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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

VERSION 8

PROCESO CONTROL DE VIVIENDA Y VEEDURIA LAS CURADURIAS 2(1;1]?;5:01;20
L CODIGO
Caracterizacion del Proceso PMO05-CP01

RESPONSABLE

Subsecretario(a) de inspeccion, vigilancia y control de vivienda.

OBJETIVO

Ejercer funciones de inspeccion, vigilancia y control de las personas naturales y juridicas que desarrollan actividades de anuncio, captacion de recursos, enajenacion y arrendamiento de inmuebles destinados a
vivienda, prevencion de los desarrollos urbanisticos ilegales a través del monitoreo, y de Secretaria técnica a la Comision de Veedurias a las Curadurias Urbanas de Bogota, D.C., mediante acciones de
prevencion, seguimiento e investigacion; con el propdsito de prevenir, mantener o preservar el derecho a la vivienda digna, al patrimonio y al orden publico.

ALCANCE

en los tramites de licenciamiento.

Inicia con el control al cumplimiento de la norma que regula la actividad de enajenacion y arrendamiento de inmuebles destinados a vivienda, a los desarrollos urbanisticos ilegales a través del monitoreo, y al
tramite de licenciamiento, contintia con el seguimiento e inspeccion al cumplimiento de las obligaciones mediante actuaciones administrativas, y con la coordinacion con otras entidades para la prevencion de
ocupaciones ilegales, y finaliza cuando se preserva el derecho a una vivienda digna, al patrimonio y al orden publico y se verifica el cumplimiento de la norma tanto en las investigaciones administrativas como

BASE LEGAL
Véase Normograma.

REQUISITOS NORMATIVOS

NTD SIG 001:2011
ISO 9001:2015

Actas de Campo

MIPG
PROVEEDOR USUARIO
ENTRADAS ACTIVIDADES RESPONSABLE SALIDAS - REGISTROS
Interno Externo Interno Externo
Enajenador Lo .
., Y Comunicaciones Oficiales de ,

Produccion de ., , Subsecretaria de

. ., Informacion cartografica por |PLANEAR: . ., |la SDHT ,

informacion Arrendador . N Subdirector (a) de Prevencion Planeacion y .,

. localidad Plan de Accidon . . Planeacion
sectorial y Seguimiento . L Politica .
- Listado de poblacion Distrital

Organizaciones Registro para la enajenacion fini idades de cad: d sensibilizada

Subdireccion de Populares de BISTO J Definir las necesidades de cada una de Subdireccion de Subdireccion .

-, L. de bienes inmuebles las areas que desarrolla el proceso L. Alcadias Locales
Prevencion y Vivienda . .. Investigaciones y Control de .. . Programas y
. destinados a vivienda. . Informe visita de monitoreo
Seguimiento .. » Vivienda Proyectos
. Definir el plan de contrataciéon Entes de control

Arrendatarios

Sistema de

Gestion

1S0 9001:2015
TOVRheinland —

www.tuv.com
ID 9108638812

CERTIFICADO
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PROVEEDOR USUARIO
ENTRADAS ACTIVIDADES RESPONSABLE SALIDAS - REGISTROS
Interno Externo Interno Externo
Informacion cartografica por OR;g:)Snt;O dfeotl(‘)niﬁg)crzo
localidad polis
HACER :
. . ., Comunicacion oficial de la
Registro para la enajenacion SDHT
de bienes inmuebles Adelantar las labores de inspeccion,
- .. . . Bases de datos
destinados a vivienda. vigilancia y control a las areas i
. . Subsecretaria de
. susceptibles de ocupacion ilegal o L. . ?
., Enajenador .. ., . Acta visitas técnicas Planeacion y
Produccion de Solicitud cancelacion informal. Politica
informacion registro enajenador . L .
sectorial Arrendador Controlar el desarrollo de la actividad No}nﬁcacmn y sohcltu.d ?le . ., Planeacion
.. . ., R acciones de control policivo | Subdireccién o
L Informe de visita para la enajenacion de inmuebles o ) Distrital
L Organizaciones . .. y administrativo Programas y
Subdireccion de destinados a vivienda.
L, Populares de L, Proyectos .
Prevencion y L. Radicacion de documentos . ., ., Alcadias Locales
L Vivienda . L . Subdirector (a) de Prevencion Informe de gestion
Seguimiento para enajenacion de Controlar el desarrollo de actividades de L L .
. R . R . y Seguimiento Capacitaciones a las Alcaldia
. inmuebles destinados a  |arrendamiento de inmuebles destinados a : . .| Entes de control
Arrendatarios Locales y Notarias Sobre | Direccionamien

Subdireccion de
investigaciones y
control de vivienda

Compradores de

Vivienda
Subdireccsén de Entidades
Prevencion y A
. publicas y
seguimiento X
privadas
Subsecretar?(?(a) de Ciudadania
Inspeccion,
Vigilanci .
lglancia y Entidades
Control de iblicas
Vivienda pu( y
privadas

vivienda
Solicitud de certificaciones

Presentacion de respuesta a
requerimientos, informes y
estados financieros

Solicitud de Matricula de
arrendador

Radicacion de documentos
para solicitud de Matricula

Solicitud Cancelacion de
Matricula de Arrendador por
solicitud de parte

vivienda

Controlar el desarrollo de proyectos
constructivos por el sistema de
autogestion o participacion comunitaria

