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Obijetivo del Procedimiento

Establecer los lineamientos relacionados con la solicitud de inscripcién o extincién de la propiedad horizontal, asi como
la actualizacién del Representante Legal y/o Revisor fiscal para la expedicién del certificado de representacion legal.

Alcance

El proceso inicia con el registro y la solicitud de la ciudadania en la herramienta Sistema Distrital de Tramites y Servicios
ubicada en la pagina WEB de la Secretaria Distrital de Gobierno - SDG, y culmina con la aprobacién o cancelaciéon de la
solicitud.

Responsable

Subsecretario (a) de Gestion Institucional
Profesional Especializado Codigo 222 — Grado 24 del proceso de Servicio de Atencion a la Ciudadania — SAC.

Politicas de operacion

1. Los lineamientos en todo caso atenderan a lo establecido en la Ley 675 del 3 de agosto de 2001 “Por medio de la
cual se expide el régimen de propiedad horizontal.”.

2. El proceso de Servicio de Atenciéon a la Ciudadania - SAC, tiene a su cargo la administracién del aplicativo de
propiedad horizontal médulo BIZAGI asi como del aplicativo de propiedad horizontal médulo JAVA. De igual
forma en cuanto al soporte funcional del proceso, se establece articulacién con la Direccién de Tecnologfas de la
Informacién — DTI, tanto en la creacién de casos HOLA como en la capacitacion a profesionales y ciudadanos
sobre el proceso. Las instrucciones de operacion de las actividades descritas a lo largo del presente documento
que involucran el manejo del aplicativo BIZAGI se encuentran contenidas en el documento denominado
Instrucciones para la Expedicion Certificado de Propiedad Horizontal, Extincion de la Propiedad y Actnalizacion de la
Representacion 1egal a través del aplicativo BIZAGI, Coédigo SAC-IN005.

3. La validacién, techazo y/o aprobacion se encuentra a cargo de los Profesionales del area de Gestion Policiva
Juridica con rol de Aprobador y Validador de las Alcaldias locales. En caso de haber cambios o ausencias
temporales o permanentes de los funcionarios o contratistas previamente mencionados, la Alcaldfa local debera
informar de manera inmediata a la Oficina de Atencién al Ciudadano de la Subsecretaria de Gestion
Institucional, con el fin de registrar los cambios, activacién y/o desactivacién del nuevo funcionatio en el
aplicativo.

4. Los profesionales de las Alcaldias locales con rol de Aprobador y/o Validador, al igual que los servidores que les
prestan apoyo en temas de propiedad horizontal, deberan estar registrados en la pagina de la Secretaria Distrital
de Gobierno-SDG https://tramitessdg.gobietnobogota.gov.co/ TRAMITES/; esto les permitira prestar asesotia
a los ciudadanos cada vez que lo requieran a través de los diferentes canales de atencién establecidos por la
Alcaldia local.

5. Los profesionales de las Alcaldias Locales con rol de Aprobador y/o Validador realizan su labor a través del
aplicativo de propiedad horizontal médulo BIZAGI, ubicado en la intranet de la Secretarfa Distrital de
Gobierno. Este proceso se realiza 100% en linea e incluye:

o Inscripcién de la Propiedad Horizontal
o Insctipcion o cambio del representante legal y/o revisor fiscal de la Propiedad Hotizontal
o Registro de Extincién de la Propiedad Horizontal
Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
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6. El proceso de propiedad horizontal esta basado en el principio constitucional de la buena fe. (articulo 83 de la
Constitucién Policia de Colombia)

7. La Alcaldfa Local tendra un plazo de quince (15) dias habiles para dar respuesta a la solicitud, de acuerdo con el
articulo 13 de la ley 1755 de 2015. (Consultar “Procedimiento para la gestién de los requerimientos presentados por la cindadania”,
cédigo SAC-P001).

8. Las solicitudes ciudadanas se realizan a través del aplicativo de certificado de propiedad horizontal, médulo
JAVA, dispuesto en la pagina principal de la Secretaria Distrital de Gobierno SDG; toda documentacién que
adjunta el ciudadano reposa en el Gestor Documental ORFEO.

9. Los certificados de Propiedad Horizontal son firmados por los Alcaldes Locales haciendo uso de firma
mecanica, razén por la cual en caso de cambios o ausencias temporales o permanentes de los Alcaldes locales
deben ser reportados por la oficina del despacho de la Alcaldia Local a la Oficina de Atencién al Ciudadano de
la Subsecretarfa de Gestion Institucional. Dichas ausencias deberan estar soportadas anexando la resolucién de
nombramiento o encargo junto con el diligenciamiento del Formato de solicitud de digitalizacién firma
mecanica GDI-TIC-F001.

10. Al momento validar las solicitudes, el profesional Aprobador y/o validador debe tener en cuenta los requisitos
establecidos en los articulos 39 al 47 / 50 /52/ 56 de la ley 675 del 2001.

11. Ingresando a la pagina de Secretarfa Distrital de Gobierno, el profesional Validador encontrara el aplicativo de
propiedad horizontal médulo JAVA, que le permitira prestar apoyo al ciudadano cuando lo requiera, utilizando
las siguientes opciones asf:

o Podra realizar los tramites de Realizar la Inscripcion, Extincion del registro de la propiedad hotizontal,
Inscripcion o cambio del representante legal y/o revisor fiscal de la Propiedad Horizontal. Igualmente
consultar el estado de la solicitud y/o descargar el certificado de propiedad horizontal o acto
administrativo. Es importante recordar que este tramite no se puede realizar a través de dispositivos
moéviles.

o Si conoce el numero de radicado de la solicitud y la fecha, podra consultar el certificado de propiedad
horizontal o acto administrativo o carta de rechazo segtn sea el caso.

