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1. OBJETIVO

Otorgar la autorizacién previa para adelantar obras de urbanizacion, parcelacion, loteo o subdivision de predios;
de construccion, ampliacién, adecuacion, reforzamiento estructural, modificacion, demolicién de edificaciones; y
para el reconocimiento de la existencia de edificaciones, en cumplimiento de las normas urbanisticas y de
edificacion adoptadas en el Plan Basico de Ordenamiento Territorial, en los instrumentos que lo desarrollen o
complementen y en las leyes y demas disposiciones que expida el Gobierno Nacional.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la revisiéon de las solicitud de licencias que fueron radicadas hasta el 17 de diciembre
de 2021 y finaliza con el acto administrativo que resuelve la solicitud

3. DEFINICIONES

Es la autorizacién previa para ejecutar en uno o varios predios localizados en
suelo urbano, la creacién de espacios publicos y privados y la construccion de las
obras de infraestructura de servicios publicos y de vias que permitan la
adecuacion y dotacion de estos terrenos para la futura construccion de
edificaciones con destino a usos urbanos, de conformidad con el Plan de
Ordenamiento Territorial, los instrumentos que lo desarrollen y complementen y
demas normatividad vigente.

LICENCIA DE
URBANIZACION

Es la autorizacién previa para ejecutar en uno o varios predios localizados en
suelo rural y suburbano, la creacidon de espacios publicos y privados, y la
ejecucion de obras para vias e infraestructura que garanticen la autoprestacion de
los servicios domiciliarios que permitan destinar los predios resultantes a los usos
permitidos por el Plan de Ordenamiento Territorial, los instrumentos que lo
desarrollen y complementen y la normatividad agraria y ambiental aplicable a esta
clase de suelo.

LICENCIA DE
PARCELACION

Es la autorizacion previa para dividir uno o varios predios, ubicados en suelo rural,
urbano o de expansion urbana, de conformidad con lo dispuesto en el Plan de
Ordenamiento Territorial, los instrumentos que lo desarrollen y complementen y
demas normatividad vigente aplicable a las anteriores clases de suelo.

LICENCIA DE SUBDIVISION

Es la autorizacion previa para desarrollar edificaciones en uno o varios predios, de

LICENCIA DE conformidad con lo previsto en el Plan de Ordenamiento Territorial, los
CONSTRUCCION instrumentos que lo desarrollen y complementen y demas normatividad que regule
la materia.
CERTIFICADO DE Es el documento que certifica que un proyecto se encuentra radicado y en tramite
RADICACION en la Gerencia.

Sistema juridico que regula el sometimiento a propiedad horizontal de un edificio o

PROPIEDAD HORIZONTAL . . .
conjunto, construido o por construirse.

VISITAS TECNICAS Es el doc_u’mento que brinda .Iq mfgrm_amon basica de radicados de licencias de
construccion basada en una visita técnica.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA'Y NORMATIVIDAD

Ley 388 de 1997 “Por la cual se modifica la Ley 9 de 1989, y la Ley 2 de 1991 y se dictan otras disposiciones”

Ley 1437 de 2011 “Decreto 1469 de 2010 “Por el cual se reglamentan las disposiciones relativas a las licencias
urbanisticas; al reconocimiento de edificaciones; a la funcién publica que desempefian los curadores urbanos y se
expiden otras disposiciones”

Decreto 1469 de 2010 “Por el cual se reglamentan las disposiciones relativas a las licencias urbanisticas; al
reconocimiento de edificaciones; a la funcién publica que desempefan los curadores urbanos y se expiden otras
disposiciones
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Acuerdo 21 de 2008 “Por el cual se ajusta el plan basico de ordenamiento territorial del municipio de Cajica,
adoptado mediante el acuerdo no. 008 de 2.000”

Decreto 1077 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Vivienda, Ciudad
y Territorio”

Decreto 1203 de 2017 “Por medio del cual se modifica parcialmente el Decreto 1077 de 2015 Unico
Reglamentario del Sector Vivienda, Ciudad y Territorio y se reglamenta la Ley 1796 de 2016, en lo relacionado
con el estudio, tramite y expedicion de las licencias urbanisticas y la funcidon publica que desempefian los
curadores urbanos y se dictan otras disposiciones”

Ley 675 de 2001 “Por medio de la cual se expide el régimen de propiedad horizontal’

Acuerdo 16 de 2014 “Por el cual se adopta la revisién general del plan basico de ordenamiento territorial del
municipio de Cajica, adoptado mediante el Acuerdo No. 08 de 2000 y modificado por los acuerdo municipales 009
de 2002, 007 de 2017, 21 de 20082

Resolucion 0463 “Por medio de la cual se adopta el Formulario Unico Nacional para la solicitud de licencias
urbanisticas y el reconocimiento de edificaciones y otros documentos”

Ley 400 de 1997 “Por el cual se adoptan normas sobre construcciones sismo resistentes”

Ley 1229 de 2008 “Por la cual se modifica y adiciona la Ley 400 del 19 de agosto de 1997”

Decreto 926 de 2010 “Por el cual se establecen los requisitos de caracter técnico y cientifico para construcciones
sismo resistentes NSR-10”

Resolucion 0462 de 2017 “Por la cual se establecen los documentos que deberan acompafar las solicitudes de
licencias urbanisticas y de modificacién de las licencias urbanisticas vigentes. Igualmente, se sefnalan
documentos adicionales en los casos de tramite de licencia de urbanizaciéon en la modalidad de desarrollo,
saneamiento y reurbanizacion”.

5. RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Técnico Administrativo (Desarrollo Territorial)
Profesional Universitario (Desarrollo Territorial)
Profesional Especializado (Desarrollo Territorial)
Técnico de visita (Desarrollo Territorial)

Director de Desarrollo Territorial

Secretario de Planeacion (Secretaria de Planeacion)

6. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

QUIEN Punto de control y/o
Dependencia| Dependencia |Registro

No. [Descripcién de la actividad

Verificacion de documentos:
Formulario Unico
Se verifica la documentacion segun la Nacional.

solicitud de licencia urbanistica:
GDT-FM004 - Formato

° izacid Direccion de . de chequeo ara
Urbanizacion Profesional __cheq _ par
1. |e Parcelacion Desarrollo ; o radicacion de licencia
o Universitario L
e Subdivision Territorial urbanistica
e Construccion (Obra nueva, Ampliacion,

GDT-FM006 - Hoja de
ruta y seguimiento de
licencias urbanisticas

Cerramiento)
Propiedad Horizontal
Intervencion de Espacio Publico
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e Modificacion a Licencia Vigente
e Proérroga
e Reconocimiento de edificacion Existente
Se deja constancia de documentacion
completa o incompleta.
Verificar que los
L. . documentos estén
Recepcién de valla: . e
Direccion de - completos en norma.
Técnico
Se recibe valla y anexos segun haya quedado Desgrrqllo Administrativo .
: L . Territorial GDT-FM006 - Hoja de
radicado el tramite (completo / incompleto). .
ruta y seguimiento de
licencias urbanisticas
Direccionar expedientes
Los expedientes que se encuentren con
documentacion completa para la revision, se . I
clasifican segun requieran visita técnica, | Direccion de Tabla_de licenciamiento
. . . ’ Profesional GDT-FM006 - Hoja de
notificacion de vecinos y/o estudio Desarrollo ; . -
Y Universitario ruta y seguimiento de
Territorial . ; o
e . licencias urbanisticas
Nota: Esta clasificacion es realizada por el
profesional universitario o contratista en un
archivo mediante la plataforma de GOOGLE
DRIVE
Con el fin de agilizar los tramites; de manera
simultanea se realizan dos acciones para que
el expediente entre a estudio. (asignacion de
carpetas y notificacion de vecinos / visita
técnica)
A) Notificar a los vecin visita técnica:
) Notificar a los vecinos y visita técnica: GDT-FM016 - Formato
Notificar a los vecinos colindantes por medio e .
= . de citacién a vecinos
de oficio, con el fin conocer el proyecto y Personal de
resentar | rvacion hubier . . r
presentar 1as <_)bse aclones ’a que ub.ee Direccion de apoyo para GDT-FM017 - Formato
lugar y se realiza la inspeccién del predio a realizar visitas L -
. : o ! Desarrollo de visita Técnica
intervenir, verificando la norma segun el Territorial

predio y la zona de ubicacién y se incorpora
al expediente

B) Asignacion de Expedientes:

El director de Desarrollo Territorial asigna los
proyectos a los diferentes profesionales
encargados de la revision (Arquitecto y/o
Ingeniero), para el cumplimiento de las
normas Yy del Plan de ordenamiento territorial
municipal; Se asignan de acuerdo a la

Profesional
Universitario

GDT-FM006 - Hoja de
ruta y seguimiento de
licencias urbanisticas.
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complejidad y carga laboral de cada
profesional.
Intervencién de terceros:
Se reciben las observaciones y objeciones Direccion de Profesional Radicacién
5. . Desarrollo . o .
por parte de los ciudadanos que se o Universitario correspondencia
. Territorial
consideren afectados por el proyecto
radicado.
GDT-FM011 - Formato
. oo Revision  Juridica vy
Realizar la revision juridica y . -
. - . . . Arquitecténica de
arquitectonica del proyecto: Direccion de :
Profesional Proyectos
6. Desarrollo . o
Se realiza la revision acorde a la modalidad Territorial Universitario
A GDT-FM006 - Hoja de
del tramite .
ruta y seguimiento de
licencias urbanisticas
GDT-FM019 - Formato
Realizar la revisidn técnica Estructural: . . Revision Estructural
Direccion de .
7 Desarrollo Profesional
" |Revisar la documentacion aportada referente o Especializado |GDT-FM006 - Hoja de
Territorial .
a los aspectos estructurales del proyecto. ruta y seguimiento de
licencias urbanisticas
Consolidar acta de Observaciones: GDT-FM020 - Formato
de Acta de
Consolidar el acta de observaciones en | Direccion de . Observ_acmnes y
. L Profesional correcciones
8. |donde se informe al solicitante las| Desarrollo . o
actualizaciones correcciones ylo Territorial Universitario
S GDT-FM006 - Hoja de
documentacion que deba aportar al proyecto, .
. : : ruta y seguimiento de
y firma por parte del Director de Urbanismo. . ; .
licencias urbanisticas
Notificar Acta de Observaciones:
Direccion de Técnico
9. |Notificacion de acta de observaciones y| Desarrollo o . Soporte de notificacién
) . . o Administrativo
entrega al propietario o  arquitecto. Territorial
Responsable
Recepcion de Documentos: -
. . Técnico
Direccion de Administrativo /
10. |El solicitante presenta los documentos| Desarrollo . Radicacién de anexo
e . o Profesional
faltantes o las modificaciones que han sido Territorial . o
Universitario
acordadas en el acta, para subsanar
¢ Se subsana el documento?
Direccion de . GDT-FM006 - Hoja de
. - Profesional o
11. [Si: Se continia con el proceso de| Desarrollo ) o ruta y seguimiento de
. - . Y Universitario . ; o
licenciamiento pasa a actividad 13 Territorial licencias urbanisticas

