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DE BOGOTA D.C. inmuebles destinados a vivienda PMO5-PR32

SECRETARIA DE HABITAT

1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento a seguir para tramitar y otorgar la matricula de arrendador a las
personas naturales o juridicas, entre cuyas actividades principales este la de arrendar bienes
raices, destinados a vivienda urbana, de su propiedad o de la de terceros, o labores de
intermediacion comercial entre arrendadores y arrendatarios, igualmente para todas las personas
naturales o juridicas que en su calidad de propietarios o subarrendador celebren més de cinco (5)
contratos de arrendamiento sobre uno o varios inmuebles destinados a vivienda, ejerciendo el
control y vigilancia en el cumplimiento de sus obligaciones asi mismo suspender, cancelar o
revocar la matricula de arrendador.

2. BASE LEGAL

Para verificar la normatividad aplicable a este procedimiento dirfjase el normograma institucional
el cual se encuentra en el enlace \\192.168.6.11\sig\MAPA
INTERACTIVO\Estratégicos\Administracion del SIG\Otros\Normograma SDHT

3. DEFINICIONES

Arrendador: persona natural o juridica que desarrolla la actividad de administracién y/o
arrendamientos de inmuebles destinados a vivienda en el Distrito Capital.

Informe anual: El arrendador debe presentar hasta el veinte (20) de marzo de cada afio un
informe sobre el desarrollo de su actividad en el afio inmediatamente anterior, con corte a 31 de
diciembre, de manera presencial o virtual a través de la pagina web de la Ventanilla Unica del
Constructor - VUC, que incluya aquella atinente al tipo de bienes, precio promedio de los cdnones
de arrendamiento segin su estratificaciéon y ubicacion, y nimero de contratos vigentes de
arrendamiento y de administracién para arriendo de inmuebles de vivienda urbana, conforme lo
sefialado en el numeral 7° del articulo 2.1.4.2.2.1 del Decreto Nacional 1077 de 2015.

Quiénes deben matricularse: personas naturales o juridicas entre cuyas actividades principales
este la de intermediacién comercial y /o arrendamiento de bienes urbanos destinados a vivienda
e igualmente las personas naturales o juridicas que en su calidad de propietarios o subarrendador
celebran mas de cinco (5) contratos de arrendamiento sobre uno o varios inmuebles.

SIDIVIC: abreviatura que designa al Sistema de Informacion de la Subsecretaria de Inspeccion
Vigilanciay Control de Vivienda. En €l se registra toda la informacién relacionada con los
vigilados (datos del enajenador o arrendador, representante legal, numero de registro y/o
matricula de arrendador, si estd o no activo, estados financieros, informes anuales) y la
informacién técnica, financiera y juridica relacionada con los proyectos de vivienda.
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Adicionalmente registra las actuaciones administrativas suscritas por la Subsecretaria de
Inspeccion, Vigilancia y Control de Vivienda y sus Dependencias.

Solicitud desistida: Si pasado un (1) mes desde la fecha del requerimiento, no ha sido subsanado,
se dara lugar al desistimiento de que trata el articulo 17 de la Ley 1437 de 2011, sustituido por el
articulo 1 de la Ley 1755 de 2015, sin perjuicio de que pueda ser presentada una nueva solicitud.

4. LINEAMIENTOS O POLITICAS DE OPERACION

4.1 Lineamientos o politicas de operacion generales

a. No admitir documentos que sean ilegibles, ya sea por estar muy oscuros o muy claros, por el
tipo o tamafio de la letra, igualmente no admitir documentos con tachaduras o enmendaduras

b. La Subsecretaria de Inspeccion Vigilancia y Control de Vivienda no radicara el cumplimiento
de la obligacién de presentar los informes anuales por parte de los matriculados, si la
informacion no esta completa o el CD esta en blanco.

Al realizar la revision el Profesional Financiero deberd analizar cada caso en particular
teniendo en cuenta si es procedente recibir para radicar y luego requerir.

c. La matricula de arrendador se otorga dentro de los ocho (8) dias habiles siguientes a la
radicacion de la solicitud si la informacion aportada estuviera completa, de conformidad con
lo establecido en el articulo3° del Decreto 51 de 2004.

d. Asignar el nimero de matricula de arrendador dentro de los cinco (5) dias hébiles siguientes a
la entregade la solicitud complementaria requerida, de conformidad con lo establecido en el
articulo 3° del Decreto51 de 2004.

e. Reportar cualquier modificacion a la informacion y documentacion aportada para la obtencion
de la matricula de arrendador, dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a la fecha en
que se produzcala novedad correspondiente, de acuerdo con lo dispuesto en el paragrafo 2°
del articulo 2° del Decreto Nacional 51 de 2004.

f. La Subdireccién de Prevencién y Seguimiento podra suspender, cancelar o revocar la
matricula de arrendador cuando las personas naturales y/o juridicas que desarrollan las
actividades objeto de su control y vigilancia, incumplan reiteradamente con las obligaciones
a que se encuentran sometidos.
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g. Antes de iniciar el tramite de matricula de arrendadores, es necesario verificar en el SIDIVIC
si cuentacon matricula de arrendador activa e informar el niimero al solicitante.

