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Revisión de documentos
generales y adicionales
según tipo de licencia.
¿cumple con requisitos?

Radicación 

SÍ

Insiste en la radicación: se hace
un registro de documentos aportados y
un acta de cumplimiento de faltantes por
el interesado.

¿Cumple requisitos 
en 30 días?

NO

SÍ

NO

Desiste

Resolución de 
desistimiento.

1. Elaboración de la constancia de
radicación.
2. Liquidación de expensas.
3. Comunicación de la solicitud

y citación a vecinos y terceros.

Archivo 
central.

Revisión de proyecto.

Revisión 
jurídica.

Revisión 
estructural

.

Revisión 
arquitectónica.

Concepto escrito de los profesionales que 
realizaron la revisión del proyecto.

INICIO
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¿Observaciones? Acta de observaciones y 
correcciones al proyecto.

Corregir proyecto de
conformidad (plazo máximo de
30 días).

Niega la licencia. Notificación a las
autoridades de control urbano e
informa a otras autoridades
competentes para que la licencia
no se tramite en otra oficina.

Viabilidad de proyecto.

NO

Resolución.
Acto administrativo que concede la
licencia (plazo máximo de 45 días
hábiles).

Notificación a interesados (titulares y
terceros intervinientes).

¿Recursos? Se resuelve el recurso
que interpongan los
interesados.

Licencia y 
ejecutoria

Envío copia planeación.

Subir a repositorio y elaborar
informes de entidades de
control.

Desiste

Archivo central

SÍ

Archivo central

SÍ

SÍ

NO
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Inicio de trámite 

Consulta con el arquitecto de consulta para que le guíe en el trámite que desea
adelantar el cliente, de estar acto para iniciar se elabora la liquidación de cargo fijo.

Consulta. Vuelve con el arquitecto de consulta con:
•Factura de cargo fijo
•Formulario Único Nacional debidamente diligenciado.
•Documentación del trámite.

Radicación

Caja. Se elabora factura de cargo fijo y se le entrega
formulario para diligenciar. Además se hace la
enumeración del trámite (radicación).

¿Documentació
n completa?

La radicación debe estar en legal y
debida forma, de lo contrario se dice al
cliente que recibe los documentos
advirtiendo que bajo su deseo de
continuar con la radicación, se recibirá
incompleto bajo la obligación de
completarla en un plazo no mayor a 30
días hábiles, sino, se les comunica que
no realizar la radicación en legal y
debida forma, se procederá al
desistimiento del trámite.

Elaboración del formato de revisión e información de
proyectos en Acces, se ingresa la solicitud bajo el
número entregado por la persona que recibe el pago,
recibe la documentación requerida, y para la
constancia, se firma el formato.

Se imprime la caratula, legajan los documentos adjuntos e
ingresa el expediente a una carpeta de control.

Digitar información en el
portal único del constructor.

Curadora urbana para informar de
trámites recibidos.

Arquitecto revisor encargado del
proyecto, al entregarse se hace
firmar inventario de control.

SÍ

NO
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Verificar vecinos colindantes
por medio de; carta catastral,
IGAC Y Plan de Ordenamiento
Territorial digital

Generar información a vecinos.

Envío de notificación a vecinos y se anexa las cartas de 
información que indican si se notificaron o no.

¿Entregar a 
vecinos?

Solicitud en legal y debida forma.

Comunicar por prensa.

FIN

SÍ

NO

Arquitecto revisor
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Revisión del proyecto.

Revisión jurídica. Revisión arquitectónica Revisión estructural

Digitación y elaboración acta de observaciones

Observaciones
Corregir proyecto de
conformidad (plazo máximo de
30 días).

Viabilidad del proyecto.

NO

SÍ

Liquidación

Facturación de cargo variable Impuestos Pro-UIS 

Liquidación 30 días 
¿Pagan? 

NO

DESISTIR

SÍ

Resolución.

Revisión y aprobación de la curadora urbana y firma 

Arquitecto revisor.
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Arquitecto revisor.

Digitación y redacción de resolución con información de 
revisión jurídica, arquitectónica y estructural

Numeración de resolución.

Resolución.

Notificación a vecinos

Curadora urbana
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Digitar y redactar información de licencia, para 
aprobación y firma de curadora urbana.

Sellar planos y documentos técnicos.

Informes a 
entidades de 

control.

Titular de 
licencia

Expediente para archivo y 
copias de licencias demás 

dependencias 

Planeación 
municipal

Copia de licencia 
para subir a 
repositorios

Archivo central 
(inventario para 

envío a planeación y 
repositorios)
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Informe DANE

INICIO

Informe ministerio de 
vivienda

Informe Súper Intendencia
de Notariado y Registro

Informe contraloría

Elaboración de informes con el proyecto por parte de la auxiliar de 
ventanilla única y la curadora urbana

Archivo central

FIN
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Recepción en caja de documentación:
- Certificado de libertad y tradición no mayor a 30 días
- Carta catastral actualizada
- Fotocopia del recibo del impuesto
-Fotocopia de tres primeras hojas de las escrituras.

Elabora el formulario de norma urbana para proceso de radicación.

Expediente es entregado a auxiliar arquitectónico.

Revisión y verificación de un borrador de la norma por parte de arquitecto revisor

Concepto de norma urbana 

Entrega de norma al cliente o titular del trámite. Archivo 
central.

¿Completa?
No se sigue el proceso hasta que la 

documentación esté completa pero se le 
da atención requerida.

NO

Auxiliar arquitectónico elabora y redacta correcciones hechas 

Visitador 
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Entrega expediente a auxiliar arquitectónico revisan los documentos aportados en la solicitud, los
planos anexados y se requiere consultar la estratificación del predio según su ubicación y si no es
posible tener la información completa del predio se remite a consultar la plataforma del IGAC o como
otra instancia Google Maps; para diligenciar el formato de nomenclatura urbana correctamente.

Se entrega borrador a arquitecto para verificación 

Nomenclaturas. 

Entrega de nomenclatura al cliente.

Archivo 
central

Recepción en caja de documentación:
•Certificado de libertad y tradición no mayor a 30 días
•Fotocopia del recibo del impuesto
•Fotocopia de licencia si tiene
•Copia de planos
•Nomenclatura anterior en caso de rectificación o certificación
•Recibo del agua

Elabora el formulario de nomenclatura para proceso de radicación

¿Completa?
No se sigue el proceso hasta que la 
documentación esté completa pero 

se le da atención requerida

NO
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Auxiliar administrativo de jurídica

Auxiliar arquitectónico, revisa los documentos aportados en la solicitud,
tales como la dirección, el barrio, el área y lo que desea implementar en el
predio. Además se consulta estratificación y las tablas de actividad del plan
de ordenamiento territorial (POT); para diligenciar el formato del uso del
suelo correctamente. Y se redacta y entrega

Revisor jurídico

Uso de suelos

Cliente 
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