Apoyo al control y seguimiento a las
actividades y conductas desarrolladas
por lo Curadores Urbanos

Subdireccion de
Investigaciones y Control de
Vivienda

Subsecretario(a) de
Inspeccioén, Vigilancia y
Control de Vivienda

ocupacion ilegal y control
urbano

Registro de enajenador

cancelacion de registro de
enajenador

Documentos para
enajenacion radicados

Certificaciones Expedidas

Listado de enajenadores que
no presentaron
oportunamente el balance al
31 de diciembre del afio
anterior

to Estrategico.

Subdireccion de
Investigaciones
y Control de
Vivienda

Subsecretaria de
Gestion
Financiera

Subdireccion de
Prevencion y
Seguimiento

Fiscalia General
de la Nacion

Enajenador
Ciudadania
Arrendador

OPV
(Asociados)

é ®
TUVRheinland

CERTIFICADO

Sistema de

Gestion
1S0O 9001:2015

www.tuv.com
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PROVEEDOR USUARIO
ENTRADAS ACTIVIDADES RESPONSABLE SALIDAS - REGISTROS
Interno Externo Interno Externo
Matricula de arrendador
Certificacion Matricula de
arrendador
Cancelacion de Matricula
Listado de arrendadores que
no presentaron
- oportunamente el informe Entidades
Informes periodicos y semestral de novedades de iblicas (Caja de
respuestas a requerimientos |VERIFICAR: los contratos de P s
L . . . . la Vivienda
Ejercicio de la facultad Investigar y arrendamiento de inmuebles |Subsecretaria de Popular)
., Registro para la enajenacion [sancionar a los que desarrollan la destinados a vivienda Planeacion y P
Produccion de . . .. X L
. - de bienes inmuebles actividad de arrendamiento y Politica .
informacion . . . ., . . .. . Arrendatarios
sectorial destinados a vivienda. enajenacion de inmuebles destinados a Acto administrativo

Subdireccion de
Prevencion y
Seguimiento

Subdireccion de
investigaciones y
control de vivienda

Subdirecccon de
Prevencion y
seguimiento

Subsecretario(a) de
Inspeccion,
Vigilancia y
Control de
Vivienda

Radicacion de documentos
para Planes y programas por
los sistemas de autogestion o
participacion comunitaria de

inmuebles destinados a
vivienda

Solicitud de permiso para
captacion de recursos para
programas de vivienda por
autogestion, participacion

comunitaria o
autoconstruccion

Radicacion de documentos
para captacion de recursos

Solicitud cancelacion
registro enajenador

vivienda

Seguimiento al Plan de Accién
Seguimiento a los Riesgos del proceso
Auditorias internas

Identificacion del Producto no conforme
Quejas y reclamos

Cumplimiento de los requisitos legales
del proceso

Subdirector (a) de Prevencion
y Seguimiento

Subdireccion de
Investigaciones y Control de
Vivienda

Subsecretario(a) de
Inspeccidn, Vigilancia y
Control de Vivienda

(De captacion, de
escrituracion)

Registro de enajenador

Comunicaciones Oficiales de
la SDHT

Programacion de visita
Acta de Visita Técnica
Acto Administrativo
(Auto de abstencion, Auto de

Apertura, Auto de Pruebas)

Citacion de audiencia de
intermedicion
Acta de Intermediacion
Acto Administrativo
(Resolucion de archivo y
cierre, de sancion, que
resuelve recursos de

reposicion o solicitudes de
revocatoria directa)

Expediente

Actos administrativos (Auto

de Pruebas,)

Subdireccion
Programas y
Proyectos

Direccionamien
to Estrategico.

