARA LA
CONFORMACION DE LA LISTA DE ELEGIBLES, Fecha: 21/0ct./2025
DESIGNACION Y POSESION DE CURADORES URBANOS

PROCEDIMIENTO: CONCURSO DE MERITOS PARA LA CONFORMACION DE LA LISTA DE ELEGIBLES, DESIGNACION Y POSESION DE

CURADORES URBANOS

OBJETIVO:

Establecer las directrices y las fases del concurso para la conformacion de la lista de elegibles, designacién
y posesion de curadores urbanos, segun lo estipulado en los articulos 20 y 21 de la Ley 1796 de 2016; asi
como la contratacién del operador logistico del proceso de seleccion.

ALCANCE:

Limite Inicial:

Inicia con la identificacién de la necesidad de adelantar un nuevo concurso para la conformacion de la lista
de elegibles para designacién y posesion de curadores urbanos.

¢Qué hace?

1. Establece las directrices y las fases del concurso para la conformacion de la lista de elegibles,
designacion y posesion de curadores urbanos en el pais.
2. Contrata el operador logistico del proceso de seleccion.

Limite Final:

Finaliza con la organizacion y archivo de la documentacion producida de conformidad con los lineamientos
del sistema de gestion documental.

PRODUCTOS:

e Informe y listado de las plazas de curadores urbanos a proveer.

o  Actos administrativos, directrices de la convocatoria y anexos en caso de ser necesario.

e  Documentos precontractuales asociados a la seleccion del operador logistico (estudios previos, andlisis
de mercado, eventos de cotizacion, matriz de riesgos, formatos anexos del proceso contractual que
debe presentar el oferente.)

e  Documentos contractuales (contrato, designacion de la supervision, informes, entre otros.)

e  Documentos postcontractuales (acta de liquidacién del contrato, entre otros.)

e  Comunicaciones interinstitucionales con el Ministerio de Vivienda, las alcaldias municipales o distritales,
el Departamento Administrativo de la Funcion Publica, entes de control, entre otros.

e  Resultados del concurso (lista de elegibles y/o declaratoria de desierta de la convocatoria)

RESPONSABLE:

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

1. GLOSARIO

Concurso de méritos: Procedimiento mediante el cual se garantiza una seleccion objetiva y transparente del
aspirante a curador urbano, su finalidad es identificar destrezas, aptitudes, experiencia, idoneidad y
condiciones de personalidad de los aspirantes.

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:

I

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.

®© ~

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

Lista de elegibles: Herramienta que permite a la administracidn proveer los cargos en orden de méritos, esta
lista tendra un término de vigencia de tres afos (Articulo 2.2.6.6.3.5 del Decreto 1077 de 2015)

2. CONDICIONES GENERALES:

2.1.Normatividad:
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Superintendencia de
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PROCESO: Inspeccion, vigilancia y control a Curadores
Urbanos

Cédigo:

Version:

PROCEDIMIENTO: Concurso para la conformacién de la
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urbanos

Fecha: Dia - Mes - Afio

o 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.

e 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.

2.2. Politicas de operacion: No aplica.
3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

ACTIVIDAD ESENCIAL DE VALOR
NO.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

CARGO O ROL DE
PERSONA

CONTROL DE
REGISTROS

INICIO

1. IDENTIFICAR LA
NECESIDAD DE
ADELANTAR EL

CONCURSO DE MERITOS

|dentificar la necesidad de adelantar el concurso de méritos
porque se evidencia:

e  Configuracion de una falta absoluta.

e  Agotamiento y/o vencimiento de las listas de
elegibles.

e  Viabilidad de nuevas plazas de curadores por
parte del Ministerio de Vivienda, Ciudad y
Territorio.

(',ES necesario convocar a concurso?

Si: Revisar el informe y el listado de plazas de curadores
urbanos que deben ser convocadas. Actividad 2.

No: - Fin del proceso-

RESPONSABLE

Profesional del
Grupo Interno para
el Control y
Vigilancia a los
Curadores Urbanos.

Informe plazas de
curadores a proveer.