4.2 Lineamientos o politicas de operacién para la matricula de arrendador

a) Si es persona natural la informacion que se debe registrar en la solicitud es la que aparece en
el certificado de registro mercantil para luego ingresar la informacién en el aplicativo
SIDIVIC. Si no cuenta con el registro mercantil se devuelve para que este sea tramitado ante
la Camara de Comercio.

b) Si es persona juridica verificar que la informacion consignada en la solicitud sea la misma que
aparece en el Registro Unico Empresarial y Social (RUES) para luego ingresar la informacion
en el aplicativo SIDIVIC.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

5.1 MATRICULA DE ARRENDADOR

PUNTO DE REGISTRO Y/O
# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Recibir los documentos 15 min Auxiliar Ver actividad 1 PMO05-FO69
para iniciar el tramite. Administrativo de la Solicitud de
Subdireccién de matricula de
1 | Verifica que el solicitante Prevencion y arrendador y
no cuente con una matriculaj Seguimiento documentos
de arrendador activa. anexos
Wierificar que Ta splicitnd 15 min Auxi!ia_r ‘ Ver actividad 2
2 Administrativo de la
se encuentre completa. Sillirecali de
Prevencion y
Verificar que los Seguimiento
documentos aportados
correspondan  a lo
establecido amel Articulo 37
de la Resolucién 927 de
2021.
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Si  continta con la
actividad 4.
No continia con la
siguiente actividad.
Devolver la 15 min Auxiliar Ver actividad 3  [Formato PMO05-
documentacion al Administrativo de la FO69
solicitante con las Subdireccion de Solicitud de
observaciones pertinentes. Prevencion y matricula de
Seguimiento arrendador y
Verificar que se registren documentos
las observaciones en d anexos
formatoPM05-FO69.
Recibir la documentacion si 15 min Profesional de la No aplica
el solicitante insiste en subdireccion de
radicar. prevencion y
seguimiento
Si continua con la siguiente
actividad.
No Fin del procedimiento
Indicar al usuario que pase| 10 min Profesional de la|  Ver actividad 5
la documentacién a la subdireccion de
ventanilla de radicacion de| prevencion y
correspondencia. Segmmiento
Verificar que no se asigne el
numero consecutivo que
identifica el tramite hasta
que alleguen la
documentacion faltante.
Crear en el SIDIVIC el| 40 min Ver actividad 6 Formato
matriculado y asignar el Profesional de la PMO05-FO69
proceso en SIGA al Subdireccion  de Solicitud ~ de
Profesional de la Prevencion y matricula de
Subdireccién de Seguimiento. arrendador  y
Prevencion y Seguimiento documentos
del area juridica. anexos
Verificar que elformato fue
radicado y cargado en
SIGA y
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Procedimiento tramites para arrendadores de
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inmuebles destinados a vivienda

CODIGO
PMO05-PR32

asignado alProfesional de
la  Subdireccion de
Prevencién y
Seguimiento.

Verificar que se ingrese la
informacién del solicitante
con el nimero de
radicacion de
correspondencia, en estado
“En Tramite” y que se
asigne nimero de
expediente.

Revisar si el solicitante
cumplié allegando los
documentos pendientes
dentro del tiempo
establecido.

Verificar que los
documentos aportados
correspondan  a los
establecidosen el Articulo
37& la Resoluciéon 927 de

2021.

Si continda con la actividad
10.

No continta con Ila
siguiente actividad.

Profesional de la
Subdireccién de
Prevencion y
Seguimiento.

Ver actividad 7

15 min

Elaborar y enviar para
aprobacion la resolucion
por medio de la cual se
desiste y se archiva la
solicitud.

Verificar quedesde la
fecha deradicacion de los
documentos haya pasado
mas de un mes sin recibir
la documentacionfaltante.

Profesional de la| Ver actividad 8
Subdireccion de
Prevencién y

Seguimiento

1 dia

Acto
administrativo
motivado
expedido por la
SPS de la SIVCV.
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9 ReYlsar |y enviar para 1 dia Subdlre(ft,m (a) de Ver sctividad 9 Actq ' .
notificaciones laresolucion prevencion y administrativo
por medio de lacual se seguimiento. motivado
desiste y se archiva la expedido por la
solicitud. SPS de 1aSIVCV.
Verificar quecuente con el
visto bueno del profesional
quela realiza
10 | Revisar los documentos Profesional de la Ver actividad 10  [Formato PMO5-
aportados y asignar numero 45 min Subdireccion de FO69
consecutivo de matricula y Prevencion y Solicitud de
entregar documentos al Seguimiento matricula de
usuario para que este pase arrendador y
la documentacion a la anexos
ventanilla de radicacion de
correspondencia.
Verificar que los
documentos estén
archivadosen su totalidad,
que o estén rotos ni
deteriorados.
11 | Armar la carpeta, crear en Profesional de la| Veractividad 11 |Carpeta creada
SIDIVIC un nuevo vigilado 1 dia Subdireccion de
en el médulo Prevencion y Formato PMO05-
correspondiente, enviar por Seguimiento FO69 Solicitud de
SIGA 'y entregar al matricula de
profesional de la arrendador y
Subdireccion de documentos
Prevencion y Seguimiento anexos.
del area juridica.
Verificar que se ingrese la
informacion del solicitante
con el numero de
radicacion de
correspondencia, en estado
“En Tramite” y que se
asigne nimero de
expediente.
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Realizar el estudio juridico 1 dia Ver actividad 12 PMO05-FO69

12 |de los documentos Profesional de la Solicitud de
aportados por el Subdirecciéon de matricula de
solicitante. Prevencion y arrendador

Seguimiento.
Verificar que los
documentos cumplan con
los requisitos establecidos
enla Ley 820 de
2003 y suDecreto
Reglamentario051 de 2004.

