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ALcALDIAAYOR BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES

DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DEL HABITAT

INTRODUCCION

El siguiente documento se formula en aplicacion del Decreto No 2609 de 2012 Articulo 8,
compilado por el Decreto 1080 de 2015, como uno de los Instrumentos Archivisticos de la
administracion documental en las entidades publicas del estado colombiano, utilizado para la
descripcion de las series y subseries documentales que se hacen Unicas para la entidad y la
administracion puablica, en razon de la misionalidad y la politica organizacional en el cual se
estandariza la denominacion de las agrupaciones documentales.

El Banco Terminoldgico es una herramienta que facilita los procesos de valoracion de documentos
y elaboracion de las Tablas de Retencién Documental — TRD, al ofrecer tiempos minimos de
retencion documental y una propuesta de lo que se concibe para la disposicion final; cabe resaltar
que este Instrumento Archivistico tiene un papel fundamental en la articulacion con los demas
instrumentos, ya que en €l se evidencian las series y subseries documentales contempladas en el
Cuadro de Clasificacion Documental -CCD, la Tabla de Control de Accesos - TCA, ademas, de ser
un insumo necesario para la elaboracion de los planes, programas y estrategias que componen el
Sistema Integrado de Conservacion- SIC, en virtud de la importancia de dar un trato adecuado a
estas agrupaciones documentales y su contenido en el corto, mediano y largo plazo.

En consecuencia de lo anterior, el presente Banco Terminoldgico de la Secretaria Distrital del
Habitat - SDHT, presenta el compendio de series y subseries documentales que se desprenden de
las funciones y la normativa especifica, que la Entidad como ente rector del sector habitat para el
Distrito Capital ejerce y refleja en la conformacion de sus expedientes documentales, las cuales
estan expuestas de forma organizada por agrupaciones documentales, en un indice de navegacién
que facilita la consulta al pablico en general y que permite dejar en claro como se realiza la
clasificacion, ordenacion y disposicion de la documentacion de la Entidad como herramienta de
transparencia y acceso a la informacion.
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ALCALDIA MAYOR BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES

DE BOGOTAD.C.
SECRETARIA DEL HABITAT

1. OBJETIVOS

Orientar a la Secretaria Distrital del Habitat — SDHT- y a la ciudadania en general sobre los
conceptos misionales de las series y subseries definidas en las Tablas de Retencion Documental
vigentes.

1.1 Objetivo Especifico

e Elaborar el Banco Terminoldgico a partir de las series y subseries documentales establecidas
en las TRD y el Cuadro de Clasificacion Documental de la Secretaria Distrital del Habitat —
SDHT.

2. DEFINICIONES

- Agrupacion documental: conjunto de documentos agrupados por cualquier criterio
archivistico. Son agrupaciones documentales el fondo, el grupo de fondos, la division de fondo,
la serie, la subserie, la unidad documenta compuesta.

-Area de Identificacion: En esta area se escribe la informacion que permita situar cuél es la serie
0 subserie documental que se va a normalizar.

-Area de contenidos y estructura: Esta area registra la informacion de la serie/subserie en si
misma, como su definicion, los tipos documentales que la conforman, y las relaciones que se
establecen entre ella y otras series/subseries, con contenido relacion especificamente archivistica.
-Area de control de la descripcion: para esta area se tomé en consideracion informacion de
caracter referencial, como las fuentes usadas en la definicion de la serie/subserie, sean estas
académicas o normativas.

-Area de Valoracion: registra la informacion que define el tratamiento archivistico que consisten
en analizar y determinar los valores primarios y secundarios de las series documentales, fijando
los plazos de transferencia, acceso y conservacion o eliminacién total o parcial.

-Area de control de la descripcion: sustentar con suficiencia y especificidad las normas que
cobijen la valoracién de la documentacion relacionada desde los aspectos administrativos,
legales, juridicos, contables y fiscales.

Version: 1 , .
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DE BOGOTAD.C.
SECRETARIA DEL HABITAT

3. DESARROLLO DEL BANCO TERMINOLOGICO

2.1 Agrupacion Documental: Actas

AGRUPACION DOCUMENTAL: ACTAS

DEPENDENCIA: 200 - Subsecretaria de Planeacién y Politica

1 AREA DE IDENTIFICACION

Actas de Comité Sectorial de Desarrollo Administrativo

1.2 | Titulo del Sector Habitat
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido

Las Actas de Comité Sectorial de Desarrollo Administrativo
del Sector Habitat son los documentos que evidencian las
decisiones y acciones tomadas por el comité como instancia
de articulacion para la adopcion y formulacion de politicas
y estrategias del Sector Habitat, y el escenario para el
seguimiento a su ejecucion. En ellas se refleja la adopcion y
formulacion de las politicas del Sector Habitat, buscando
articular la ejecucion de las politicas, estrategias, planes,
programas y proyectos sectoriales, a cargo de las entidades
gue integran el Sector Habitat.

e Acta de Reunion

e Comunicacion Oficial

2.2 | Tipos Documentales e Listado de Asistencia
e Presentacion (cuando aplique)
e Memoria del acta (cuando aplique)

3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién 20 afios
3.2 | Disposicién Final Conservacion Total
4, AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

Administrativo.