o En caso de haber realizado el trimite ante la Alcaldia Local antes o durante el afio 2019, podra realizar
la consulta del certificado de propiedad horizontal, importante tener en cuenta que este documento es
solo de consulta y no tiene ninguna validez para tramites, pero le brindara datos como: Nimero de
resolucién, nombre y direccién con el que se registré la propiedad ante la Alcaldia Local, escritura
publica y notatia con el que se registraron y nimero de matricula inmobiliaria matriz.

o Podra descargar el paso a paso o infograffa: Documento corto y grafico que contiene tips para realizar
el proceso de solicitud de propiedad horizontal: inscripcién y extincién de la propiedad horizontal o
actualizacion del representante legal o revisor fiscal.

o Encuesta de percepcion y satisfaccion ciudadana, mediante la cual se evalda y califica el nivel de
satisfaccion del ciudadano, se puede realizar a nombre propio o de manera anénima.

12. El profesional debera sugerir al ciudadano al momento de hacer la solicitud, que los documentos se deben
escanear en blanco y negro, a baja resolucion, pero legible; esto permite que al momento de escanear los
documentos tenga el peso permitido por el aplicativo de igual forma, nombrar los documentos, con las
siguientes caracteristicas

o Usar letra minuscula.

o Podra usar guiones a cambio de espacios. Use palabras sin acento (no usar tildes)
o Evite usar palabras con letras fi.

o  Evite usar nimeros ni caracteres especiales (1, 5, %0&$#?;, etc.).

13. En caso de olvidat la contrasefia o si desea modificarla, el Aprobador y/o el Validador, indicata al ciudadano
que debe hacer clic en el botén. “¢Olvidé su contrasefia?”; digitar el documento de identificacion y hacer clic en
“solicitar”. El sistema enviara al correo registrado un enlace que le permitira recuperar o actualizar la contrasefia,
asf mismo, si el ciudadano requiere actualizar los datos del registro inicial, al ingresar con usuario y contrasefia en

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
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la columna de la izquierda encontrard un botén de informaciéon >inicio>actualizar informacién; encontrara el
formulario de registro y podra modificar los datos que requiere. El tnico dato que no se puede modificar es el
nimero de identificacion

14. Tipos de errores no subsanables: Cuando esto sucede, el caso serd cancelado y el ciudadano debera crear una
nueva solicitud.

e  Error en la Matricula Inmobiliaria matriz de la propiedad, ejemplo:
o Cuando la letra que indica la zona en la matricula no corresponde a la ubicacion de la
propiedad N-C-S
o  Cuando el numero registrado en el aplicativo no corresponde a la Matricula Inmobiliaria
matriz de la propiedad

e FError en el nimero de documentos de identidad de los representantes legales, representantes
suplentes y o revisores fiscales: El Aprobador y/o el Validador, verifica que el documento de
identidad del representante legal, representante legal suplente y/o revisor fiscal persona natural o
persona juridica segtn sea el caso, coincida de forma exacta con los documentos adjuntos.

e  FError en el registro de la localidad donde se encuentra ubicada la propiedad hotrizontal

e No incluir en el aplicativo al momento del registro todos los representantes legales, representantes
legales suplentes y/o los revisores fiscales para el petiodo que fueron nombrados (el aplicativo no
permite adicionar representantes con posterioridad a la creacién de la solicitud).

15. Tipos de errores subsanables: Cuando esto sucede y el Aprobador y/o validadot, evidencian que la
informacién registrada no coincida de forma exacta con los documentos adjuntos, la solicitud debera ser
rechazada por ser este un error subsanable, el ciudadano podra subsanar la solicitud en un término no mayor a
un mes.

e En el Acta de consejo deben especificar el periodo de inicio y finalizaciéon del cargo del
representante legal

e Fecha y numero del acta de consejo no coincide con el documento portado
e  FEl Acta de asamblea debe venir firmada por presidente y secretario.

e Fl Acta de Asamblea debe contener la lista de control de asistencia como parte integral de la
misma

e  Se cligié6 # consejeros y tan solo # nombraron el representante legal, teniendo en cuenta lo
anterior la eleccién debe ser de la mitad mas uno de los miembros.

e Enlos datos del representante legal debe ir el nombre y documento identidad

e No aporto el Acta de Consejo

e No aporto el Acta de Asamblea. En el Acta de consejo deben especificar el periodo de inicio y
finalizacion del cargo del representante legal

e Fecha y numero del acta de consejo no coincide con el documento portado

e  FEl Acta de asamblea debe venir firmada por presidente y secretario.

e Fl Acta de Asamblea debe contener la lista de control de asistencia como parte integral de la
misma

e Enlos datos del representante legal debe ir el nombre y documento identidad

e No aporto el Acta de Consejo

e No aporto el Acta de Asamblea

16. El Aprobador y/o Validador, debera verificar que, el documento de identidad del representante legal,
representante legal suplente y/o revisor fiscal persona natural o persona juridica segun sea el caso, coincida de
forma exacta con los documentos adjuntos, de no ser asi, la solicitud debera ser cancelada por ser este un error
no subsanable en el registro inicial del ciudadano.

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
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17. El Aprobador y/o Validador, debera validar que la matricula registrada en la solicitud sea la matricula
inmobiliaria matriz, asi mismo, tener en cuenta que la matricula inmobiliaria no haya sido modificada,
aumentando o disminuyendo numeros o cambiando la letra N-C-S; cuando esto sucede, el caso serd cancelado,
lo anterior es un error no subsanable.