13 | Revisar si la Profesional Juridico No aplica Comunicacion
documentaciéoncumple con de la Subdireccion oficial de la SDHT
los requisitos de la Ley. de Prevencién vy

15 min Seguimiento
Si contintia con la actividad
siguiente.
No continua con la
actividad 16

14 | Elaborar oficio por medio 2 horas . L. Ver actividad 14 Comunicacién

del cual se asigna el Profesional juridico oficial de la SDHT

numero de matricula de
arrendador.

Verificar que la
informacién del estudio
juridicoeste cargada en el
SIDIVIC y en el SIGA.

Verificar que cuente con el
visto bueno delprofesional
asignado para revision del
oficio.

de la Subdireccion
de Prevencién y
Seguimiento
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15 | Aprobar y firmar el oficio 1 dia Subdirector (a) de| Ver actividad 15 Comunicacion
por medio del cual seasigna Prevencion y oficial y
el nimero de matricula de Seguimiento certificado de la
arrendador. SDHT

PMO05-FO209

Verificar que la Certificacion  de
informaciéon del estudio Matricula de
juridicoeste cargada en el arrendador
SIDIVIC y en el SIGA
Verificar quecuente con el
visto bueno delprofesional
asignado para revision

deloficio.
Fin del procedimiento.

16 | Elaborar oficio con los 1 dia Profesional de la| Ver actividad 16 Comunicacion
requerimientos alsolicitante Subdireccion de oficial de la SDHT
y registrarlos en dSIDIVIC. Prevencion y

Seguimiento Correo electrénico
Oficio con los institucional de
requerimientos. la SDHT

17 | Aprobar y firmar el oficio 1 dia- . Ver actividad 17 Comunicacion
por medio del cual se Subdlregt'or (a) de oficial de la SDHT
realiza la solicitud de Prevencién y
documentacion e Seguimiento
informacion faltante.

Verificar que la
informacion del estudio
juridicoeste cargada en el
SIDIVIC y en el SIGA
Verificar que cuente con
el visto bueno del
profesional asignado
para revision del oficio.

18 |Revisar si se recibi6|l0 min Profesional de la No aplica SIGA
comunicacion con Subdireccion de
respuesta al requerimiento Prevencion Y]
dentro del término Seguimiento

Si es asi regresa con la
actividad 13.

No De lo contrario
continia con la siguiente
actividad.
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19 | Elaborar y enviar para ) Profesional de la| Ver actividad 19 Acto
aprobacién la resolucion 1 dia Subdireccién de administrativo
por medio de la cual se Prevencién y motivado
desiste y se archiva la Seguimiento expedido por la
solicitud. SPS de la SIVCV.
Verificar quedesde la
fecha deradicacion de los
documentos haya pasado
mésde un mes sin recibir

la
documentaciénfaltante.

20 Re\_/lsar,_ y enviar para 1 dia Subdlre.c,tor (a) de Ver actividad 20 Actq ' _
notificaciones laresolucién prevencion y administrativo
por medio de la cual se seguimiento. motivado
desiste y se archiva la expedido por la
solicitud. SPS de 1aSIVCV.
Verificar quecuente con el
visto bueno del profesional
quela realiza.

Fin del procedimiento.

5.2 SEGUIMIENTO OBLIGACIONES DERIVADAS DE LA MATRICULA DE ARRENDADOR

5.2.1 SEGUIMIENTO

# ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE ]P;%NTO %SISTRO
CONTROL DOCUMENTO
Recibir por SIGA, 45 min Profesional de la Ver PMO05-FO107
VUC y en medio fisico Subdireccion de | actividad 1 Informe Anual
la documentacion del Prevenciéon y de inmuebles
1 jusuario. Seguimiento. en
administracion
\Verificar que la y/o
matricula de arrendamiento.
arrendador  este
activa.
\Verificar la fecha de
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radicado.
Revisar los
documentos aportados 1 dia Profesional de la| Ver actividad 2| PM05-FO107
g incorporar la Subdireccion de Informe Anual
informacion en el Prevencién 'y de inmuebles
SIDIVIC. Seguimiento. en
administracion
Verificar que los y/o
documentos aportados arrendamiento
cumplan con lo
solicitado  por la
norma que
regula la materia.
Revisar si los . Profesional de la No aplica
documentos  aportados| 45 min Subdireccion de
presentan Prevencion y
inconsistencias, o son| Seguimiento.
necesarias aclaraciones|
de los mismos
Si continta con la
siguiente actividad.
No contintia con la
actividad 9.
Verificar si se requiere Profesional de la No aplica
45 min

hacer visita al vigilado

Si continia con las
actividades registradas
en

522 Visitas
financieras y/o
juridicas de este
Procedimiento.

No De lo contrario
continua con la

siguiente actividad.