1-Articulos 4, 5, 6, 11y 17 del Decreto 505 de 2007 "Por el
cual se reglamenta el Consejo de Gobierno Distrital y los
Comités Sectoriales™, los cuales regulan, los siguientes
4.1 | Reglas o Normas aspectos: Objeto y funciones de los Comités Sectoriales de
Desarrollo Administrativo.

-Conformacion de los Comités Sectoriales de Desarrollo

Version: 1
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-Enuncia que el Comité Sectorial de Desarrollo
Administrativo de Habitat, hace parte de los comités que
integran la administracion del Distrito Capital y las
caracteristicas propias, necesarias para su conformacion.

2-Resolucion 698 de 2010 Secretaria Distrital del Habitat
"Por medio de la cual se expide el reglamento interno del
Comité Sectorial de Desarrollo Administrativo del Sector
Habitat"; mediante la cual se profiere reglamento interno
del comité para determinar su funcionamiento.

3-Articulo 7 del Decreto 121 de 2008 "Por medio del cual
se modifica la estructura organizacional y las funciones de
la Secretaria Distrital del Habitat"; en el cual se faculta a la
Subsecretaria de Planeacion y Politica para que en
cumplimiento de sus funciones, sea la encargada de
coordinar y apoyar la elaboracidn, evaluacién y seguimiento
de la politica sectorial de Habitat.

4.2

Fecha(s) de la descripcién (es)

11/10/2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: ACTAS

DEPENDENCIA: 200 - Subsecretaria de Planeacién y Politica

1

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Actas del Consejo Consultivo del Habitat

1.3

Nivel de Descripcion

Subserie

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1

Alcance y Contenido

Las Actas del Consejo Consultivo del Habitat son los
documentos que evidencian las decisiones y acciones
tomadas por esta instancia encargada de estudiar, analizar
y formular recomendaciones para apoyar la toma de
decisiones  relacionadas con el desarrollo e
implementacion de la Politica Integral del Habitat. En
estas, se enmarcan los planes y proyectos a través de los
cuales se busca garantizar el derecho a una vivienda digna
y al agua potable, en especial para las poblaciones en
condiciones de vulnerabilidad econémica y social, tanto
en zonas urbanas como rurales.

Version: 1
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2.2

Tipos Documentales

Comunicacién Oficial

Acta de Reunién

Listado de Asistencia
Presentacion (cuando aplique)
Memoria del acta (cuando aplique)

AREA DE VALORACION

Tiempo de Retencion

20 anos

Disposicion Final

Conservacion Total

AREA DE

CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Reglas o Normas

1-Articulos 32 y 33 F de Acuerdo 257 de 2006 "Por el
cual se dictan normas basicas sobre la estructura,
organizacién y funcionamiento de los organismosy de las
entidades de Bogot4, Distrito Capital, y se expiden otras
disposiciones”, el cual tiene por finalidad establecer la
estructura, organizacion y funcionamiento general de la
Administracion Distrital, asi mismo define:

-El Sistema de Coordinacion de la Administracion del
Distrito Capital, que se entiende como, el conjunto de
politicas, estrategias, instancias y mecanismos que
permiten articular la gestion de los organismos y entidades
distritales, de manera que se garantice la efectividad y
materializacion de los derechos humanos, individuales y
colectivos, y el adecuado y oportuno suministro de los
bienes y la prestacion de los servicios a sus habitantes.

-A su vez, dentro de las instancias del Sistema de
Coordinacion de la Administracion del Distrito Capital,
hace mencion de manera especifica a los consejos
consultivos.

2-Decreto 305 del 2008 "Por el cual se crea y estructura
el Consejo Consultivo del Habitat y se dictan otras
disposiciones”; mediante el cual se crea el Consejo
Consultivo del Habitat como instancia consultiva de la
Administracion Distrital.

Este Consejo tendra un caracter técnico, enmarcando sus
labores dentro de los distintos aspectos de la Politica
Integral del Habitat del Distrito Capital, con el fin de
garantizar el derecho a un habitat digno para los habitantes
del Distrito Capital.

Version: 1
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3-Articulo 7 del Decreto 121 de 2008 "Por medio del cual
se modifica la estructura organizacional y las funciones
de la Secretaria Distrital del Habitat"; en el cual se
faculta a la Subsecretaria de Planeacién y Politica para
que, en cumplimiento de sus funciones, sea la encargada
de la formulacién, seguimiento y evaluacion de las
politicas, planes y programas adoptados para el
cumplimiento de la mision del Sector del Habitat.