18. En la bandeja del Aprobador y/o Validador, no puede existit mas de una solicitud de la misma propiedad
horizontal al tiempo, en caso de ser asi, se debera reportar a la Oficina de Atencién al Ciudadano para que se
cree un caso HOLA que de solucién a dicha situacion

79. Cuando la propiedad no ha sido registrada en el aplicativo de certificado de propiedad horizontal, médulo
JAVA, la tnica opcién que se visualiza es Inscribir Propiedad Horizontal, una vez sea aprobada la inscripcion de la
propiedad horizontal, se podran visualizar las opciones de Actualizar representacion legal y Exctinguir propiedad
horizontal

20. Inscripcion de Ia propiedad horizontal: Al momento de iniciar el registro de la propiedad se debe tener en
cuenta que en el formulario de registro de la solicitud los unicos datos que no son subsanables son:

©  Matricula Inmobiliaria matriz de la propiedad.

o El nimero de documentos de identidad de los representantes legales, representantes suplentes y o
revisores fiscales.

o Error en el registro de la localidad.

o Los representantes legales, representantes legales suplentes y/o los revisores fiscales deben registrarse
al tiempo en el aplicativo para el periodo que fueron nombrados (el aplicativo no permite adicionar
representantes con posterioridad a la creacion de la solicitud).

21. Datos que se validan en el formulario de Inscripcion de la propiedad horizontal:

o Tipo de propiedad, ejemplo (conjunto residencial, edificio, agrupacion).

o Nombre de la propiedad: Cuando el tipo de propiedad no antecede al nombre de la propiedad,
agradecemos en la opcién “Tipo de propiedad”, escoger la primera opcién (No reporta/No tiene).

o  Matricula Inmobiliaria: Matriz (no mayor a 30 dias).

o Fecha de matricula (Fecha de la anotacién en la que la propiedad se acogié al régimen de propiedad
horizontal Ley 675 de 2001

o NIT (Sino tiene NIT digitar 0).

o RUT.

o No. de la escritura piblica (Numero de la escritura a través de la cual la propiedad se acogi6 al régimen
de propiedad horizontal ley 675 de 2001 - La escritura que se requiere es la del reglamento vigente de la
propiedad horizontal).

o  Fecha de la escritura publica.

o No Folios.

o Numero de Notaria.

o Localidad donde se encuentra ubicada la propiedad.

o Barrio donde se encuentra ubicada la propiedad.

o Direccién de la propiedad: La direccién debe ser la catastral, no la de la escritura porque esta puede
estar desactualizada.

o Cuando se registra la direcciéon de la propiedad NO se debe afiadir complementos si no estin

registrados en la escritura de la propiedad, por ejemplo, Carrera 20 # 79 -50 no se requiere afadir:
Conjunto (CJ), Administracién (AD) o Edifico (ED).
o La propiedad horizontal tiene plan de emergencias. Si No
o Representante legal, revisor fiscal y/o suplentes, dando clic en Nuwevo, registre uno a uno de los
representantes legales, revisotes fiscales y/o suplentes para que su cettificado se genere completo.
®  Personas Naturales

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
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=  Personas Juridicas

o  Confirmo que acepto los términos y condiciones. Politica de tratamiento de datos.

o En caso de haber mas de un representante que deba estar registrado en el certificado, se debe ingresar
nuevamente por el botén Nuevo y repetir el proceso para cada uno de los representantes y revisores
fiscales.

o  Sise cometi6 un error al registrar la razon social de la empresa administradora o en el NIT es necesario
comunicar tal situacién al Profesional de la Alcaldia Local y que solicite soporte técnico de parte de
Direccién de tecnologias de la Informacion DTI, a través del Proceso de Servicio de Atencién a la
ciudadania.

o Cuando la profesional evidencia que el Representante Legal, comete el error de registrarse con el NIT
de la propiedad, debera repértalo a la Oficina de Atencién al Ciudadano, enviando la informacion
correspondiente: nimero de caso, numero de radicado, numero de matricula, tipo de tramite, sustento
o evidencia de porque se debe se debe modificar, corregir y/o cancelar. La Oficina de Atencién al
ciudadano, revisa el caso, y genera el caso HOLA, con la informacién correspondiente para caso, segin
plantillas establecidas.

o Documentos soporte: Tenga en cuenta que para subir o cargar documentos, todos los documentos se
deben escanear de manera individual en formato PDF, se sugiere escanearlos en blanco y negro y a
baja resolucion legible, al momento de nombrar los documentos por favor no usar caracteres
especiales, espacios, nimeros, ni tildes y se recomienda el uso de minasculas. Al momento de escanear
los documentos tenga el peso permitido por el aplicativo.

o Las copropiedades nuevas, si se trata de un nombramiento de administrador provisional, se aporta el
acta con dicho nombramiento realizado por el propietario inicial, que contenga la informacién
establecida en el articulo 52 de la Ley 675 del 2001 (no enajenacién de mas del 51% de los coeficientes).

o Una vez registrada la informacién y subidos los documentos, se da clic en el boton: “Acepro, bajo la
gravedad de_juramento, que soy la persona facultada para realigar este tramite. De la misma manera, acepto que todos
los datos suministrados estan correctamente diligenciados y la informacion aportada es cierta y veraz. Entiendo que
cualquier error en el diligenciamiento del presente formulario podrd dar lugar a rechazo o cancelacion del tramite, bajo la
completa responsabilidad de la persona solicitante de este”’, Inmediatamente el sistema arrojara un numero de

Vigencia desde:
09 de septiembre de 2024

radicado que indica que la solicitud ha sido registrada y que el proceso tiene un tiempo de 15 dias
habiles para emitir una respuesta, de aprobacién o rechazo segin sea el caso.

No. Documento Pe,so Tipo Caracter
max
1 Acta Asamblea. 20 PDF | Obligatorio.
megas
Opcional - Solo debe ser opcional
para las copropiedades de menos
de 30 unidades que no lo tengan
2 Acta Consejo. 6 megas| PDF | estipulado en el reglamento de

propiedad horizontal.