Subdireccion de
Investigaciones
y Control de
Vivienda

Subsecretaria de
Gestion
Financiera

Subdireccion de
Prevencion y
Seguimiento

Compradores de
Vivienda

Enajenador
Secretaria
Distrital de
Hacienda
Sancionados
Entidades
publicas y

privadas

Compradores de
Vivienda

Entidades
publicas y

privadas

Entes de control

5 ®
TUVRheinland
CERTIFICADO

Sistema de

Gestion
1S0O 9001:2015
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PROVEEDOR USUARIO
ENTRADAS ACTIVIDADES RESPONSABLE SALIDAS - REGISTROS
Interno Externo Interno Externo
Citaciones
Edicto
Sol%citud((’ie permiso para | A CTUAR: . Aﬁso
escrituracién programas de |pesarrollo de la actividades para hacer Notificacion personal
vivAie‘nda Por autoggsti(’?n, efectiva las sanciones administrativas Constancias de ejecutoria
participacion comu.n'ltana o c o Oficiales d Entidades
autoconstruccion Ejecucién de las actividades relacionadas omunicaciones Oliciales de publicas (Caja de
L . con la intervencion y liquidacion la SDHT . la Vivienda
) Comunicacién Oficial |5dministrativa de las personas naturales } . Subsecretfma de Popular)
Produccién de Enajenador Interna o juridicas que desarrollan la actividad Tlt'ulo / de'pos?tro de Planee?c'lon y
informacion de enajenacion indemnizacién Politica Arrendatarios
X Arrendador PQRS.
sectorial Acta di Subdireccio
o ) ) Generacion de planes de mejoramiento cta de entrega UOGITECCION 1 o pradores de
. ., Organizaciones |Expediente de la sancion una| el nroceso Programas y ..
Subdireccion de . p Lo . Vivienda
L Populares de | vez notificado el recurso de Comunicaciones Oficiales de|  Proyectos
Prevencion y .. s . L
Seguimiento Vivienda reposicion Generacién de acciones correctivas Subdirector (a) d§ Prevencion la SDHT Enajenador
frente al resultado del seguimiento del y Seguimiento (cobro persuasivo, traslado
Subdireccion de Arrendatarios Actos administrativos mapa de riesgos del proceso o del expediente) DlreCCIOnalelen Secretaria
. .o Subdireccion de to Estrategico. S
investigaciones y . Lo L . Distrital de
control de vivienda Compradores de Expediente Generacion Acciones preventivas Investigaciones y Control de Comunicacion Oficial Hacienda
Vivienda Vivienda Interna Subdireccion de
Subdirecccén de Solicitud de terminacion Base de datos de Investigaciones Sancionados
- Entidades unilateral del contrato de Subsecretario(a) de Resoluciones / Sanciones y Control de
Prevencion y L. . o .. . ..
- publicas y arrendamiento con Inspeccion, Vigilancia y Vivienda .
seguimiento . R ., S, ., Entidades
privadas indemnizacion Control de Vivienda Resolucion de toma de Giblicas
Subsecretario(a) de posesion para administrar o | Subsecretaria de P v dasy
. Ciudadania Informacion relacionada con liquidar Gestion P
Inspeccion, . . .
Vieilancia el enajenador Financiera Compradores de
5 y Entidades Resolucion por medio de la pra
Control de . L. . . ., Vivienda
Vivienda publicas y Informe de seguimiento cual se designa el Agente |Subdireccion de
privadas Prevencion y .
I . L Entidades
Concepto de viabilidad Informes técnicos Seguimiento -
publicas y
privadas

Informacion de bienes y
haberes de la persona a
intervenir

Bases de datos
Actas de sesion Comision de
Veeduria a las Curadurias

Planes de mejoramiento

Entes de control

é ®
TUVRheinland
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DOCUMENTACION ASOCIADA AL PROCESO
Véase Mapa Interactivo.

MONITOREO Y SEGUIMIENTO

« Véase resolucion de la SDHT vigente "Instancias de Coordinacion Interna"
« Plan de gestion

* Proyecto de inversion

* Mapa de riesgos

TRAMITES Y SERVICIOS

* Permiso de escrituracion

« Permiso para captacion de recursos

« Radicacion de documentos para ejercer la actividad de enajenacion de inmuebles destinados a vivienda
« Registro de enajenador de inmuebles destinados a vivienda

« Solicitud de cancelacion de la matricula de arrendador

« Solicitud de cancelacion del registro de enajenador de inmuebles destinados a vivienda

« Solicitud de matricula de arrendador

« Informes de arrendador y enajenador

RECURSOS

« SIDIVIC, Geovisor, ArcGis, ArcView, ArcMap, GPS, Camaras fotograficas, Plotter, VUC
« Sistema de Informacion para la Planeacion Interna (SIPI)

* Mapa interactivo

POLITICAS DE OPERACION
Véase numeral 4. Lineamientos o politicas de operacion en los procedimientos asociados al proceso

Sistema de

Gestion

1S0 9001:2015
TOVRheinland —

cerTiFicano ) JRAATErA
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CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Modificacién . S .
(aaaa/mm/dd)) Version Descripcion del cambio
S e actualizan los REQUISITOS NORMATIVOS, asi:
Se elimina la referencia a las normas NTCGP 1000:2009 e ISO 9001:2008, las cuales pasan a ser]
obsoletas.
Se incluyen las normas ISO 9001:2015 y MIPG.
10/08/2018 8
Se actualizan los mecanismos de MONITOREO Y SEGUIMIENTO, asi:
Se elimina la referencia especifica a los comités internos.
Se incluyen las referencias a "Véase resolucion de la SDHT vigente "Instancias de Coordinacion
Interna".
Elaboré Revisé Aprobé
Firma: Firma: Firma:

Nombre: Nombre: Yaneth Matilde Soto
Cantillo

Nombre: Sandra Jiménez Castaiio

Nombre: Leslie Martinez Luque

Cargo: Contratista Subdireccion de Programas
y Proyectos

Cargo: Subdirectora de Programas y Proyectos

Cargo: Subsecretaria de Inspeccion, Vigilancia
y Control de Vivienda

Sistema de

Gestion

1S0 9001:2015
TOVRheinland —

cerTiFicano ) JRAATErA
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