Comunicaciones
interinstitucionales con
el Ministerio  de
Vivienda, Ciudad vy
Territorio (en caso de
viabilidad de nuevas
plazas)

2. REVISAREL INFORME Y
EL LISTADO DE PLAZAS
DE CURADORES
URBANOS QUE DEBEN
SER CONVOCADAS.

Revisar el informe y el listado de plazas de curadores

urbanos que deben ser convocadas, teniendo en cuenta:

e  Periodos de curadores urbanos por vencer (1 afio de
antelacién), indicando el municipio o distrito y fecha de
vencimiento del periodo

e  Vigencia de listas de elegibles, especificando fecha de
expedicion, vencimiento y fecha en que se agoto.

e  Viabilidad de nuevas plazas de curadores urbanos por
parte del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio,
especificando  municipio o distrito y acto de
viabilizacién.

e  Ofras situaciones administrativas del curador urbano.

¢ El informe permite determinar las plazas a proveer?

Coordinador del
Grupo Interno para
el Control y
Vigilancia a los
Curadores Urbanos.

Informe plazas de
curadores urbanos a
proveer con  visto
bueno del coordinador.

Cadigo de Formato: SIG - FR-002 Version: 1 Fecha Aprobacion: 09/Jun./2025

Pagina2de 7




/)

Superintendencia de
Notariado y Registro

PROCESO: GESTION DE ASUNTOS PARA CURADORES
URBANOS

Cédigo: GACU - PR

- 001

Version: 1

PROCEDIMIENTO: CONCURSO DE MERITOS PARA LA
CONFORMACION DE LA LISTA DE ELEGIBLES,

DESIGNACION Y POSESION DE CURADORES URBANOS

Fecha: 21/0ct./2025

ACTIVIDAD ESENCIAL DE VALOR
[}

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

CARGO O ROL DE
PERSONA
RESPONSABLE

CONTROL DE
REGISTROS

Si: Enviar el informe y el listado de plazas de curadores
urbanos a proveer al delegado de tierras para su
aprobacién. Actividad 3.

No: Identificar la necesidad de adelantar el concurso de
méritos. Actividad 1.

Enviar el informe y el listado de plazas de curadores urbanos
a proveer al Delegado para la Proteccion, Restitucion y
Formalizacion de Tierras, con asignacion de funciones para

Delegado para la

3. ENVIARELINFORMEY EL | la Delegada de Curadores Urbanos, para su aprobacion. Eggﬁj CC'E:L
LISTADO DE PLAZAS DE Formalizacion dZ Informe plazas de
CURADORES URBANOS A | ;El informe permite determinar las plazas a proveer? Tieras con curadores urbanos a
PROVEER AL DELEGADO X " de | Proveer firmado.
DE TIERRAS PARA SU Si: Proyectar el documento con las directrices generales ?3|gpaC|on |

APROBACION. para el desarrollo de la convocatoria. Actividad 4. S nclones - para 'a

elegada de

No: Revisar el informe y el listado de plazas de curadores Curadores Urbanos.

urbanos que deben ser convocadas. Actividad 2.
4 PROYECTAREL emo. parea | scstaivo aue
DOCUMENTO CON LAS Proyectar el documento con las directrices generales para Control F\J/i ilancia | contiene las directri?:es
DIRECTRICES GENERALES | el desarrollo de la convocatoria y anexos en caso de ser a los yCu?a dores | de la convocatoria v los
PARA EL DESARROLLO DE | necesario. Urbanos aNeXOS €N 6aso deyser
LA CONVOCATORIA. : )
necesario.

5. SOCIALIZAR EN MESAS DE Coordinador del

TRABAJO CON EL DAFP, | Socializar en mesas de trabajo con el DAFP, el proyecto de | Grupo Interno para Acta lsta  de
EL PROYECTO DE directrices del concurso y concertar los aspectos que por | el Control y asistenciya ala reunion

DIRECTRICES DEL competencia le corresponden. Vigilancia a los '

CONCURSO. Curadores Urbanos.

6. REVISAR QUE EL
DOCUMENTO DE
DIRECTRICES DE

CONVOCATORIA CUMPLA

CON LOS CRITERIOS
ESTABLECIDOS

Revisar que el documento de directrices de convocatoria
cumpla con los minimos de ley, entre otros:

Formas de acreditar los requisitos
Fecha

Lugar

Cronograma

¢ El documento cumple con los criterios establecidos?