Subdireccién de
Prevenciéon y
Seguimiento.
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Elaborar oficio con los Profesional de la No aplica Comunicacion
requerimientos al| lhora | gqupdireccién de oficial de la
vigilado. Prevenciéon y SDHT
Seguimiento.
Revisar y enviar 9ﬁc10 Subdirsctor (a) de No aplica -y . |
con los requerimientos 1 dfa . g 1C10 e a
al vigilado. Seouimi SDHT
eguimiento.
Revisar si se recibio Ver actividad 7
comunicacion con Profesional de la
respuesta al Subdireccion de
requerimiento. Prevencion  y
45 min Seguimiento.
Verificar que seesté
dando respuesta al
requerimiento  dentro
deltérmino.
Verificar  que la
informacion este
cargada en el
SIDIVIC
Si es asi regresa a la
actividad 2.
No De lo contrario
continia con la
siguiente actividad.
P . . Subdirector (a) |Ver actividad 8 | Comunicacion
roferir  y enviar 1 dia dePrevencién oficial interna
memorando de traslado g y
a la Subdireccion de Seguimiento.
Investigaciones y
Control de Vivienda.
Fin del procedimiento
Verificar que el
vigilado no ha
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cumplido con las
obligaciones derivadas
la matricula de
arrendador.
Profesional de la| Ver actividad 9
9 |Elaborar memorando| 2horas | gubdirecciéon de Memorando
de traslado al archivo. Prevencién  y interno
) Seguimiento
Verificar que en
SIDIVIC se haya
creado la
radicacion, el asunto,
laobligacion. Y queesté
vinculado alarrendador
correspondiente
Fin delprocedimiento
10 Depurar base de datos| 15 dias Ver actividad 10|  Base de datos

con la informacion
consolidada de las

personas naturales o
juridicas que
desarrollan la
actividad de
arrendamiento y/o
administracion de

inmuebles que no han
presentado los informes
anuales.

Verificar que se haya
registrado
correctamente la
direccion de

Domicilio delvigilado,
teléfono

y el correo electronico,
esta tarea la realiza

Profesional de la

Profesional de la
Subdireccién de
Prevencién y
Seguimiento del
area financiera.




Investigaciones

Verificar
vigilado
cumplido

que
no
con

la matricula
arrendador

memorando de traslado
a la Subdireccion de

Control de Vivienda.

las
obligaciones derivadas

Fin del procedimiento.

y

el
ha

de

dePrevencién y
Seguimiento.
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Subdireccion de
Prevencion y
Seguimiento del
area financiera.
11|Proferir y  enviar { Subdirector (a) |Ver actividad 11 Comun-icacién
12 oficial interna.

5.2.2 VISITAS FINANCIERAS Y/O JURIDICAS

PUNTO DE REGISTRO Y/O
# ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Revisar los | 15 min | Profesional de la No aplica Registro de
datos 0 Subdireccion de SIDIVIC
antecedentes del Prevencién y
registrado en el Seguimiento.
SIDIVIC.
2 | Elaborar oficio | 15 min | Profesional de la No aplica Comunicacion
de presentacion Subdireccion de oficial SDHT
del funcionario Prevenciéon y
ordenando la Seguimiento.
visita.
3 | Aprobar y 1 dia | Subdirector (a) Ver actividad 3 Comunicacién
firmar oficio de Prevencién y oficial SDHT
Seguimiento
Verificar que el
oficio cuente los
vistos buenos de
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losprofesionales

involucrados.

4 | Radicar oficioy | 10 min | Auxiliar de la No aplica Comunicacion
entregarlo  al Subdireccion de oficial SDHT con
profesional que Prevencion y nimero de
realizard la Seguimiento radicacion SIGA
visita

5 | Realizar visita | 5 horas | Profesional dela| Ver actividad 5 PMO05-FO100
programada al Subdireccion de Acta de visita
vigilado. Prevencién y arrendadores

Seguimiento.
Verificar que se
entregue la carta
de presentacion
y que  se
recolecte la
informacion que
permita cumplir
con el objetivo
de la visita y
diligenciar el
acta de visita
Si existen
requerimientos
llenar el espacio
determinado en
el acta y
continuar con la
actividad 9.
6 [Revisar si se logro Profesional de la No aplica
10 min

realizar la visita.

Si continua con la
siguiente
actividad.

No continua con
la actividad 8.

Subdireccion de
Prevencién y
Seguimiento.
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7 |Programar nueva | 30 min | Profesional de la No aplica Comunicacion
visita y regresar Subdireccion de oficial SDHT
a la actividad 2. Prevenciéon y
Seguimiento.

Registrar  los | 30 min | Profesional de la Ver actividad 8 | PM05-FO203

8 | hallazgos y la Subdireccion de Informe de visita
informacion Prevencion  y
obtenida Seguimiento. Registro de visita
durante la visita financiera en
y registrarla en SIDIVIC

el SIDIVIC vy
continuar con la
actividad 11.

Verificar si es el
caso que se
realicen los
requerimientos
aque haya lugar
y la fecha en la
cual se
debe

dar
Cumplimiento.

9 [Revisar si sel S5 min | Profesional dela Ver actividad 9

recibid Subdirecciéon de
comunicacion con| Prevenciéon y
respuesta al Seguimiento.
requerimiento

Verificar que se
haga

s eguimiento de
los
requerimientos
pendientes  de
respuesta.
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Si continua con

la siguiente

actividad.

No continta

con la

actividad 12.

10 | Evaluar 30min | Profesional de la | Ver actividad 10

respuesta y Subdireccion de

registrar en Prevencién y

SIDIVIC. Seguimiento.

Verificar que se

incluya la

informacién en

el SIDIVIC vy

registrar las

observaciones

pertinentes.

11 [Verificar si sel S5Smin | Profesional dela No aplica
registraron Subdireccion de
inconsistencias Prevenciéon y
y/o posibles Seguimiento.
violaciones a laj
norma.

Si continua con
la siguiente
actividad.

N o contintia con
la actividad 15.

12 [Elaborar 30 min | Profesional de la No aplica Comunicacion
memorando  de Subdireccién de oficial interna
traslado a la Prevencion y
Subdireccion  de Seguimiento.

