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P-GDS-02
1. OBJETIVO: Reconocer las construcciones existentes en la ciudad de Medellín que se ejecutaron sin licencia de construcción, mediante trámites administrativos ante curadurías para obtener la resolución de reconocimiento, planos sellados y la asignación de nomenclatura, que permitan dejar totalmente legalizada la situación jurídica y administrativa de la construcción.
2. ALCANCE: El proceso se inicia desde que se recibe el insumo, (base de datos), entregado por Catastro municipal, posteriormente se remite y radica ante la oficina de Curaduría la documentación requerida para expedir el reconocimiento de la edificación, por último, se entrega resolución de reconocimiento, emitida por la curaduría, al propietario, fase final del proceso por parte nuestra.
3. DEFINICIONES: 
· Planimetría Arquitectónica: Consiste en el levantamiento de planos arquitectónicos, (localización, plantas, fachadas, un corte longitudinal y un corte transversal) en medio digital y copias heliográficas con las especificaciones requeridas por la curaduría; actividad realizada por un arquitecto.
Planimetría Estructural: Consiste en el levantamiento de planos estructurales con memorias de cálculo, en medio digital y copias heliográficas con las especificaciones requeridas por la curaduría; actividad realizada por un Ingeniero Civil.
Memorias de Cálculo: Informe escrito que debe plasmar una carga estructural, que debe ser incluida en el cálculo de los elementos mecánicos (fuerzas, momentos, deformaciones, desplazamientos) de la estructura. Las cargas estructurales son generalmente clasificadas como: cargas muertas que actúan de forma continua y sin cambios significativos, pertenecen a este grupo el peso propio de la estructura.
Expediente del Predio y Propietario: Está conformado por la documentación física que identifica al predio y a los propietarios, el título de propiedad, impuesto predial y cédula de propietarios.

· Reconocimiento de Edificaciones: Es la actuación por medio de la cual el curador urbano o la autoridad municipal o distrital competente para expedir licencias de construcción, declara la existencia de los desarrollos arquitectónicos que se ejecutaron sin obtener tales licencias siempre y cuando cumplan con el uso previsto por las normas urbanísticas vigentes.
· Reglamento de Propiedad Horizontal (RPH): es un estatuto que regula los derechos y obligaciones específicas de los copropietarios de un edificio o conjunto sometido al Régimen de Propiedad Horizontal, se debe elevar a Escritura Pública y permite la individualización jurídica de cada uno de las unidades de vivienda que lo conforman.  es un estatuto que regula los derechos y obligaciones específicas de los copropietarios de un edificio o conjunto sometido al Régimen de Propiedad Horizontal, se debe elevar a Escritura Pública y permite la individualización jurídica de cada uno de las unidades de vivienda que lo conforman.
· POT: Plan de Ordenamiento Territorial.

· CBML: Comuna, Barrio, Manzana y Lote.
4. METODOLOGÍA:
La metodología del programa de reconocimiento de edificaciones, se diseñó para ser desarrollada en las siguientes etapas: 
4.1. Identificación de predios aptos según verificación de normas POT y otros requisitos generales. 
Tiempo establecido para la actividad (ANS): 5 días
Consultar y verificar el cumplimiento de normas urbanísticas vigentes conforme al Plan de Ordenamiento Territorial, normas suplementarias y complementarias. Además de requisitos tales como: tiempo de construcción de la edificación, viviendas de 1, 2 y 3 niveles, unidades vivienda, titularidad del predio.
4.2. Revisión jurídica (áreas y gravámenes). Remisión de predios aptos.
Tiempo establecido para la actividad (ANS): 3 días
Se revisa que el área total del lote registrada en la ficha catastral y certificado tradición y libertad, el cual no puede exceder el 15%. Además, se verifica que el predio no tenga embargo ni demandas, RPH, declaración de construcción, declaración de mejoras y que la titularidad corresponda a una persona natural.
4.3. Asignación de rutas para avanzada social.
Tiempo establecido para la actividad (ANS): 2 días 

Consolidación de los predios aptos para la generación de rutas y así dar inicio al trabajo de campo a través de la avanzada social. Para dicha actividad se requiere el listado de los CBML a visitar, fichas catastrales, planos del barrio a intervenir y se realiza la asignación a los auxiliares, mediante el sistema de información documental del instituto.
4.4. Verificación de requisitos en campo y socialización de programa de reconocimiento.
Tiempo establecido para la actividad (ANS): 2 semanas
Se realiza la socialización del programa de Reconocimiento de Edificaciones con el objetivo de informar, integrar y agendar visita de levantamiento arquitectónico en las viviendas beneficiadas. Enfatizando en los requisitos y documentos que se deben anexar en el momento de la visita de campo.