Si: Revisar y otorgar visto bueno el documento de
directrices de convocatoria. Actividad 7.

No: Proyectar el documento con las directrices generales
para el desarrollo de la convocatoria. Actividad 4.

Coordinador del
Grupo Interno para
el Control y
Vigilancia a los
Curadores Urbanos.

Proyecto  del acto
administrativo que
contiene las directrices
de la convocatoria y los
anexos en caso de ser
necesario.

7. REVISARY OTORGAR
VISTO BUENO EL
DOCUMENTO DE
DIRECTRICES DE
CONVOCATORIA.

Revisar el documento de directrices de convocatoria.
¢ El documento cumple con los criterios establecidos?

Si: Aprobar y firmar el documento de directrices de
convocatoria. Actividad 8.

No: Proyectar el documento con las directrices generales
para el desarrollo de la convocatoria. Actividad 4.

Superintendente
Delegado para la
Proteccion,
Restitucion y
Formalizacion ~ de
Tierras con
asignacion de

funciones para la

Acto administrativo
directrices de la
convocatoria y los
anexos en caso de ser

necesario, con Vvisto
bueno del
Superintendente
Delegado.
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ACTIVIDAD ESENCIAL DE VALOR
NO.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

CARGO O ROL DE
PERSONA
RESPONSABLE

CONTROL DE
REGISTROS

Delegada de
Curadores Urbanos.

8. APROBARY FIRMAR EL

Aprobar y firmar el documento de directrices de
convocatoria.

¢ El documento cumple con los criterios establecidos?
Si: Comunicar al departamento administrativo de la funcién

publica, el documento de directrices de la convocatoria,
anexos y demas documentos a que haya lugar. Actividad

Superintendente de

Acto administrativo
directrices  de la
convocatoria.

DOCUMENTO DE 9. Notariado
DIRECTRICES DE No: Proyectar el documento con las directrices generales Reqistro Y| Adendas y anexos en
CONVOCATORIA. para el desarrollo de la convocatoria. Actividad 4. gistro. caso de ser necesario,
firmado por el
Nota: Si en el desarrollo del concurso se requiere expedir Superintendente.
adendas para modificar, aclarar o afiadir términos al acto
administrativo inicial, se debe tener en cuenta las
actividades de proyeccion, revision y aprobacion descritas
en los numerales 4, 6,7 ,8.
9. COMUNICAR AL Acto administrativo

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO DE LA
FUNCION PUBLICA, EL
DOCUMENTO DE
DIRECTRICES DE LA
CONVOCATORIA, ANEXOS
Y DEMAS DOCUMENTOS A
QUE HAYA LUGAR.

Comunicar al Departamento Administrativo de la Funcion
Publica, el documento de directrices de la convocatoria,
anexos y adendas en caso de ser necesario.

Coordinador del
Grupo Interno para
el Control y
Vigilancia a los
Curadores Urbanos.

directrices de la
convocatoria.

Adendas y anexos, en
caso de ser necesario,
comunicado mediante
el sistema de gestion
documental.

10. ESTRUCTURAR LOS
DOCUMENTOS
NECESARIOS PARA
ADELANTAR EL PROCESO
CONTRACTUAL DEL
OPERADOR LOGISTICO,
DE ACUERDO CON LO
ESTABLECIDO EN EL
MANUAL DE
CONTRATACION DE LA
ENTIDAD.

Estructurar los documentos necesarios para adelantar el
proceso contractual del operador logistico, de acuerdo con
lo establecido en el Manual de contratacién de la SNR.

Profesional ~ Grupo
Interno  para el
Control y Vigilancia
a los Curadores
Urbanos.

Estudios previos,
andlisis de mercado,
eventos de cotizacion,
matriz  de  riesgos,
formatos anexos del
proceso  contractual
que debe presentar el
oferente, solicitud de
CDP.

11. REVISAR QUE LOS
DOCUMENTOS
NECESARIOS PARA
ADELANTAR EL PROCESO
CONTRACTUAL DEL
OPERADOR LOGISTICO
CUMPLAN CON LO
ESTABLECIDO EN EL
MANUAL DE
CONTRATACION DE LA
ENTIDAD.