3 Certificado catastral. 6 megas| PDF | Opcional. Unicamente cuando haya
habido cambio en la nomenclatura de
la propiedad horizontal

4 Escritura pablica (Reglamento de propiedad | 20 PDF | Obligatorio.

horizontal) donde se evidencien los 6rganos | megas
de administracién y sus funciones.

5 Documento de aceptacion, dirigido al 6rgano | 6 megas| PDF | Obligatorio.

de administracién que lo nombtro

Documento de identidad (Cedula de

ciudadanfa, Cedula de Extranjetfa o Permiso

6 6 megas| PDF | Obligatorio.

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
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Certificado de Tradicién y Libertad de mayor, 6 megas| PDF | Obligatorio.

extension o matriz de la propiedad

horizontal.
Certificado c}e existencia y representacion 6 megas| PDF Opcional — Es ol?hgat'orlo
legal de la Camara de Comercio para las personas juridicas.
Documentos requeridos para el Revisor Opcional — Es obligatorio
Fiscal: 1. Documento de identidad 2. Carta de para las propiedades que requieren que
aceptacion 3. Matricula profesional vigente 4. | 6 megas| PDF | la informacion del revisor fiscal se

Certificado Junta Central de Contadores
Vigente

visualice en el certificado de Propiedad
Horizontal

22. Inscripcion o cambio del representante legal y/o revisor fiscal de Ia Propiedad Horizontal: Cuando la

propiedad esta inscrita ante la Alcaldfa Local, en el aplicativo de certificado de propiedad horizontal, médulo
BIZAGTI la solicitud debe ingresar por Actualizacion de representacion legal. En el formulario de Inseripeidn o
cambio del representante legal y/ o revisor fiscal de la Propiedad Horizontal: los datos que deben validar son:

@)

Representante legal, revisor fiscal y/o suplentes, dando clic en Nuwevo, registre uno a uno de los
representantes legales, revisores fiscales y/o suplentes para que su certificado se genere completo.

®*  DPersonas Naturales

*  Personas Juridicas
Se debe confirmar que acepta los términos y condiciones. Politica de tratamiento de datos.
En caso de haber mas de un representante que deba estar registrado en el certificado, se debe ingresar
nuevamente por el botén Nuevo y repetir el proceso para cada uno de los representantes y revisores
fiscales.
Documentos soporte: Tenga en cuenta que para subir o cargar los documentos, estos se deben
escanear de manera individual en formato PDF, en blanco y negro y a baja resolucion legible para que
al cargarlos al aplicativo no tenga inconvenientes con el tamafio permitido. Al momento de
nombrarlos por favor no usar caracteres especiales, espacios, nimeros, ni tildes y se recomienda el uso
de mindsculas.
Una vez registrada la informacién y subidos los documentos, se da clic en el boton: “Acepto, bajo la
gravedad de juramento, que soy la persona facultada para realizar este tramite. De la misma manera, acepto que todos
los datos suministrados estan correctamente diligenciados y la informacion aportada es cierta y veraz. Entiendo que
cualguier error en el diligenciamiento del presente formulario podrd dar lugar a rechazo o cancelacion del tramite, bajo la
completa responsabilidad de la persona solicitante de este.”, Inmediatamente el sistema arrojara un nimero de
radicado que indica que la solicitud ha sido registrada y que el proceso tiene un tiempo de 15 dias
habiles para emitir una respuesta, de aprobacién o rechazo segun sea el caso.

No. Documento 1,)6_50 Tipo Caracter
maximo
1 Acta Asamblea. 20 megas PDF Obligatorio.

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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SERVICIO A LA CIUDADANIA

Codigo: SAC-P004

Version: 02

Procedimiento para la recepcion, verificacion, rechazo o
aprobacion de solicitudes relacionadas con los tramites
de propiedad horizontal

Vigencia desde:
09 de septiembre de 2024

Opcional - Solo debe ser
opcional para las
copropiedades de menos de

2 Acta Consejo. 6 megas PDF 30 wunidades que no lo
tengan estipulado en el
reglamento de propiedad
horizontal.

5 Documento de aceptacion, dirigido al 6rgano | 6 megas PDF Obligatorio.

de administracién que lo nombro
Documento de identidad (Cedula de . .
6 ciudadania, Cedula de Extranjerfa o Permiso 6 megas PDF Obligatorio.
por Protecciéon Temporal - PPT) del
Administrador
y/o Representante Legal.
3 Certificado c%e existencia y representacion 6 megas PDF Opcional — Es obhga@ﬂo
legal de la Camara de Comercio para las personas juridicas.
Documentos requeridos para el Revisor Opcional — Es obligatorio
Fiscal: 1. Documento de identidad 2. Carta de para las propiedades que
9 aceptacion 3. Matricula profesional vigente 4. 6 megas PDF requieren  que la

Certificado Junta  Central de Contadores
Vigente

informacion del revisor fiscal se
visualice en el certificado de

Propiedad

Horizontal

23.

Registro de Extincion de la Propiedad Horizontal 1.a propiedad debera estar inscrita ante la Alcaldia Local

en el aplicativo de certificado de propiedad horizontal, médulo BIZAGI, la solicitud debe ingresar por la opcion
Extinguir propiedad horizontal.

No. Documento Peso Tipo Caracter Obligatorio
maximo

Escritura piblica (que contenga la
decision de la asamblea general de
propietatios, o la sentencia judicial que lo

1 determine, cuando a ello hubiere lugar, y 4 megas PDF Obligatorio.
se inscriba en la Oficina de
Registro  de
Instrumentos Publicos.)

2 Carta de Solicitud de la extincion, dirigida ala| 4 megas PDF Obligatorio.
Alcaldia Local que cortesponda

3 Certificacién de tradicion y libertad 6 megas PDF Obligatorio.

(no mayor a 30 dias).