4.2 | Fecha (s) de la descripcion (es) | 11/10/2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: ACTAS

DEPENDENCIA: 240 - Subdireccion de Servicios Publicos

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo Actas de la Comision Intersectorial de Servicios Publicos
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

Las Actas de la Comision Intersectorial de Servicios
Publicos son los documentos que evidencian las decisiones
y temas tratados en esta comision que busca garantizar la
articulacion en la implementacion y operacion de las
politicas, estrategias, planes y programas que exigen la
interrelacion entre entidades y organismos de mas de un
sector administrativo de  coordinacion de la
Administracion Distrital, enmarcadas en la adecuada
prestacion de los servicios publicos en el Distrito Capital.
En ellas se reflejan las disposiciones encaminadas a
orientar los temas y articular las acciones relacionadas con
la prestacion de los servicios publicos con sujecion a lo
dispuesto por la Ley 142 de 1994 y a otras normas
relacionadas.

2.1 | Alcance y Contenido

e Actas Comision Intersectorial Servicios Publicos

2.2 | Tipos Documentales e Listado de Asistencia
e Comunicaciones oficiales
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 20 afios
3.2 | Disposicion Final Conservacion Total
Version: 1
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4.

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Reglas o Normas

Articulos 111 al 114 del Acuerdo 257 de 2006 “Por el cual
se dictan normas basicas sobre la estructura, organizacion
y funcionamiento de los organismos y de las entidades de
Bogotd, Distrito Capital, y se expiden otras
disposiciones”; modificado por el articulo 3 del Decreto
643 de 2016, los cuales tiene como finalidad, regular
aspectos relacionados.

-Se da la creacidn, se determina la mision y se define la
integracion que tendrd el Sector Habitat, cuyos
lineamientos estan orientados a garantizar la planeacion,
gestién, control, vigilancia, ordenamiento y desarrollo
armonico de los asentamientos humanos de la ciudad en
los aspectos habitacional, mejoramiento integral y de
servicios publicos, desde una perspectiva de acrecentar la
productividad urbana y rural sostenible para el desarrollo
de la ciudad y la region.

- Naturaleza, objeto y funciones béasicas de la Secretaria
Distrital del Habitat.

2- El Decreto 546 de 2007 “Por el cual se reglamentan las
Comisiones Intersectoriales del Distrito Capital” y se le
atribuyen las funciones de garantizar la coordinacion para
la implementacién de las politicas y estrategias distritales
de carécter intersectorial y de manera especifica, que en el
articulo 32, modificado por el art. 3 del Decreto Distrital
415 de 2019, determina los parametros especificos que
regulan de manera individual, la Comisién Intersectorial
de Servicios Publicos del Distrito Capital.

A la Subdireccion de Servicios Pablicos, en cumplimiento
del Decreto 121 de 2008, “Por medio del cual se modifica
la estructura organizacional y las funciones de la
Secretaria Distrital del Habitat”, a través del articulo 11,
se le asignan entre otras funciones, la ejecucion de los
planes, programas y proyectos de los Planes Maestros de
servicios publicos; la articulacion de los planes y
programas de expansion de las empresas de servicios
publicos, como soporte a los programas y proyectos a
cargo del Sector del Habitat.

Version: 1
Fecha: 24/02/2021
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De manera mancomunada con las empresas (SIC) de
servicios publicos nacionales, regionales y locales, la
formulacién de planes, programas y proyectos conjuntos
en el ambito de la integracion y el desarrollo regional y
finalmente, promover la utilizacion de recursos no
renovables, la mitigacion de riesgos y la atencion de
emergencias por parte de las empresas prestadoras de
servicios publicos, asi como el fomento de programas y
proyectos para el fortalecimiento de la prestacion de los
servicios publicos domiciliarios, en coordinacion con la
Subdireccion de Participacion y Relaciones con la
Comunidad.

4.2

Fecha (s) de la descripcion (es)

11/10/2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: ACTAS

DEPENDENCIA: 220 - Subdireccion de Gestion del Suelo

1

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Actas Comité Intersectorial de Gestion del Suelo

1.3

Nivel de Descripcion

Subserie

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1

Alcance y Contenido

Las Actas de la Comision Intersectorial de Servicios
Publicos son los documentos que evidencian las
decisiones y temas tratados en esta comisidn que busca
garantizar la articulacion en la implementacion y
operacion de las politicas, estrategias, planes y programas
que exigen la interrelacion entre entidades y organismos
de méas de un sector administrativo de coordinacion de la
Administracion Distrital, enmarcadas en la adecuada
prestacion de los servicios publicos en el Distrito Capital.
En ellas se reflejan las disposiciones encaminadas a
orientar los temas y articular las acciones relacionadas con
la prestacion de los servicios publicos con sujecion a lo
dispuesto por la Ley 142 de 1994 y a otras normas
relacionadas.

2.2

Tipos Documentales

e Actas de reunion en terrenos
e Listado de asistencia

AREA DE VALORACION

Version: 1
Fecha: 24/02/2021
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3.1

Tiempo de Retencion

20 afos

3.2

Disposicién Final

Conservacion Total

4.