[nvestigaciones y
Control  de
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13 | Elaborar y | 2 dias Subdirector (a) | Veractividad 13 | Comunicacién
radicar de Prevencién y oficial interna
memorando Seguimiento
para la firma del
Subdirector.

Verificar que el
oficio  cuente
con los vistos
buenos de los
profesionales
involucrados.

14 | Radicar 10 min | Auxiliar de la| Veractividad 14 | Comunicacién
memorando y Subdireccion de oficial interna con
entregarlo a Prevencion y numero de
correspondencia Seguimiento radicacion SIGA
para su envio.

Verificar que el
oficio sea
enviado através
del correo
certificado.

15 | Elaborar 1 hora | Profesional 'y No aplica Comunicacién
memorando de Subdirector (a) oficial interna
traslado al de Prevencién y SIDIVIC
archivo de los Seguimiento
documentos
originales.

16 | Revisary firmar | 1 dia Subdirector (a) | Veractividad 16 | Comunicacion
memorando de Prevencién y oficial interna

Verificar que el
oficio sea
enviado através
del correo

Seguimiento




para su envio.

Verificar que el
oficio sea
entregado a la
dependencia de

archivo.
Fin del
procedimiento
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certificado
17 | Radicar 10 min | Auxiliar de la| Veractividad 17 | Memorando
memorando y Subdireccion de interno con
entregarlo a Prevenciéon 'y numero de
correspondencia Seguimiento radicacion SIGA

53 SUSPENSION, CANCELACION O REVOCATORIA DE MATRICULA DE

ARRENDADOR
PUNTO DE REGISTRO
# ACTIVIDAD | TIEMPO RESPONSABLE CONTROL Y/O
DOCUMENTO
1 | Recibir la 15min  |Profesional de la No aplica ~ [PM05-FO131
solicitud de Subdireccion de Solicitud de
cancglaci()n de Prevencion y cancelacion de laj
matricula Seguimiento matricula de|
arrendador
2 |Verificar si lal 15min [|Profesional de 1Ia No aplica
solicitud es a Subdireccion
peticion de parte. Prevencion y
Seguimiento
Si contintia con la
siguiente
actividad.
Si proviene de una
decision tomada de
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un oficio continuar
con la actividad 12

3 | Realizar la
verificacion de
los documentos
aportados y el
contenido del
formato.

Verificar que se
esté dando
cumplimiento de
los requisitos
exigidos por la
Ley que regula la
materia.

Verificar que en
la solicitud de
cancelacion este
la manifestacion
expresa de no
encontrarse
adelantando
ninguna de las
actividades que
dieron lugar a la
matricula de
arrendador

Verificar en el
SIDIVIC el
estado de los
contratos que se
hubieren
reportado.

Profesional de la] Ver actividad 3
Subdireccion
Prevencion y|
Seguimiento

3 horas
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4 | Revisar si hay| 15min [Profesional No aplica
cumplimiento de Subdireccion  de
los requisitos Prevencion y
legales por parte Seguimiento
del solicitante.
Si continta con
la siguiente
actividad.
No contintia con
la actividad 8
5 [Elaborar oficio por 30 min Profesional de la Ver actividad 5 | Comunicacion
medio del cual se Subdireccion de oficial de
cancela la Prevencién y la
matricula de Seguimiento SDHT
arrendador.
Verificar en el
SIDIVIC el
cumplimiento  de
las  obligaciones
por parte del
vigilado.
6 | Aprobar y firmar 1 dia Subdirector (a) de No aplica Comunicacion
oficio Prevencion y oficial de Ia
Seguimiento SDHT
7 [Radicar oficio y| 10 min Auxiliar de la No aplica Comunicacion
entregarlo a Subdireccion oficial con
correspondencia de Prevencion Numero de
para su envio Yy y Seguimiento radicacion
continuar con la SIGA
actividad 14




Verificar que el
oficio cuente los
vistos buenos de
los profesionales
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Elaborar oficio al 3 horas Profesional de Ver actividad 8 | Comunicaciéon
vigilado la oficial de
solicitando Subdireccion la
explicaciones o de Prevencion SDHT.
aclaraciones a la y Seguimiento
solicitud de
cancelacion de la
matricula.
Verificar que se
soliciten las
explicaciones  al
vigilado que ha
incumplido  las
obligaciones, antes
de proceder a
cancelar la
matricula.
Aprobar y firmar 1 dia Subdirector (a) d | Ver actividad 9 | Comunicacién
oficio Prevencion B oficial de
Seguimiento y la
SDHT

Verificar que el
oficio sea enviado
a través del correo
certificado

Fin del
procedimiento.

involucrados.
Radicar oficio y| 10min |Auxiliar de la| Ver actividad 10 | Comunicacion
entregarlo a Subdireccion de oficial
correspondencia Prevencion y co
jpara su envio. Seguimiento n
numero
d

e radicacion
SIGA
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11 [Recibir, evaluar y| 2 horas | Profesional de 1 [Veractividad 11 | Oficio de
analizar la Subdireccion a entrada
Respuesta al Prevencion d co
requerimiento por Seguimiento e n radicado
parte del vigilado y| y SIGA
continuar con la
actividad 4
Verificar que sean|
resueltas las
inquietudes Y|
observaciones
enviadas al
vigilado.

12 | Elaborar 2 horas [Profesional de la Ver actividad 12 | Acto
resolucién con la Subdireccion de administrativo
cual se resuelve Prevencion y motivado
cancelar la) Seguimiento. expedido por la
matricula de SPS de Ia
arrendador. SIVCV

Verificar que la
resolucion
otorgue
recursos de ley y
que advierta que
la cancelacion
no lo exime del
cumplimiento de
las obligaciones
contraidas con la
IAdministracion
y/o con terceros.