24.

La solicitud quedara registrada en el aplicativo propiedad horizontal médulo BIZAGI, al tiempo que el
ciudadano recibe el nimero de radicado y sera verificada por los servidores grupo de Gestién Policivo, con rol
de Aprobador y/o validador, quienes luego del analisis del de los documentos, aprobarin o rechazarin la
solicitud, teniendo en cuenta el principio de la buena fe y que la documentacién cumpla con lo establecido con

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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SERVICIO A LA CIUDADANIA Codigo: SAC-P004
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Version: 02

ALCALDIA MAYOR Procedimiento para la recepcion, verificacion, rechazo o
DE BOGOTA D.C. . . . . .
e aprobacion de solicitudes relacionadas con los tramites
SECRETARIA DE GOBIERNO . .

de propiedad horizontal

Vigencia desde:
09 de septiembre de 2024

la Ley 675 de 2001.

25. En todos los casos si la solicitud es rechazada el ciudadano solo puede hacer una subsanacién en el sistema,
tendra hasta 30 dias para subsanar las observaciones registradas por el profesional con rol de validador. Con los
comentarios descritos en el oficio que recibe el ciudadano a través del correo electrénico registrado en el
sistema, si pasados los 30 dias el ciudadano(a) no realiza la subsanacién, el caso se entendera cerrado por
desistimiento de manera automatica.

26. Al momento de realizar la subsanacion, el ciudadano debe tener en cuenta todos los comentarios realizados por
el profesional con rol de validador, esta informacién y documentos solicitados por el profesional (segun sea el
€aso) que se requieren para continuar con el tramite.

27. Al botén de subsanar solo puede acceder el usuario con el que se cred el caso, de lo contrario no se puede
visualizar, ni permite al ciudadano realizar la correccién correspondiente solicitada por el profesional validador,
el botén no aparecera y el espacio estara en blanco.

28. Sila subsanacién no cumple con lo solicitado por el profesional Aprobador y/o validador, esta serd nuevamente
rechazada y el sistema la cancelara, el ciudadano deberd crear una nueva solicitud. Importante tener en cuenta
que no se permite crear una nueva solicitud, si existe otra abierta.

29. El tiempo maximo de respuesta de la solicitud de Certificado de Propiedad Horizontal es de 15 dias habiles.

30. A través de los canales de atencién establecidos por las Alcaldias Locales, los profesionales con rol de validador
podran resolver dudas a los ciudadanos, sobre matricula inmobiliaria matriz de la copropiedad, antes de iniciar el
proceso por la plataforma.

31. Si el profesional con el rol de Aprobador y/o Validador, evidencia un error técnico, deberd trepértalo a la
Oficina de Atencién al Ciudadano, enviando la informacién correspondiente: nimero de caso, de radicado, de
matticula mattiz, tipo de trimite y sustento o evidencia de porque se debe se debe modificat, cotregir y/o
cancelar. La Oficina de Atencién al Ciudadano, revisa la solicitud, y genera el caso HOLA, con la informacion
correspondiente segin plantillas establecidas.

32. Cuando se evidencia que un proceso no finaliza correctamente (como se puede ver en la imagen adjunta), el
funcionario de la Alcaldia local debera comunicar a la Oficina de Atencién al Ciudadano de Nivel Central los
datos del caso que se qued6 en asincrona. Esta oficina revisa la solicitud e intenta corregirlo a través del
aplicativo de propiedad horizontal médulo BIZAGI, de no ser posible, crea una solicitud de cancelacién
mediante el aplicativo HOLA, que serd remitida a la Direccién de Tecnologfas de la Informacién (DTT), segin
plantillas creada.

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no

Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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SERVICIO A LA CIUDADANIA Codigo: SAC-P004

Version: 02

ALCALDIA MAYOR Procedimiento para la recepcion, verificacion, rechazo o
DE BOGOTA D.C. . . . ..
R sininians aprobacion de solicitudes relacionadas con los tramites
SECRETARIA DE GOBIERNO . .

de propiedad horizontal

Vigencia desde:
09 de septiembre de 2024

5 15 M < 505 in v 6
@ Inbox ﬁ Nuevo Caso ™ Q Consultas ~ |.|...|.l Reportes ~ @ Procesos en Vive ™ {"9‘} Admin Q, 5993019 %
R Impri ’
« = L %7 % Caso 6988545
Septiembre 13
Informacian del caso Documentacién Observaciones hace 2 dizs abierto
~ Informacién solicitud Usuarios
A admon
Fecha radicado: 13/09/2023
&2 oscar.marquez@gobierno...
o
FechaAtencion: 13/09/2023 & &Iy
Creador
Radicado Salida: 20236131516081
Fecha: 13/09/2023 Radicado gestor documental: 20234213526112 SprfOCESOS
| 6990256 - Adjuntar Documento Radicado
(51 6988546 - Consultar Radicada
|f| 6990292 - Radicar Documento Salida
Estado de la solicitud: Aprobado
Tipo de tramite: Tramite de estudio
Localidad: SUBA
Glosario

Aplicativo: Programa informatico diseflado como herramienta para permitir a un usuario realizar uno o diversos tipos de
tareas.

ASINCRONA: Una solicitud en el médulo BIZAGI que no se proceso internamente
BIZAGI: Médulo de gestion de certificados de propiedad horizontal utilizado por la Secretaria Distrital de Gobierno

Error no subsanable: Cuando en el formulario registramos datos que el sistema no permite modificar una vez se envia la
solicitud

e  Matricula Inmobiliaria matriz de la propiedad.

e Elnimero de documentos de identidad de los representantes legales, representantes suplentes y o revisores fiscales.

e Error en el registro de la localidad.

e Los representantes legales, tepresentantes legales suplentes y/o los revisotes fiscales deben registrarse al tiempo en
el aplicativo para el petiodo que fueron nombrados (el aplicativo no permite adicionar representantes con
posterioridad a la creacién de la solicitud).