Revisar que los documentos necesarios para adelantar el
proceso contractual del operador logistico cumplan con lo
establecido en el Manual de Contratacion de la SNR.

¢ Los documentos cumplen con lo establecido en el Manual
de Contratacion para la SNR?

Si: Revisar y aprobar los documentos necesarios para
adelantar el proceso contractual del operador logistico.
Actividad 12.

No: Estructurar los documentos necesarios para adelantar
el proceso contractual del operador logistico, de acuerdo
con lo establecido en el manual de contratacion de la

Coordinador ~ del
Grupo Interno para
el Control y
Vigilancia a los
Curadores Urbanos.

Estudios previos,
andlisis de mercado,
eventos de cotizacion,
matriz  de  riesgos,
formatos anexos del
proceso  contractual
que debe presentar el
oferente, solicitud de
CDP.
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ACTIVIDAD ESENCIAL DE VALOR
[}

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

CARGO O ROL DE
PERSONA

CONTROL DE
REGISTROS

entidad. Actividad 10.

RESPONSABLE

12. REVISARY APROBAR LOS
DOCUMENTOS
NECESARIOS PARA
ADELANTAR EL PROCESO
CONTRACTUAL DEL
OPERADOR LOGISTICO.

Revisar y aprobar los documentos necesarios para
adelantar el proceso contractual del operador logistico.

¢ Los documentos estan completos y de conformidad?

Si: Remitir a la direccion de contratacion los documentos
pertinentes para iniciar el proceso de contratacion del
operador logistico. Actividad 13.

No: Revisar que los documentos necesarios para adelantar
el proceso contractual del operador logistico cumplan con lo
establecido en el manual de contratacion de la entidad.
Actividad 11.

Superintendente
Delegado para la
Proteccion,
Restitucion y
Formalizacion  de
Tierras con
asignacion de
funciones para la
Delegada de

Curadores Urbanos.

Estudios previos,
analisis de mercado,
eventos de cotizacion,
matriz  de  riesgos,
formatos anexos del
proceso  contractual
que debe presentar el
oferente, solicitud de
CDP.

13. REMITIR A LA DIRECCION
DE CONTRATACION LOS
DOCUMENTOS
PERTINENTES PARA
INICIAR EL PROCESO DE
CONTRATACION DEL
OPERADOR LOGISTICO.

Remitir a la Direccion de Contratacion los documentos
pertinentes para iniciar el proceso de contratacion del
operador logistico.

Superintendente
Delegado para la
Proteccion,
Restitucion y
Formalizacion ~ de

Tierras con
asignacion de
funciones para la
Delegada de

Curadores Urbanos.

Correo electrénico
enviado a la Direccion
de Contratacion con los
documentos
precontractuales.

Proceso de
contratacion en la
plataforma Secop II.

14. ADELANTAR LAS

ACTIVIDADES DE . - Profesional ~ Grupo f bl
SUPERVISION DEL Adelantar las act|V|dade§ Qe supervision del con?rato en | | ierno para el In ormes 0 entregables
curso del operador logistico del concurso mediante la ... | establecidos en las
CONTRATO EN CURSO revision de los informes y/o entregables establecidos en el Control y Vigilancia condiciones del
DEL OPERADOR a los Curadores .
LOGISTICO DEL contrato. Urbanos. contrato, ‘rewsados por
CONCURSO. el supervisor.
Superintendente
Delegado para la
15. PARTICIPAR EN EL Proteccion,
DESARROLLO DE LAS Restitucion y
ENTREVISTAS A LOS Participar en el desarrollo de las entrevistas a los candidatos | Formalizacion  de
CANDIDATOS A a curadores wurbanos y realizar la calificacién | Tierras con | Listado de asistencia
CURADORES URBANOS Y | correspondiente. asignacion de
REALIZAR LA funciones para la
CALIFICACION Delegada de
CORRESPONDIENTE. Curadores Urbanos
0 a quien éste
delegue.
16. PUBLICARLOS Profesional ~ Grupo
RESULTADOS DEL Interno  para el | Resultados del
CONCURSO EN LA PAGINA | Publicar los resultados del concurso en la pagina web de la | Control y Vigilancia | concurso publicados en
WEB DE LA Superintendencia de Notariado y Registro. a los Curadores | la pagina web de la
SUPERINTENDENCIA DE Urbanos. SNR.
NOTARIADO Y REGISTRO.
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CARGO O ROL DE