13 |Firmar la Subdirector (a) de la] Ver actividad 13 | Acto
resolucion con la Subdireccion de administrativo
cual se resuelve Prevencion y motivado
cancelar la Seguimiento expedido por la

imatricula de
arrendador.

Subdireccion de
Prevencién |
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Verificar que se
actualice la Base
de Datos SIDIVIC.
Cambiar en el
SIDIVIC el

estado del
vigilado, de
IACTIVO a
CANCELADO.

Seguimiento de
la SIVCV.

14

Elaborar
memorando
informando de la
cancelacion de
matricula a la
Subdireccion de
investigaciones y
control de
vivienda, junto con
la solicitud de
notificacion al
matriculado.

Profesional de la No aplica
Subdireccion  de
Prevencion y

Seguimiento

20 min

Comunicacién
oficial interna
SDHT

15

IAprobar y firmar
memorando.

Verificar que el
oficio cuente los
vistos buenos de
los profesionales|
involucrados.

2 dias | Subdirector (a) de
Prevencion y

Seguimiento

Ver actividad 15

Comunicacién
oficial interna
SDHT

16

Radicar
memorando y
entregarlo a
correspondencia
jpara su envio.

Verificar que el

Auxiliar de la
Subdireccion  de
Prevencion y
Seguimiento

10 min

Ver actividad 16

Comunicacion
oficial interna
con numero de
radicacién
SIGA
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oficio  sea

enviado a través

del COITe0

certificado.

Realizar la| 3 a5 dias | Profesional de | Ver actividad 17 | Citacién de

citacion para la| habiles | Notificaciones notificacion

presentacion personal

personal de la

notificacion.

Verificar la

informaciéon de

contacto y se

envia la citacion.

El interesado

debe presentarse

dentro de los

cinco (5) dias

habiles

siguientes de

recibido

Si el arrendatario

cuenta con

Notificacion

electronica  se

envia por este

medio la

citacion.

Notificar por| 3 a 5 dias| Profesional de| Ver actividad 18 | Comunicacion

aviso al | habiles Notificaciones del envio del

interesado. Si el aviso

interesado no se

hace  presente

dentro de los

cinco (5) dias

habiles
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siguientes al
envio se procede
a la notificacion
por aviso con
una copia del
acto
administrativo y
se envia a la
direccién que se
tenga en el
RUES.

Verificar la
informacion de
contacto y se
envia aviso

Después de
aceptado el aviso
al dia siguiente
se da por
recibido.

Publicar el aviso | 5 dias Profesional de No aplica Publicaciéon del
en la pagina Notificaciones aviso
electrénica de la
entidad. Si no es
recibido se
publica el aviso
en la péagina
electronica de la
entidad por el
termino de cinco
(5) dias con la
advertencia que
la  notificacion
quedara surtida
al finalizar el dia
siguiente al retiro
del aviso.
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Revisar si| 15 min Profesional de la No aplica

procede recurso Subdireccion  de

de  reposicion Prevencion y

contra el acto Seguimiento

administrativo.

Si: Pasar a la

actividad 21

No: Pasar a la

actividad 22

Recibir el| 45 dias Profesional de la No aplica  [Recursos

recurso habiles Subdireccion  de IAdministrativos

interpuesto Prevencion y SIGA

contra el acto Seguimiento

administrativo.

Se envia el

recurso al

profesional de la

Subdireccion de

Prevencion y

Seguimiento.

Una vez lo

resuelva se debe

notificar el

contenido para lo

cual se debe

iniciar con la

actividad 14.

Expedir laj 15 dias| Profesional de la No aplica Constancia

correspondiente | habiles Subdireccion  de Ejecutoria y los

constancia  de Prevencion y soportes del

ejecutoria. Una Seguimiento procedimiento

vez el acto

administrativo

adquiera firmeza

se procede a
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expedir la
correspondiente
constancia  de
ejecutoria y se
remiten los
documentos
soporte del
procedimiento
adelantado a la
dependencia
responsable del
archivo del acto
administrativo.

Fin del
procedimiento

5.3.1 CANCELACION O REVOCATORIA MATRICULA DE ARRENDADOR POR

FALLECIMIENTO DE LA PERSONA NATURAL Y/O LIQUIDACION DE LA
SOCIEDAD
ACTIVIDAD TIEMPO| RESPONSABLE ]P;%NTO %gISTRO
CONTROL DOCUMENTO
Recibir la solicitud de| 15 min [Profesional dela No aplica PMO05-FO131
cancelacion de Subdireccion de Solicitud de
matricula arrendador. Prevencion y cancelacion de lal
Seguimiento matricula de
Esta solicitud se da por arrendador
comunicacion escri.ta 0 T
por correo electronico a .
través del cual se nos Eserita
informa del
fallecimiento. Correo
electronico.
Revisar si la matriculal 40  [Profesional de laj Noaplica  [Registro Civil de
del arrendador 8 min [Subdireccién de Defuncion.
cancelar es persona Prevencion y
natural. Seguimiento Certificado  De