4.5. Asignar las visitas de campo de los predios socializados

Tiempo establecido para la actividad (ANS): 2 semanas
Se realiza la asignación de rutas por CBML al auxiliar de campo para realizar la visita domiciliaria del levantamiento a mano alzada de la vivienda y recolección de documentos.

4.6. Visita para levantamiento a mano alzada de la vivienda y recolección de documentos.
Tiempo establecido para la actividad (ANS): 2 horas
Se realiza visita domiciliaria para realizar el levantamiento a mano alzada de la vivienda y la recolección de los documentos requeridos para corroborar la tenencia de la edificación, direcciones y estrato.  
4.7. Recepción de documentos de campo.

Tiempo establecido para la actividad (ANS): 45 minutos
Se recibe la documentación adquirida en campo, se revisa y se aprueba para posteriormente cargarla al sistema de información documental del instituto y remitirla al área jurídica.
4.8. Revisión de expedientes.
Tiempo establecido para la actividad (ANS): 20 minutos
Se revisan jurídicamente los siguientes documentos adquiridos en campo: impuesto predial, certificado de libertad y tradición, cedulas de los beneficiarios, formulario único nacional, eximente de responsabilidad y si se requiere, la carta de herederos (certificados de defunción). Lo anterior debe cumplir con los requisitos de ley para iniciar el trámite de reconocimiento de edificaciones ante la curaduría urbana.
4.9. Realizar planos Arquitectónicos.
Tiempo establecido para la actividad (ANS): 3.5 horas
Se elabora de manera digital y en copias heliográficas los planos arquitectónicos que contienen localización, plantas, fachada y cuadro de áreas.
4.10. Elaborar los planos Estructurales y memorias de cálculo.
Tiempo establecido para la actividad (ANS): 2.5 horas
Se realiza la propuesta estructural según los planos arquitectónicos elaborados digitalmente aplicando la norma NSR-10 título E (vivienda de 1 y 2 pisos), la ley 400 de 1997 y Resolución 0014 de 2016, de acuerdo al régimen de excepción permitido (para 3 unidades de viviendas y 3 niveles) se presentan las plantas, detalles, especificaciones requeridas para la presentación de la propuesta estructural y memorias de cálculo.
4.11. Conformación de paquete de radicación.
Tiempo establecido para la actividad (ANS): 40 minutos
Después de revisada y aprobada la documentación y planimetría por el área jurídica y técnica, se procede a la conformación del expediente en legal y debida forma para posteriormente radicarlo ante la curaduría urbana.

4.12. Radicar en Curaduría los planos y documentos anexos
Tiempo establecido para la actividad (ANS): 2.5 horas
Se remite y radica ante la oficina de Curaduría la documentación requerida para expedir el reconocimiento de la edificación.
4.13. Gestión de trámites ante curaduría.
Tiempo establecido para la actividad (ANS): 4 meses
Gestión de los requerimientos que hace la curaduría urbana durante la revisión del trámite, como: actas de observación, anexos, alineamientos, viabilidades, desistimientos, negaciones, notificación de resoluciones, observaciones de nomenclatura y recepción del trámite culminado.
4.14. Cierre del proceso.
Tiempo establecido para la actividad (ANS): 15 minutos
Entrega al usuario de Resolución de reconocimiento, planos sellados y nomenclatura.
5. Registros
Lista de Chequeo Expediente Reconocimiento

· 1.1 Ficha de visita de socialización 
· 1.2 Ficha catastral
· 1.3 Ficha de visita de levantamiento
· 1.4 Eximente de responsabilidad
· 1.5 Escritura o certificado de tradición y libertad
· 1.6 Impuesto predial
· 1.7 Cédula 
· 1.8 FUN
· 1.9 Declaración única de herederos
· 1.10 Registro de defunción
· 1.11 Autorización tratamiento base de datos personales   
· 1.12 Declaración juramentada de antigüedad 
· 1.12 Otros documentos (actas, poder)
· 1.13 Levantamiento a mano alzada
Lista de Chequeo Expediente de Reconocimiento Radicado en Curaduría

· 1.1 Eximente de responsabilidad
· 1.2 Certificado de tradición y libertad
· 1.3 Escritura Pública   
· 1.4 Impuesto predial
· 1.5 Cédula 
· 1.6 FUN
· 1.7 Declaración única de herederos
· 1.8 Poder especial o General  
· 1.9 Registro de defunción
· 1.10 Registro de matrimonio o Declaración extrajuicio de convivencia
· 1.11 Autorización tratamiento base de datos personales   
· 1.12 Declaración juramentada de antigüedad 
· 1.13 Carta no firma de usuario
· 1.14 Planos Estructurales
· 1.15 Planos arquitectónicos
· 1.16 Memorias de Cálculo
· 1.17 Localización Agustín Codazzi
· 1.18 Preasignación de nomenclatura 
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