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CARACTERIZACION DE TRAMITE ASIGNACION DE NOMENCLATURA

1. ldentificacién del tramite y/o servicio

Definir el nombre del trAdmite y/o servicio de la misma forma como esta establecido en la normatividad que
lo rige.

Asignacion de nomenclatura

2. Descripcidn del tramite y/o servicio
Realizar la descripcion del trAmite y/o servicio
Asignar, modificar o certificar la nomenclatura domiciliaria de los predios y/o construcciones del municipio

3. Canales de atencion
Marcar con una x de acuerdo con el canal de atencion del tramite y/o servicio. En el caso de ser presencial
especificar la direccion y el horario correspondiente.

Presencial | En linea | | Mixto | X

Carrera 49 N° 129 sur 50, piso 4 Centro Administrativo Municipal — CAM
Secretaria de Planeacion
Lunes a Jueves 7:00 a.m. -12:00 m y 1:00 p.m. — 5:00 p.m.
Viernes 7:00 a.m. -12:00 m y 1:00 p.m. — 4:00 p.m.
Teléfono (604) 3788500 Ext. 130

Puntos de atencién

Horario

4. Clasificacion del tramite
De acuerdo con la descripcion marcar con una X, a cual corresponde
Conjunto de requisitos, pasos o acciones reguladas | Corresponde a los programas, proyectos o
por el Estado dentro de un proceso misional | iniciativas, que generan un valor agregado a la oferta
autorizados por la Ley, que permiten cumplir un | institucional y no esta expresamente establecido por
derecho u obligacion. la Ley, ademas puede ser temporal.
Tramite \ X | OPA (Otro procedimiento administrativo) \

5. Requisitos y documentos

Listar cada de los requisitos y documentos soporte que necesita la entidad para poder desarrollar el tramite
y/o servicio requerido por el usuario (Persona natural y/o juridica).

Marque con una X si Aplica o No Aplica. En caso de ser afirmativo, registrar la informacion solicitada
(Ejemplo: Documento de identidad, RUT).

Aplica | X [ No aplica

Copia de factura de servicios publicos domiciliarios

Copia del Impuesto predial unificado

Copia de licencia de construccion.

Solicitud de nomenclatura F-SC-05 diligenciada, se puede descargar en el link de la pagina de la
Alcaldia https://caldasantioquia.gov.co/tramites-y-servicios/listado-de-tramites-y-servicios/ , o solicitar
en la Secretaria de Planeacion
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6. Pasos a seguir por el usuario (persona natural y/o juridica)
Indicar el paso a paso, de una manera precisa, que debe seguir el usuario para acceder al tramite y/o
servicio
e Solicitar copia del formato de solicitud de nomenclatura ante la Secretaria de Planeacion
https://caldasantioguia.gov.co/tramites-y-servicios/listado-de-tramites-y-servicios/
Diligenciar el formato de solicitud
Adjuntar los documentos requeridos
Radicar la solicitud en la taquilla del archivo municipal
Atender la visita (de ser requerida)

7. Tiempo de respuesta
Marque con una X, de acuerdo con el medio por el cual el usuario recibe la respuesta.
Especificar el tiempo en dias y la vigencia del tramite y/o servicio.
Medio por donde se obtiene el resultado

Presencial | Enlinea | | Mixto X
Tiempo de obtencién (15) Dias

Vigencia del tramite y/o servicio | Sin vigencia

8. Pasos a seguir por la entidad
Indicar el paso a paso a seguir para el desarrollo del tramite

¢ Recepcion de la documentacién radicada

¢ Asignacion al equipo de estratificacién y nomenclatura

e Reparto para la atencion a los integrantes del equipo

e Valoracién de documentacion

¢ Andlisis de las bases de datos geogréficas y alfanuméricas de estratificacion
[}

[}

[ ]

[ ]

Visita al predio o construccién

Expedicién del certificado de nomenclatura

Revision del profesional/contratista de nomenclatura
Aprobacion y firma Secretario de Planeacion

9. ¢A quién esta dirigido?

Indicar la poblacion a la que se ofrece el programa. Marque con una X la opcion(es) elegida(s).
Instituciones o dependencias publicas X
Ciudadano (Si aplican todos marque con una X esta opcién, de lo contrario especifique a X
guienes va dirigido

Adulto (persona entre los 18 y 59 afios)

Adulto mayor (persona de 60 afios en adelante)

Cabeza de familia (hombre y mujer o padre y madre)

Victima del conflicto armado (es la persona que sufre un dafio o perjuicio)

Grupos étnicos (indigenas, ROM, minorias, comunidades negras, afrocolombianos,
afrodescendientes, raizales y palanqueras)
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Poblacion LGBTIQ+
Infancia (nifio o nifia entre los 0 y los 12 afios
Juventud (adolescente entre los 13 y 17 afos)
Miembros de las fuerzas militares y policia)
Persona en condicién de discapacidad
Organizaciones sociales
Organizaciones de accion comunal
Todas las anteriores
Otra, indique cual:
Organizaciones (si aplican todos marque con una X estaopcién, de lo contrario especifique X
a quienes va dirigido)

Grandes empresas

Micro, pequeiias o medianas empresas

Organizaciones sin animo de lucro (corporaciones, fundaciones, sindicatos y cooperativas)
Extranjeros (incluye los extranjeros naturales y juridicos) X

10. Fundamento legal
Registrar la normatividad correspondiente al tramite y/o servicio

Tipo de norma Numero Afio Titulo, capitulo y articulo
Ley 1551 2012 Articulo 18 Numeral 5
Ley 142 1994 Articulo 5 Numeral 5
Acuerdo Metropolitano 3 1988 Capitulo 3 Articulo 17 al 19
Acuerdo Municipal 35 1995 Completo
Acuerdo Municipal 14 2010 Capitulo 6
Decreto 115 2021 Articulo 2

11. Observaciones especificas de la entidad
Si requiere colocar alguna observacion adicional o aclaratoria que sea importante para la prestacion del
servicio, ingrésela en este campo.
El tramite tiene tres dimensiones: asignacién (El predio no tiene nomenclatura oficial) revision (La
nomenclatura asignada puede tener un error) o certificacion (ldentificacion de la nomenclatura del predio)
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