HOLA: Es un software (aplicativo de apoyo) de gestién de servicios de la Secretaria Distrital de Gobierno

Persona Juridica: Cuando se designe como representante legal de la Propiedad Hotizontal a una persona juridica ésta es
quién la representa legalmente. En caso de los suplentes, deberd ser manifestado de manera expresa en las actas de
nombramiento.

Profesional con Rol de Aprobador: Aprobador
Profesional con Rol de Validador: Validador

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no

Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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ALCALDIA MAYOR Procedimiento para la recepcion, verificacion, rechazo o
DE BOGOTA D.C. . . . . .
e aprobacion de solicitudes relacionadas con los tramites
SECRETARIA DE GOBIERNO . .

de propiedad horizontal

Vigencia desde:
09 de septiembre de 2024

Régimen Propiedad Horizontal: Sistema juridico que regula el sometimiento a propiedad horizontal de un edificio o

conjunto, construido o por construirse

Sistema de Tramites y Servicios: Aplicativo institucional creado por la Secretarfa Distrital de Gobierno para que la
ciudadania pueda realizar de manera gratuita y 100% en linea las solicitudes de tramites y servicios de la entidad, entre
ellos, los asociados a la propiedad horizontal.

Subsanacion: Correccién por parte del ciudadano, de acuerdo con las obsetvaciones establecidas por el profesional
validador de la respectiva alcaldfa local

Siglas

AGD.: Aplicativo de Gestion Documental vigente en la entidad.

BIZAGI: Mé6dulo de gestion de certificados de propiedad horizontal utilizado por la Secretaria Distrital de Gobierno
JAVA: Modulo para uso del Ciudadano de Certificado de residencia y propiedad horizontal

ORFEO: Gestor documental de la Secretaria Distrital de Gobierno

PDF: Formato de almacenamiento de documentos digitales

SAC: Servicio de Atencion a la Ciudadania

SGL.: Subsecretaria de Gestion Local.

Salidas generadas del procedimiento:

Salida o Resultado Descripcion de la Salida o Resultado Destinatario
Inscripcién de la propiedad hotizontal Documento.qugacredita‘ el Fegistro de la persona cogformada Ciudadanos
por los propietarios del bien inmueble de dominio particular
Documento que certifica la actualizacién o cambio de quienes
Inscripcién  y  /actualizacién  del ejerzan la representacion legal y/o la revisoria fiscal de la .
Representante Legal persona juridica del edificio o conjunto, sometido al régimen de Ciudadanos
propiedad hotizontal.
Documento que certifica la extincién total o parcial de la .
Ciudadanos

Extincién de la Propiedad Horizontal propiedad horizontal.

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no

Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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SERVICIO A LA CIUDADANIA Codigo: SAC-P004

Version: 02

ALCALDIA MAYOR Procedimiento para la recepcion, verificacion, rechazo o o

DE BOGOTA D.C. s . . . L. Vigencia desde:
e aprobacion de solicitudes relacionadas con los tramites .

SECRETARIA DE GOBIERNO 09 de septlembre de 2024

de propiedad horizontal
2. DESCRIPCION ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

a. Flujograma para la inscripcién de la propiedad horizontal

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
‘ INICIO ’ N/A Inicio del procedimiento N/A
v Una vez el ciudadano registra la informacién, el

1. Validar posibles
errores no subsanables.

2.
¢Error no
subsanable?

4. ¢Rechaza
la solicitud?

Profesionales con Rol
de Validador de
solicitudes de
Propiedad Horizontal
del area de Gestion
Policiva.

Profesionales con Rol
de Validador de
solicitudes de
Propiedad Horizontal
del 4rea de Gestion
Policiva.

Profesionales con Rol
de Validador de
solicitudes de

Profesionales con Rol
de Validador de
solicitudes de
Propiedad Horizontal
del 4rea de Gestion
Policiva

profesional con rol de validador, recibe un nuevo caso
en su bandeja, teniendo en cuenta que se debe respetar el
derecho al turno y que el proceso parte del principio
constitucional de la Buena Fe, valida que los datos
registrados en los formularios coincidan con los
documentos adjuntos y que cumplan con lo establecido
en la Ley 675 del 2001.

¢Al validar la informacién encuentra un error no
subsanable?

Si: Continta en la actividad 10

No: Continta en la actividad 3

Continua revisando que la informacién registrada
coincida con los documentos adjuntos y que cumplan
con lo establecido en la Ley 675 del 2001.

3. Validar Propiedad Horizontal
documentacion del area de Gestién El profesional cuenta con 15 dias hébiles para dar
¢ informacion Policiva. respuesta a la solicitud.

registrada.

Una vez validada la informacion, el profesional podra:

1. Rechazar la solicitud al haber encontrado errores
subsanables, tales como los descritos en la politica
de operacién No. 15. Continta en la actividad No 5.

2. Remitir el caso para que el funcionario con rol de
aprobador para que continue con el proceso.
Continuda en la actividad No. 8.

OFICIO DE

Si
[ ]

ENTREGA

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no

Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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o Version: 02

ALCALDIA MAYOR Procedimiento para la recepcion, verificacion, rechazo o
DE BOGOTA D.C. . . . . .
e aprobacion de solicitudes relacionadas con los tramites
SECRETARIA DE GOBIERNO . .

de propiedad horizontal

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO

Vigencia desde:
09 de septiembre de 2024

¢La solicitud supera el nimero de subsanaciones?

5. Supera el
namero de

subsanacio
nes?

N/A Si: Continda en la actividad No. 10

No: Continta en la actividad No. 6

El ciudadano debe realizar la subsanacion dentro del
tiempo establecido 30 dias.