AREA DE

CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Reglas o Normas

La subserie documental Actas Comité Intersectorial de
Gestion del Suelo, se le atribuye valor administrativo
teniendo en cuenta que es un Programa implementado en
virtud del articulo 45 de la Ley 489 de 1998, que le otorga
facultades al Gobierno para crear comisiones
intersectoriales para la coordinacion y orientacion
superior de la ejecucién de ciertas actividades y servicios
publicos, cuando por mandato legal o en razon de sus
caracteristicas estén a cargo de dos o méas entidades del
sector central o descentralizado, sin perjuicio de las
funciones especificas en cada uno de ellas. Con base en lo
anterior, se hace necesario crear una Comision
Intersectorial para la Gestion del Suelo, conformada por
las entidades distritales que de manera permanente
adquieren predios para el desarrollo de sus proyectos.

Actualmente el programa se encuentra regulado en virtud
de los preceptuado en el articulo 30 del Decreto 546 de
2013, modificado por el art. 3 del Decreto Distrital 023
de 2011; modificado por el art. 1 del Decreto Distrital 378
de 2013 modificado por el art. 1 del Decreto Distrital 514
de 2016., los anteriores hacen referencias a la integracion
del comité intersectorial de gestion del suelo y el articulo
31 de Decreto 546 de 2007, modificado por el art. 2 del
Decreto Distrital 514 de 2016, el cual se refiere de manera
especificaa que el objeto del comité, esta orientado a la
cooperacion efectiva de las entidades dentro del desarrollo
de sus competencias, en torno a la finalidad principal de
adquisicion de suelo para el Distrito Capital.

Funcion desempefiada al interior de la Secretaria Distrital
del Habitat en cumplimiento del articulo 9 literal K del
Decreto 121 de 2008, en el cual entre otras se le asigna la
funcién de disefiar los mecanismos de coordinacion con
las entidades del orden nacional, departamental, regional
y distrital para la ejecucién de los planes, programas y
proyectos del Sector Habitat en el area rural y bordes
urbano-rurales, asi como para el disefio e implementacion
de instrumentos de gestion del suelo y de financiacion, de
conformidad con las determinaciones del Plan de
Ordenamiento Territorial y el Plan de Desarrollo

Version: 1
Fecha: 24/02/2021
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Economico y Social del Distrito Capital, de tal forma que
se respete el adecuado uso y aprovechamiento de las areas
rural y su desarrollo integral, y se atienda a las
necesidades de la poblacion, a los requerimientos de
proteccion y conservacion del suelo y al régimen de usos
del suelo establecido para el suelo rural.

La subserie documental Actas Comité Intersectorial de
Gestion del Suelo, posee valor legal, teniendo en cuenta
que, el ejercicio de las atribuciones que la ley otorga a los
funcionarios en cumplimiento de las politicas misionales,
constituyen plena prueba para determinar que con su
participacion en el desarrollo de estas actividades se
constituyen sujetos disciplinables ,segun disposiciones de
la Ley 734 de 2002 y por lo tanto estdn obligados a
salvaguardar la moralidad puablica, transparencia,
objetividad, legalidad, honradez, lealtad, igualdad,
imparcialidad,  celeridad, publicidad, economia,
neutralidad, eficacia y eficiencia que debe observar en el
desempefio de su empleo, cargo o funcion, ejerceran los
derechos, cumplirdn los deberes, respetaran las
prohibiciones y estaran sometido al regimen de
inhabilidades, incompatibilidades, impedimentos vy
conflictos de intereses, establecidos en la Constitucion
Politicay en las leyes y es bajo este precepto, en el articulo
34, numeral 5, que determina que son deberes de todo
servidor publico: “Custodiary cuidar la documentacion e
informacion que por razon de su empleo, cargo o funcion
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e
impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento
o utilizacion indebidos .

En la misma proporcidn, se hace necesario tener en cuenta
lo preceptuado en el articulo 6 de la Ley 1437 de 2011
“Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.”; en
el cual se indica de manera especifica los deberes que le
asisten a los ciudadanos, al momento de realizar
solicitudes o peticiones ante las autoridades, en virtud del
cumplimiento de sus derechos.

Con base a lo anterior y teniendo en cuenta que las
caracteristicas propias de la unidad documental, se hace
necesario conservar totalmente.

Version: 1
Fecha: 24/02/2021
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4.2 | Fecha (s) de la descripcioén (es) | 11/10/2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: ACTAS

DEPENDENCIA: 300 - Subsecretaria de Gestion Financiera

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo Actas de Comité de Elegibilidad
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

Las Actas de Comité de Elegibilidad son los documentos
que evidencian la historia de la asignacion de los aportes
a proyectos de iniciativa publica o pablico privada que se
convertiran en subsidio en especie para los hogares, asi
como el seguimiento a los proyectos en articulacion con
las normas nacionales.