MANUAL DE PROCESOS Y Pégina 28 de 35
PROCEDIMIENTOS
PROCESO CONTROL DE VIVIENDA Y VERSION 9
VEEDURIA A LAS CURADURIAS
FECHA
AL OEE Bl Proced.imientl())ltrédmit(‘as p(;lra arre.ndz:]dores de 3(138]53/12 8(2)3
SECERST?;?;AHZ]S;T inmuebles destinados a vivienda PMO5-PR32
SI: Si es persona natural Cémara de
Solicitar el registro civil Comercio
de defuncion y regresar
a la actividad 3 del punto
5.3 Suspension,
cancelacion 0
revocatoria de matriculal
de arrendador.
INO: Si es persona
Juridica termina cuando
se liquida la sociedad.
6.CONTROL DE CAMBIOS
FeChf\l/[Cé%i ficacion Version Descripcion del cambio
(aaaa/mm/dd)
Se ajustaron los tiempos de desarrollo del
procedimiento, se incluye en registro y/odocumentos
los documentos anexos que soportan la solicitud de
matricula de arrendador, se incluye el termino de
prematricula, se ajusta como responsables de las
2018/12/12 3 actividades de “Profesional Universitario de la
Subdireccion de Prevencion y seguimiento” a
“Profesional de la Subdireccion de Prevencion y
Seguimiento” y se actualizan actividades y fortalecen
los controles.
Se corrigid la mencion del Decreto Nacional 51 de
2020/10/05 4 2004 y se adiciono la modificacion efectuada al
Acuerdo Distrital 79 de 2003,con el Acuerdo 735 de
2019.
2021/18/06 5 Se revisa la base legal del procedimiento con la matriz
de normograma y se incluyen:
Nuevas normas:
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e Ley 2080  Presidencia de la Reptiblica
de Colombia Por medio de la cual se

reforma el Coddigo de Procedimiento
Administrativo 'y de lo  Contencioso
Administrativo -Ley 1437 de 2011- y se dictan
otras disposiciones en materia de descongestion
en los procesos que se tramitan ante la
jurisdiccion.

Acuerdo Distrital 761de 2020 - Por medio del
cual se adopta el Plan de desarrollo econémico,
social, ambiental y de obras publicas del Distrito
Capital 2020-2024 “Un nuevo contrato social y
ambiental para la Bogota del siglo XXI”

08/06/2022

Incluir:

6 Se realiza el seguimiento al normograma, en el cual
determina ajustar la base legal del procedimiento:

Eliminar:

Se duplico las normas:

Acuerdo Distrital 761 de 2020
Acuerdo Distrital 735 de 2019
Acuerdo Distrital 79 de 2003
Acuerdo Distrital 257 de 2006
Resolucion SDHT 1513 de 2015

Eliminar la Resolucion 1513 de 2015, la cual fue
derogada por la Resolucién 927 de 2021

Resolucion 927 de 2021 Por la cual se actualiza
la regulacion de algunos tramites que se
adelantan ante la Subsecretaria de Inspeccidn,
Vigilancia y Control de Vivienda y se dictan
otras disposiciones"

Ley 1801 de 2016 por la cual se expide el Cédigo
Nacional de Seguridad y Convivencia
Ciudadana.
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Se actualiza la normatividad en el procedimiento, en
virtud a que la Resolucion 1513 de 2015 fue derogada
en su totalidad por la Resolucion 927 de 2021.

Se incluyen ocho actividades en el item Suspensidn,
Cancelacion o Revocatoria de Matricula de Arrendador]
y se modifica la actividad 14 de este item

Elaborar memorando informando de la cancelacion de
matricula a la Subdireccion de Investigaciones y Control
de Vivienda, junto con la solicitud de  notificacion al
matriculado.

Se incluyen:
- Aprobar y firmar memorando

- Radicar memorando y entregarlo a
correspondencia para su envio.

- Realizar la citacion para la presentacion
personal de la notificacién. El interesado debe
presentarse dentro de los cinco dias habiles
siguientes de recibido. Si el arrendatario cuenta
con notificacion electronica se envia por este
medio la citacion.

- Notificar por aviso al interesado. Si el interesado
no se hace presente dentro de los cinco dias
habiles siguientes al envid se procede a la
notificacion por aviso con una copia del acto
administrativo y se envia a la direccién que se
tenga en el RUES. Después de aceptado el aviso
al dia siguiente se da por recibido.

- Publicar el aviso en la pagina electronica de la
entidad. Si no es recibido se publica el aviso en
la pagina electrénica de la entidad por el termino
de cinco dias con la advertencia que la
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notificacion quedara surtida al finalizar el dia
siguiente al retiro del aviso.

- ¢(Proceden recursos apelacién y reposicion
contra el acto administrativo? Si: Pasar a la
actividad 21No: Pasar a la actividad 22.

- Recibir el recurso interpuesto contra el acto
administrativo. Se envia el recurso al profesional
de la Subdireccion de Prevencion 'y
Seguimiento. Una vez lo resuelva se debe
notificar el contenido para lo cual se debe iniciar
con la actividad 14.

- Expedir la correspondiente constancia de
ejecutoria. Una vez el acto administrativo
adquiera firmeza se procede a expedir la
correspondiente constancia de ejecutoria y se
remiten los  documentos  soporte  del
procedimiento adelantado a la dependencia
responsable del archivo del acto administrativo.
Fin del procedimiento.

Se incluye el item Cancelacion o revocatoria matricula
de arrendador por fallecimiento:

- Recibir la solicitud de cancelacion de matricula)
arrendador. Esta solicitud se da por
comunicacion escrita o por correo electrénico aj
través del cual se nos informa del fallecimiento.