Cuando no  hace, el sistema da cierre al caso porque lo
considera como desistido por parte del ciudadano.

6. ¢El
ciudadano
subsana
dentro del
tiempo

Ciudadano (personas
naturales), Entidades, Si da respuesta dentro del tiempo establecido, una vez

establecido? Empresas u subsanado el caso, se crea un nuevo radicado, el nimero
Organizaciones del caso se mantiene y el tramite continuo con la
(personas Juridicas) validacién nuevamente por parte del funcionario con rol

de validador.

Si: Continta en la Actividad No. 7
No. Continda en la Actividad No. 10

Cuando el ciudadano subsané la solicitud dentro del
tiempo establecido, el profesional con Rol de validador
procede a verificar nuevamente la informacién, si
evidencia que no fue subsanada cotrectamente, rechaza
de nuevo la solicitud con los comentarios
correspondientes, el sistema solo permite una (1)
subsanacion, ante un nuevo rechazo cancela la solicitud
por superar el nimero de subsanaciones.

7. ¢El
ciudadano
subsan6
correctamente?

Profesionales con Rol
de Validador de
solicitudes de
Propiedad Horizontal
del area de Gestion
Policiva

El ciudadano recibe un oficio generado automaticamente
indicando el rechazo y cancelacién del caso.

Si: Contintia en la Actividad No. 8
No: Retorna a la Actividad No. 3

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no

Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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SERVICIO A LA CIUDADANIA Codigo: SAC-P004

Version: 02

ALCALDIA MAYOR Procedimiento para la recepcion, verificacion, rechazo o
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE GOBIERNO

., . . . . Vigencia desde:
aprobacion de solicitudes relacionadas con los tramites ~ septiembre de 2024

de propiedad horizontal

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
@ 4 Profesionales con Rol -
L de Ya.hdador de Una vez validada la solicitud y sus documentos anexos, w
solicitudes de

el Profesional con rol de Validador, remitira esta a través
de BIZAGI al Profesional con rol de Aprobador.

8. Enviar al aprobador

Propiedad Horizontal
del area de Gestion
Policiva

El profesional con el rol de Aprobador verifica si el
cjercicio desarrollado por el profesional Validador fue
correcto, si evidencia errores, devolvera a este el caso

. para que corrija o cancele segin corresponda.
Profesionales con Rol

0. iLa de Aprobador de En caso contrario, si el caso cumple con lo est.ablecido
validacién es solicitudes de en términos de ley, el sistema generard un radicado de
correcta? Propiedad Hotizontal salida, un oficio de aprobacién y un certificado de
del area de Gestién propiedad horizontal.
Policiva

OFICIO DE

ENTREGA

Si: Continta en la Actividad No. 11

No: Retorna a la Actividad No. 3

2 5 6
Profesionales con Rol = Atendiendo a las causas establecidas en las Politicas de
l i l de Validador de Operacién No. 14,16,17, 21 y/o 28, se procederd a
solicitudes de cancelar el correspondiente caso. CORREO
10. Cancelacion de la Propiedad Horizontal ELECTRONICO
solicitud del 4rea de Gestion -
Policiva
OFICIO DE
ENTREGA
\_/_
11. . ..
Ly FIN Fin del procedimiento

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no

Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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SERVICIO A LA CIUDADANIA

Codigo: SAC-P004

) Version: 02
ALCALDIA MAYOR Procedimiento para la recepcion, verificacion, rechazo o ] )
DE BOGOTA D.C. Vigencia desde:

SECRETARIA DE GOBIERNO

aprobacion de solicitudes relacionadas con los tramites

de propiedad horizontal

09 de septiembre de 2024

b. Flujograma para la inscripcion y actualizacion del representante legal y/o revisor
fiscal de la propiedad hotizontal; y/o extincion de la propiedad horizontal.

ACTIVIDAD

‘ INICIO ’

V

1. Validar
documentacién e
informacion
registrada

2. ¢Rechaza

la solicitud?

3. Supera el
numero de
subsanacio
nes?

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no

RESPONSABLE

Profesionales con Rol
de Validador de
solicitudes de
Propiedad Horizontal
del area de Gestion
Policiva

Profesionales con Rol
de Validador de
solicitudes de
Propiedad Horizontal
del area de Gestion
Policiva

N/A

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Inicio del procedimiento de inscripcién y actualizacién
del representante legal y/o revisor fiscal de la propiedad
hotizontal; y/o extincién de la propiedad horizontal

Una vez el ciudadano registra la informacién, el
profesional con rol de validador, recibe un nuevo caso
en su bandeja, teniendo en cuenta que se debe respetar el
derecho al turno y que el proceso parte del principio
constitucional de la Buena Fe, valida que los datos
registrados en los formularios coincidan con los
documentos adjuntos y que cumplan con lo establecido
en la Ley 675 del 2001.

El profesional cuenta con 15 dias hédbiles para dar
respuesta a la solicitud.

Una vez validada la informacioén, el profesional podra:
Rechazar la solicitud al haber encontrado errores
subsanables, tales como los descritos en la politica de
operaciéon No. 15.

Remitir el caso para que el funcionario con rol de
aprobador para que continue con el proceso. Contintda

en la actividad No. 8.

Si: Continta en la actividad No 3.
No. Continua en la actividad No. 6

¢La solicitud supera el nimero de subsanaciones?