2.1 | Alcance y Contenido

e Comunicacion Oficial de Citacion al Comité

e Acta Comité de Elegibilidad

e Listado de Asistencia

e Anexos

e Actos administrativos de generacion y/o reduccion de
cupos /o indexacion de recursos.

2.2 | Tipos Documentales

3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién 20 afios
3.2 | Disposicién Final Conservacion Total
4, AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

En cumplimiento de la Resolucion 844 del 2014, la
Secretaria Distrital del Habitat adoptd el reglamento
operativo para el otorgamiento del Subsidio Distrital de
Vivienda en Especie para Vivienda de Interés Prioritario
en el Distrito Capital, y en su articulo 39 cred el Comité
4.1 | Reglas o Normas de Elegibilidad como “la instancia encargada de aprobar
los proyectos que incluyan la construccion y/o
mejoramiento de vivienda de interés prioritario que seran
objeto de la aplicacion del SDVE. Dichos proyectos
podran ser de iniciativa de las entidades distritales del
sector habitat con competencia en gestion de suelo y

Version: 1 .
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promocion y produccion de vivienda de interés social y
prioritario y/o de personas naturales o juridicas de
caracter privado”

Actividad adelantada por la Subsecretaria de Gestion
Financiera, en cumplimiento del articulo 12 del Decreto
121 de 2008, que entre otras cosas debe promover el
disefio y operacion de instrumentos de financiacion del
habitat y coordinar la priorizacion de los recursos y
beneficiarios de los programas y proyectos del Sector del
Habitat.

4.2 | Fecha (s) de la descripcion (es)

11/10/2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: ACTAS

DEPENDENCIA: 420 - Subdireccion de Barrios

1 AREA DE IDENTIFICACION
] Actas de Mesa de Trabajo de Mejoramiento Integral de
1.2 | Titulo -
los Asentamientos Humanos
1.3 | Nivel de Descripcién Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido

Las Actas de Mesa de Trabajo de Mejoramiento Integral
de los Asentamientos Humanos son los documentos que
evidencian las acciones y decisiones tomadas por la mesa
de trabajo que tendra por objeto coordinar las acciones y
mecanismos de las entidades distritales que intervienen en
areas de la ciudad conformada por barrios de desarrollo
incompleto e inadecuado de origen ilegal. La
documentacion entonces refleja las acciones que buscan
elevar la calidad de vida de la poblacién mas vulnerable,
que permitan mejorar el desarrollo urbano de la ciudad y
del entorno a nivel barrial, mediante la ejecucion de
acciones conjuntas, articuladas, integrales y sostenibles
entre las Entidades del sector y la comunidad.

2.2 | Tipos Documentales

e Citacion a Mesa Técnica

e Acta de Mesa de Trabajo de Mejoramiento Integral de
los Asentamientos Humanos

e Lista de Asistencia

Version: 1
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3

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencion

5 afios

Disposicién Final

Conservacion Total

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Reglas o Normas

Programa implementado en virtud del articulo 1 del
Decreto 546 de 2007, modificado parcialmente por el
Decreto 527 de 2014, mediante el cual se ordena,
conformar las Comisiones Intersectoriales como las
instancias del Sistema de Coordinacion de la
Administracion del Distrito Capital que tienen por objeto
garantizar la coordinacion para la implementacién de las
politicas y estrategias distritales de caracter intersectorial.

Programa reglamentado por el Acuerdo 001 de 2019 “Por
el cual se adopta el Reglamento Interno de la Comision
Intersectorial para la Gestion Habitacional y el
Mejoramiento Integral de los Asentamientos Humanos
del Distrito Capital.”. Liderado al interior de la SDHT por
la Subdireccién de Barrios, en virtud de los preceptuado
en el articulo 17 del Decreto 121 de 2008, que entre otras
actividades serd la encargada, de ejecutar los procesos
orientados a delimitar y priorizar los territorios a partir de
la identificacion de los déficits urbanisticos y las
oportunidades, asi como el seguimiento a las actuaciones
adelantadas por la Subdireccién de Barrios en el marco
del Programa de Mejoramiento Integral.

A su vez es importante tener en cuenta, lo preceptuado en
el articulo 20, literal K, del Decreto 121 de 2008, en el
cual se faculta a la Subsecretaria Distrital de Inspeccion,
Vigilancia y Control de Vivienda, para que ejecute, en
cumplimiento de la norma la Secretaria Técnica de la
Comision Intersectorial para la Gestion Habitacional y el
Mejoramiento Integral de los Asentamientos Humanos en
el Distrito Capital.