- ¢la matricula del arrendador a cancelar es
persona natural? SI: Si es persona natural
Solicitar el registro civil de defuncion y regresar
a la actividad 3 del punto 5.3 Suspension,
cancelacion o revocatoria de matricula de
arrendador. NO: Si es persona Juridica termina
cuando se liquida la sociedad, es decir, cuando
fallece el representante legal. Si se desea
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continuar con la actividad comercial se debe
nombrar otro representante legal de la sociedad.

2022-10-11 8 Se modifica la definicion de informe anual: El
arrendador debe presentar hasta el veinte (20) de
marzo de cada afio un informe sobre el desarrollo de
su actividad en el afio inmediatamente anterior, con
corte a 31 de diciembre, de manera presencial o
virtual a través de la pagina web de la Ventanilla
Unica del Constructor - VUC, que incluya aquella
atinente al tipo de bienes, precio promedio de los
canones de arrendamiento segun su estratificacion y
ubicacién, y numero de contratos vigentes de
arrendamiento y de administracion para arriendo de
inmuebles de vivienda urbana, conforme lo sefialado
en el numeral 7° del articulo 2.1.4.2.2.1 del Decreto
Nacional 1077 de 2015.

Se modifica en el item Matricula de Arrendador el
responsable de las actividades 13 y 14: Profesional
Juridico de la Subdireccion de Prevencion vy
Seguimiento.

Se modifica en el item Suspension, Cancelacion o
Revocatoria de Matricula de Arrendador las
actividades 17,18,19,20.

- Realizar la citacion para la presentacion
personal de la notificacion. El interesado debe
presentarse dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes de recibido. Si el arrendatario cuenta
con notificacion electronica se envia por este
medio la citacion.

- Notificar por aviso al interesado. Si el interesado
no se hace presente dentro de los cinco (5) dias
habiles siguientes al envié se procede a la
notificacién por aviso con una copia del acto
administrativo y se envia a la direccién que se
tenga en el RUES. Después de aceptado el aviso
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al dia siguiente se da por recibido.

- Publicar el aviso en la pagina electronica de la
entidad. Si no es recibido se publica el aviso en
la pagina electrdonica de la entidad por el termino
de cinco (5) dias con la advertencia que la
notificacion quedara surtida al finalizar el dia
siguiente al retiro del aviso.

- (Procede recurso de reposicion contra el acto
administrativo? Si: pasar a la actividad 21 No:
Pasar a la actividad 22.

Se modifica el titulo del item 5.3.1 Cancelacién o
Revocatoria Matricula de Arrendador por Fallecimiento
de la Persona Natural y/o Liquidacion de la Sociedad.

Se modifica la actividad dos (2) de este item en el
segundo parrafo: NO: Si es persona Juridica termina
cuando se liquida la sociedad.

31/05/2023

Se actualiza el procedimiento en general con el fin de
tener una correcta implementacion y desarrollo del
procedimiento teniendo como referencia el instructivo
PGO03-IN44

Las actividades en el procedimiento que iniciaban
como pregunta se redactaron de nuevo y se incluyo el
verbo en infinitivo en ellas.

Se modifica el objetivo del procedimiento.

Se modifica la definicion de: Quienes deben|
matricularse, y Solicitud desistida.

En los lineamientos y politicas de operacion generales

[a Subsecretaria de Inspeccion Vigilancia y Control de

Vivienda no radicard el cumplimiento de la obligacién
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de presentar los informes anuales por parte de los
matriculados, si la informacion no estd completa o el
CD esté en blanco.

Al realizar la revision el Profesional Financiero debera
analizar cada caso en particular teniendo en cuenta si es
procedente recibir para radicar y luego requerir.

La Subdireccién de Prevencion y Seguimiento podrd)
suspender, cancelar o revocar la matricula de arrendador
cuando las personas naturales y/o juridicas que
desarrollan las actividades objeto de su control y
vigilancia, incumplan reiteradamente con las
obligaciones a que se encuentran sometidos.

Se incluye Lineamientos o politicas de operacion
para la matricula de arrendador

Si es persona natural la informacion que se debe
registrar en la solicitud es la que aparece en el
certificado de registro mercantil para luego ingresar la
informacion en el aplicativo SIDIVIC. Sino cuenta con
el registro mercantil se devuelve para que este sea
tramitado ante la Camara de Comercio.

Si es persona juridica verificar que la informacion
consignada en la solicitud sea la misma que aparece en
el Registro Unico Empresarial y Social (RUES) para
luego ingresar la informacion en el aplicativo SIDIVIC.

Se modifica la actividad 10 del numeral 5.1 Revisar los
documentosaportados y asignar nimero consecutivo de
matricula y entregar documentos al usuario para que
este pase la documentacion a la ventanilla de radicacion
de correspondencia.

Se modifica la actividad 1 del numeral 5.2.1 Recibir por
SIGA, VUC y en medio fisico la documentacion del
usuario
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Se modifica la actividad 13 del numeral 5.2.2 Elaborar y
radicar memorando para la firma del Subdirector.

7.ANEXOS

Anexo 1: PM05-FO69 Solicitud de matricula de arrendador

Anexo 2: PM05-FO100 Acta de visita arrendadores

Anexo 3: PM05-FO107 Informe anual de inmuebles en administracién y/o arrendamiento
Anexo 4: PM05-FO131 Solicitud de cancelacion de la matricula de arrendador

Anexo 5: PM05-FO203 Informe de visita

Anexo 6: PM05-FO209 Certificacién de Matricula de arrendador

Elabor6 Revisd™ K ApfolBo
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