ESTE DOCUMENTO IMPRESO ES UNA COPIA NO CONTROLADA




ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

PROCESO DE GESTION DE DESARROLLO TERRITORIAL

DE EDIFICACIONES

PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE LICENCIAS URBANISTICAS Y RECONOCIMIENTO

CODIGO: GDT-PR004 VERSION: 08 FECHA: 01/02/2022 Pagina 5 de 6
Nota: Una vez pasado el tiempo de subsanar
acta de observaciones sin que cumpla se da
por desistido el tramite. Pasa a actividad 15
Liquidar Impuesto:
Expedir la pre liquidacion del impuesto de
delineacion y construccion y realizar la debida
notificacién GDT-FM021 - Formato
Direccion de . de pre-liquidacion de
. Profesional . . .
12. |Nota: Para los tramites que se encuentran en | Desarrollo Universitario impuesto de delineacién
legal y debida forma hasta el 31/12/2020 la Territorial y construccion y soporte
preliquidacion se realizara en el formato de notificacién
GDT-FM021 pestafia A (Acuerdo 005 de
2018), para los demas se realizara en la
pestana B del formato GDT-FM021 (Acuerdo
010 de 2021)
Recepcion de Pago de Liquidacion: . 5 Teécnico
Direccion de Administrativo /
13. |Se recibe el comprobante de pago de| Desarrollo Profesional Radicacion de anexo
impuesto de delineaciéon y construccion, Territorial . o
o Universitario
verificando el valor cancelado
Proyectar el acto administrativo: . C
Direccion de .
Profesional . .
14. - . Desarrollo . o Acto Administrativo
Proyectar el acto administrativo que resuelva Y Universitario
e Territorial
la solicitud.
Sellar los Planos: . .
Direccion de .
Profesional
15. . Desarrollo . o
Sellar los planos correspondientes a la Y Universitario
e - Territorial
aprobacion de la solicitud
Secretario de
Firma de Planos y Acto Administrativo: . . Planeacién
Direccion de
16. Firma de planos y Acto Administrativo por Desgrro_llo Director de
; - Territorial
parte de los Profesionales Intervinientes Desarrollo
Territorial
Notificar la Licencia:
Notificar la licencia al solicitante y/o ftitular| -. ., GDT-FMO06 _ .Hoja de
~ Direccién de - ruta y seguimiento de
acorde a lo sefialado en la ley 1437 de 2011 Técnico ; ; .
17. Desarrollo o . licencias urbanisticas
Y Administrativo
o . , Territorial
Nota: Si no interponen recurso en los 10 dias e
. . . . Soporte de la notificacion
siguientes se dard por ejecutoriada la
resolucion.
Archivar los documentos: . ., .
Direccién de A~ GDT-FM025 - Registro
Técnico de .,
18. : . Desarrollo . de Organizacion de
Archivar 'y organizar los documentos o Ventanilla .
. - Territorial Archivo
generados durante la ejecucion del
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procedimiento de acuerdo con los Tabla de retenciéon
lineamientos establecidos en las tablas de documental
retenciéon documental.

7. RELACION DE FORMATOS Y ANEXOS

Formulario Unico Nacional.

GDT-FMO004 - Formato de chequeo para radicacion de licencia urbanistica
GDT-FMO0O06 - Hoja de ruta y seguimiento de licencias urbanisticas
GDT-FM011 - Formato Revision Juridica y Arquitecténica de Proyectos
GDT-FM016 - Formato de citacion a vecinos

GDT-FM017 - Formato de visita técnica

GDT-FM019 - Formato Revisién Estructural

GDT-FM020 - Formato de Acta de Observaciones y correcciones
GDT-FM021 - Formato de pre-liquidacion de impuesto de delineacion y construccion y soporte de notificacion
Acto administrativo (Resolucion).

GDT-FM025 - Registro de Organizacion de Archivo

ESTE DOCUMENTO IMPRESO ES UNA COPIA NO CONTROLADA