4.2

Fecha (s) de la descripcion (es)

11/10/2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: ACTAS

Version: 1
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DEPENDENCIA: 430 — Subdireccion de Operaciones

1

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Actas Comision Intersectorial de Operaciones
Estratégicas y Macroproyectos del Distrito Capital

1.3

Nivel de Descripcion

Subserie

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1

Alcance y Contenido

Las Actas Comision Intersectorial de Operaciones
Estratégicas y Macroproyectos del Distrito Capital son los
documentos que evidencian las decisiones y temas
tratados en esta comision que busca garantizar coordinar
y articular la gestion de las politicas, programas y
proyectos que se definan para el desarrollo de las
Operaciones Estratégicas y Macroproyectos los cuales
exigen la interrelacion entre entidades y organismos de la
Administracion Distrital. Con estas actas se evidencia la
manera en que se ha dado lineamiento a estas entidades,
en el contexto administrativo y sectorial en lo que se
refiere a estas operaciones estratégicas y Macroproyecto

2.2

Tipos Documentales

e Acta Comision Intersectorial de Operaciones
Estratégicas y Macroproyectos del Distrito Capital

e Comunicacion oficial

e Lista de Asistencia

AREA DE VALORACION

Tiempo de Retencidn

5 afios

Disposicion Final

Conservacion Total

AREA DE

CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Reglas 0 Normas

Comision conformada, en virtud de lo descrito en el
articulo 28, modificado por el art. 2 del Decreto Distrital
415 de 2019, el cual dispone que la Secretaria Técnica de
la Comisién, serd ejercida, por la Subdireccion de
Operaciones de la Secretaria Distrital del Habitat, y el
articulo 29 del Decreto 546 de 2007, en la cual se
determina que el objeto de la comisidn esta orientado a la
coordinacion y articulacion de la gestion de las politicas,
programas y proyectos que se definan para el desarrollo
de las Operaciones Estratégicas y Macroproyecto. Este
objeto aplica para las Operaciones Estratégicas y
Macroproyectos establecidos en el Plan de Ordenamiento
Territorial. Este Decreto modificado parcialmente por el

Version: 1
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articulo 23 del Decreto 527 de 2014.

Comision liderada por Subdireccion de Operaciones, en
cumplimiento de lo preceptuado en el literal D, articulo
18 del Decreto 121 de 2008, en cual se le atribuye a la
Subdireccion entre otras cosas, la funcion de disefiar el
componente del Sector Habitat de las operaciones
estratégicas, los macroproyectos y demas operaciones
integrales establecidas en el Plan de Ordenamiento
Territorial o en el Plan de Desarrollo y orientar su
implementacion.

4.2

Fecha (s) de la descripcion (es)

11/10/2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: ACTAS

DEPENDENCIA: 500 - Subsecretaria de Inspeccion Vigilancia y Control de Vivienda

1

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Actas Comision de Veeduria a las Curadurias Urbanas

1.3

Nivel de Descripcion

Subserie

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1

Alcance y Contenido

Las Actas Comision de Veeduria a las Curadurias
Urbanas son los documentos que evidencian las
decisiones que busca velar por el buen desempefio de las
curadurias urbanas en cuanto a la vigilancia, veeduria y
control de las licencias de construccion con fines
habitacionales o de construccion de vivienda teniendo en
cuenta los aspectos técnicos, profesionales y éticos de la
funcién que ejercen y la correcta articulacion de las
curadurias urbanas con la administracion distrital. En
estas se podra encontrar todas las disposiciones
encaminadas a definir la estrategia de articulacion y
desempefio de las curadurias urbanas en sus componentes
economico, social, cultural, ambiental, de convivencia,
urbanistico y de obras publicas que demanda su ejecucion.

Version: 1
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2.2 | Tipos Documentales

Comunicacién de solicitud o queja

Comunicacién de solicitud ampliacion de informacion
Oficio de apertura al peticionario

Solicitud de licencias y requerimientos a la curaduria
Solicitud a Archivo Central de Planeacion

Informe técnico

Acta de pre comision

Lista de asistencia

Citacion para comision

Acta de comisién de Veedurias de las Curadurias
Urbanas de Bogota

e Comunicacién decision del Comité de Veeduria

AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencidn

20 afos

3.2 | Disposicion Final

Conservacion Total

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Reglas 0 Normas

Comisiones creadas, en virtud de lo descrito en los
articulos 2.2.6.6.9.1 al 2.2.6.6.9.2 del Decreto 1077 de
2015, en el cual se hace referencia a la naturaleza,
conformacion y funciones de las comisiones de Veedurias
de las Curadurias Urbanas.

Asi mismo el Decreto 060 de 2007 "Por el cual se asigna
a la Secretaria Distrital del Habitat la funcion de presidir
la Comision de Veeduria a las Curadurias urbanas de
Bogota D.C.”

Con base a lo anterior actualmente dichas comisiones se
encuentran reglamentadas., por el Acuerdo 001 de 2019,
que tiene por finalidad adoptar el reglamento Interno de la
Comision de Veedurias de las curadurias Urbanas de
Bogota D.C., instituida como la instancia que tiene por
objeto ejercer la funcion de coordinacion y seguimiento
de los Curadores Urbanos de Bogota de acuerdo con lo
establecido en el articulo 2.2.6.6.9.1 del Decreto 1077 de
2015.