ACTIVIDAD ESEHLIAL DEVALOR DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PERSONA Hraliles
: RESPONSABLE
Profesional ~ Grupo
17. PROYECTAR OFICIOS Proyectar oficios dirigidos a las alcaldias para adelantar el | Interno  para el | Oficios de
' DIRIGIDOS A LAS impulso a los procesos de nombramiento y posesion de los | Control y Vigilancia | comunicacion a las
ALCALDIAS curadores urbanos. a los Curadores | alcaldias municipales o
’ Urbanos. distritales.
Coordinador del

18. REVISAR OFICIOS
DIRIGIDOS A LAS
ALCALDIAS.

Revisar los oficios dirigidos a las alcaldias para adelantar el
impulso a los procesos de nombramiento y posesién de los
curadores urbanos.

Grupo Interno para
el Control y
Vigilancia a los
Curadores Urbanos.

Oficios de
comunicacion a las
alcaldias municipales o
distritales.

19. OFICIAR A LAS
ALCALDIAS PARA
IMPULSAR LOS
PROCESOS DE
DESIGNACION Y
POSESION DE LOS
CURADORES URBANOS.

Oficiar a las alcaldias para impulsar los procesos de
designacion y posesion de los curadores urbanos.

Superintendente
Delegado para la
Proteccion,
Restitucion y
Formalizacion  de
Tierras con
asignacion de
funciones para la
Delegada de

Curadores Urbanos.

Oficios de
comunicacién a las
alcaldias municipales o
distritales.

Coordinador del

20. REALIZAR SEGUIMIENTO . - I Grupo Interno para . -
DE LAS DESIGNACIONES Realizar segglmlento de Igs deS|gnaC|one§ fie los curadores ol Control y Matn; de seguimiento a
DE LOS CURADORES u;gsgct):, a fin de garantizar que la funcién se encuentre Vigiancia a los :l(;lr{f?iﬁlics)?r(;?ivas
URBANOS. P ' Curadores Urbanos. ’
21. ORGANIZARY ARCHIVAR
LA DOCUMENTACION Técnico
PRODUCIDA DE Organizar y archivar la documentacién producida de administrativo  del
CONFORMIDAD CON LOS | conformidad con los lineamientos del sistema de gestion G Int Archi dient
LINEAMIENTOS DEL | documental. upo ntemo para | AAICVO Y expediente
SISTEMA DE GESTION el Control y | fisico y/digital.
DOCUMENTAL. Fin del proceso- Viglancia a los
Curadores Urbanos
FIN

4, DOCUMENTOS ASOCIADOS:

4.1.Documentos internos:

» Matriz de seguimiento a situaciones administrativas.

Documentos externos: No aplica.
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PROCEDIMIENTO: CONCURSO DE MERITOS PARA LA
CONFORMACION DE LA LISTA DE ELEGIBLES, Fecha: 21/0ct./2025
DESIGNACION Y POSESION DE CURADORES URBANOS

VERSION DE CAMBIOS
Cadigo: Version: Fecha: Motivo de la actualizacion:
Se hace necesario ajustar la documentacion en el marco del
1 21 de Octubre | fortalecimiento institucional con el fin de alinearlos al Sistema
de 2025 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 Maria José Mufioz Guzman Danna Nicol Bernal Caicedo Daniel Fernando Bravo
Laura Tatiana Mufioz Rios
Profesional especializado 19 - .
Coordina dopra del Grupo Superintendente Delegada
Intermno- para la Proteccion, Restitucion
Profesional especializado 19 | Formalizacién de Tierras con Oficina Asesora de Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion
Profesional ur?iversitario 10 asignacion de funciones para Planeacion. (E).
Grupo interno para el Control y la Delegagfbgﬁocs)uradores
Vigilancia a Curadores
Urbanos.
Fecha: 2 de Octubre de 2025 | Fecha: 2 de Octubre de 2025 | Fecha: 15 de Octubre de 2025 | ' ecnade Apmbag'gz”s’m de Octubre de
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