Si: Continta en la actividad No. 8

No: Continta en la actividad No. 4

Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”

REGISTRO

N/A

OFICIO DE

ENTREGA
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SERVICIO A LA CIUDADANIA Codigo: SAC-P004

Version: 02

ALCALDIA MAYOR Procedimiento para la recepcion, verificacion, rechazo o
DE BOGOTA D.C. . . . . .
e aprobacion de solicitudes relacionadas con los tramites
SECRETARIA DE GOBIERNO . .

de propiedad horizontal

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO

Vigencia desde:
09 de septiembre de 2024

El ciudadano debe realizar la subsanacion dentro del
tiempo establecido 30 dias

Cuando no lo hace, el sistema da cierre al caso porque lo
considera como desistido por parte del ciudadano.

4. ;E1
ciudadano
subsana
dentro del

Ciudadano (personas
naturales), Entidades, = Si da respuesta dentro del tiempo establecido, una vez

tiempo Empresas u subsanado el caso, se crea un nuevo radicado, el nimero

establecido? . . . s .
No| Organizaciones del caso se mantiene y el tramite continuo con la
(petsonas Juridicas) validacién nuevamente por parte del funcionario con rol

de validador.
Si: Continda en la Actividad No. 5

si No. Continta en la Actividad No. 8

v Cuando el ciudadano subsano la solicitud correctamente,
el Profesional con Rol de Validador enviard el caso al
Profesional con rol de Aprobador. En caso contrario, si
evidencia que no fue subsanada correctamente, rechaza
Chf('i:ilm Profesionales con Rol = de nuevo la  solicitud con los comentarios
subsané de Validador de correspondientes, el sistema solo permite una (1)
correctamentet solicitudes de subsanacién, y por tanto, ante un nuevo rechazo cancela

No Propiedad Horizontal  la solicitud por superar el nimero de subsanaciones.

del area de Gestion
Policiva El ciudadano recibe un oficio generado automaticamente
indicando el rechazo y cancelacién del caso.

Si: Continta en la Actividad No. 6

No: Retorna a la Actividad No. 1
Si

Una vez validada la solicitud y sus documentos anexos,
el Profesional con rol de Validador, remitira esta a través
de aplicativo de propiedad horizontal médulo BIZAGI
al Profesional con rol de Aprobador.

Profesionales con Rol
de Validador de
solicitudes de
Propiedad Horizontal
del area de Gestion

* Policiva

6. Enviar al aprobador

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno” Pagina 16 de 19



SERVICIO A LA CIUDADANIA Codigo: SAC-P004

Version: 02

ALCALDIA MAYOR Procedimiento para la recepcion, verificacion, rechazo o
DE BOGOTA D.C. . . . . .
e aprobacion de solicitudes relacionadas con los tramites
SECRETARIA DE GOBIERNO . .

de propiedad horizontal

Vigencia desde:
09 de septiembre de 2024

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
“ El profesional con el rol de Aprobador verifica si el
ejercicio desarrollado por el profesional Validador fue
cotrecto, si evidencia errores, devolverd a este el caso

. para que cotrija o cancele segin corresponda. -

Profesionales con Rol

7.¢La de Aprobador de En caso contrario, si el caso cumple con lo establecido
validacién es solicitudes de en términos de ley, el sistema generara un radicado de

cotrecta?

Si Propiedad Horizontal salida, un oficio de aprobacién y un certificado de -

del area de Gestién propiedad horizontal.
Policiva

Si: Continta en la Actividad No. 9

No: Retorna a la Actividad No. 1

Atendiendo a las causas establecidas en las Politicas de W

3 4 .
Profesionales con Rol  Operacién No. 14,16,17, 21 y/o 28, se procederd a
v de Validador de cancelar el correspondiente caso.
solicitudes de CORREC
8. Cancelacién de la Propiedad Horizontal FLECIRONICO
solicitud del area de Gestion —
Policiva
OFICIO DE
ENTREGA
\_/_
A 4

( 9. )
> FIN Fin del procedimiento

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno” Pagina 17 de 19
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aprobacion de solicitudes relacionadas con los tramites
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Cédigo: SAC-P004
Version: 02

Vigencia desde:
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3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

3.1 Documentos internos

Codigo
SAC-P001

SAC-IN005

Documento

Propiedad y Actualizacion de la Representacion Legal.

GDI-TIC-F001

3.2 Normatividad vigente

Norma

Ley 675

Decreto Distrital 854

Ley 962

Ley 1437 de 2011

Ley 1437 de 2011

Afio

2001

2001

2005

2011

2011

Solicitud de digitalizacién firma mecanica

Epigrafe

Por medio de la cual se expide el
régimen de propiedad horizontal

“Por el cual se delegan funciones
del Alcalde Mayor y se precisan
atribuciones propias de algunos

empleados de la Administraciéon”

“Por la  cual se dictan
disposiciones sobre
racionalizacién de tramites y
procedimientos administrativos de
los organismos y entidades del
Estado y de los particulares que
ejercen funciones publicas o
prestan servicios publicos.”

Todas las autoridades deberan
interpretar  y aplicar  las
disposiciones que regulan las
actuaciones y procedimientos
administrativos a la luz de los
principios consagrados en la
Constitucion Politica, en la Parte
Primera de este Codigo y en las
leyes especiales.

Por la cual se expide el Codigo de
Procedimiento Administrativo y
de lo Contencioso Administrativo.

Procedimiento para la gestién de los requerimientos presentados por la ciudadania

Instrucciones para la Expedicién Certificado de Propiedad Horizontal, Extincién de la

Articulo(s)

Toda

Articulo 50

Numeral 1 del Articulo 1

Ley 1437 de 2011

Articulo 17

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no

Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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Norma Afio Epigrafe Articulo(s)

Ley 1755 2015 Por medio de la cual se regula el Atrticulo 1
derecho fundamental de peticion
y se sustituye un titulo del
Procedimiento Administrativo y
de lo Contencioso Administrativo.

3.3. Documentos externos

Fecha de
Nombre publicacién o Entidad que lo emite Medio de consulta
version
N/A N/A N/A N/A

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno” Pigina 19 de 19