Comision liderada por Subsecretaria de Inspeccion y
Vigilancia y Control de Vivienda, en cumplimiento de lo
descrito en el articulo 20, numeral L del Decreto 121 de
2008, modificado por el articulo 1 del Decreto 578 de
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2011, en el cual se cual faculta a la Subsecretaria, para
que en cumplimiento de sus funciones, entre otras,
adelante actividades orientadas a ejercer la secretaria
técnica de la Comision de Veedurias a las Curadurias
Urbanas.

4.2

Fecha (s) de la descripcion (es)

11/10/2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: ACTAS

DEPENDENCIA: 500 - Subsecretaria de Inspeccion Vigilancia y Control de Vivienda

1

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Actas Comision Intersectorial para la Gestion
Habitacional y el Mejoramiento Integral de los
Asentamientos Humanos

1.3

Nivel de Descripcion

Subserie

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1

Alcance y Contenido

Las Actas Comision Intersectorial para la Gestion
Habitacional y el Mejoramiento Integral de los
Asentamientos Humanos, son los documentos que
evidencian las decisiones que busca coordinar y articular
la gestion intersectorial en materia de prevencion de los
desarrollos informales y el mejoramiento de las
condiciones de los asentamientos humanos de la ciudad.
En estas se podrd encontrar todas las disposiciones
encaminadas a definir la estrategia de articulacion vy
desempefio de la gestion habitacional en sus componentes
economico, social, cultural, ambiental, de convivencia,
urbanistico y de obras publicas que demanda su ejecucion.
En este sentido, el estudio integral de estas actas permitira
entender como se articulan estos factores logrando dar
cumplimiento a la misionalidad de la entidad en su
creciente preocupacion por asegurar una condicion de
habitabilidad digna para todos los ciudadanos y
residentes.

Version: 1
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2.2

Tipos Documentales

¢ Reglamento interno

e Actas Comision Intersectorial para la Gestidn
Habitacional y el Mejoramiento Integral de los
Asentamientos

Lista de asistencia

Comunicaciones oficiales

Informe de Gestion Semestral

AREA DE VALORACION

Tiempo de Retencion

20 afios

Disposicién Final

Conservacion Total

AREA DE

CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Reglas o Normas

Creada en virtud del Decreto 546 de 2007 “Por el cual se
reglamentan las Comisiones Intersectoriales del Distrito
Capital”, modificado parcialmente por el articulo 23 del
Decreto 527 de 2014; asi mismo actualmente en el articulo
5 del Decreto 227 de 2015, que modifico los articulos 34
y 35 del Decreto 546 de 2007, se establecen los
integrantes de las Comision Intersectorial para la Gestion
Habitacional y el Mejoramiento Integral de los
Asentamientos Humanos del Distrito Capital.

Actualmente reglamentada por el Acuerdo 001 de 2019,
en la cual se determina que la comisién tendrd como
objeto principal coordinar y articular la gestion
intersectorial en materia de prevencion de los desarrollos
informales y el mejoramiento de las condiciones de los
asentamientos humanos de la ciudad, de conformidad con
la normativa y politicas en la materia.

Programa liderado por la Subsecretaria de Inspeccion,
Vigilancia y Control de Vivienda, de acuerdo a lo descrito
en el articulo 20 del Decreto 121 de 2008, modificado por
el articulo 1 del Decreto 578 de 2011, en el cual se
determina, entre otras funciones la de ejercer la Secretaria
Técnica de la Comision Intersectorial para la Gestion
Habitacional y el Mejoramiento Integral de los
Asentamientos Humanos en el Distrito Capital.

4.2

Fecha (s) de la descripcion (es)

11/10/2019

Version: 1
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2.2 Agrupacion Documental: Historias de arrendadores

AGRUPACION DOCUMENTAL: HISTORIAS DE ARRENDADORES

DEPENDENCIA: 510 — Subdireccion de Prevencién y Seguimiento

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo Historias de arrendadores
1.3 | Nivel de Descripcion Serie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

Los Programas de Vivienda Control de Arrendamientos
son los documentos que se generan en los procesos de
tramitar y otorgar la matricula de arrendador a las
personas naturales o juridicas que celebren mas de cinco
(5) contratos de arrendamiento de inmuebles destinados a
vivienda propios o de terceros, ejercer el control y
vigilancia en el cumplimiento de sus obligaciones, y
suspender, cancelar o revocar la matricula de arrendador

2.1 | Alcance y Contenido

Version: 1
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2.2

Tipos Documentales

e Solicitud de matricula de arrendador

e Certificado de Registro Mercantil

e Certificado de Existencia y Representacion Legal
Cuando se trate de Personas Juridicas, expedidos por la
Camara de Comercio

e Relacion de los Inmuebles Destinados a Vivienda
Urbana Propios o de Terceros, sobre los cuales se
adelantard la actividad de arrendamiento o
intermediacion, en caso contrario manifestacion escrita
y expresa de no tener aun inmueble a su cargo para
adelantar las referidas actividades.

e Copia del modelo del contrato de arrendamiento de
inmuebles destinados a vivienda urbana que utilizara en
desarrollo de su actividad.

e Copia del modelo del contrato de administracién dados
en arrendamiento que utilizara en desarrollo de su
actividad.

e Comunicaciones oficiales

e Informe anual de inmuebles en administracion y/o
arrendamiento.

e Acta de visita arrendadores

e Solicitud de cancelacion de la matricula de arrendador

e Oficio o Resolucion de cancelacion de la matricula de
arrendador

AREA DE VALORACION

Tiempo de Retencion

20 afos

Disposicion Final

Conservacion Total

AREA DE

CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Reglas 0 Normas

Programa de vivienda implementado en virtud de la Ley
820 de 2003, que expidio el régimen de arrendamientos
de vivienda urbana, fijando los criterios que sirven de base
para regular los contratos de arrendamiento de inmuebles
urbanos destinados a vivienda, y se asigno a la Alcaldia
Mayor la funcién de inspeccion, vigilancia y control de
dicha actividad en el territorio de Bogota D.C.

Asi mismo se hace necesario tener en cuenta lo descrito
en el articulo 115, literal m) del Acuerdo Distrital 257 de
2006, que consagra dentro de las funciones de la
Secretaria Distrital del Habitat: “controlar, vigilar e
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inspeccionar la enajenacion y arriendo de viviendas para
proteger a sus adquirientes”.

Programa liderado por Subdireccion de Prevencion y
Seguimiento, en cumplimiento del articulo 21 del Decreto
121 de 2008, que entre otras cosas asigna a la
Subdireccion, remitir a la Direccion de Investigaciones y
Control de Vivienda los informes, antecedentes y pruebas
recaudadas en desarrollo de su gestion de prevencion,
cuando haya encontrado indicios de violacion a las
normas legales en materia de enajenacion y arrendamiento
de vivienda, y a su vez otorgar y llevar el registro de las
personas naturales o juridicas que se dediquen a las
actividades de enajenacion de vivienda; asi mismo,
otorgar la matricula y llevar un registro sistematizado de
las personas dedicadas a la actividad de arrendamiento de
vivienda o ejerzan la intermediacion comercial de esta
actividad.

4.2

Fecha (s) de la descripcion (es)

11/10/2019

2.3 Agrupacion Documental: Historias de Enajenadores

AGRUPACION DOCUMENTAL: HISTORIAS DE ENAJENADORES
DEPENDENCIA: 510 — Subdireccion de Prevencién y Seguimiento
1 AREA DE IDENTIFICACION
] Enajenadores Proyectos de Vivienda (Radicacion de
1.2 | Titulo
Documentos)
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Los Programas de Vivienda por Enajenacion son los
documentos que se generan en los procesos de tramitar y
otorgar el registro de enajenador a las personas naturales
0 juridicas que pretendan realizar la actividad de
2.1 | Alcance y Contenido enajenacion de cinco (5) 0 mas inmuebles destl_nado_s,a
vivienda, la radicacion de documentos para enajenacion
de inmuebles destinados a vivienda, ejercer el control y
vigilancia en el cumplimiento de las obligaciones de las
personas vigiladas por la Subsecretaria, y cancelar el
registro de enajenador por solicitud de parte o de oficio.
Version: 1
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2.2

Tipos Documentales

e Formato de Radicacion de documentos.

e Folio de matricula inmobiliaria del inmueble(s).

e Copia de los modelos de contratos.

e Presupuesto financiero del proyecto.

e Licencia urbanistica respectiva (Licencia de
Urbanismo y/o Licencia de Construccion).

e Contrato de Fiducia (si aplica).

e Formato Certificacion de Acreedor Hipotecario.

e Carta de acreedor particulares de expresion de
obligacion de Ley.

e Oficio de coayudancia del titular (si aplica).

e Estudio detallado de amenaza y riesgo por fendmenos
de remocion en masa que incluyan recomendaciones de
las obras de mitigacion.

e Concepto favorable del IDIGER, o la entidad que
corresponda, sobre la fase 11 correspondiente a las obras
de mitigacion.

e Planos urbanisticos de localizacion de las etapas del
proyecto, si las hay.

e Comunicaciones oficiales.

e Acta de visita técnica

e Acta de visita técnica verificacion de obras de
mitigacion.

AREA DE VALORACION

Tiempo de Retencion

20 afios

Disposicién Final

Conservacion Total

AREA DE

CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Reglas 0 Normas

Es la inscripcion ante la Secretaria Distrital del Habitat
(Subsecretaria de Vivienda) de la persona natural o
juridica, el trdmite consiste en registrar actividades de
enajenacion de cinco o mas inmuebles destinados a
vivienda.

Es la inscripcion ante la Secretaria Distrital del Habitat
(Subsecretaria de Inspeccion, Vigilancia y Control de
Vivienda) de la persona natural o juridica que pretende
desarrollar actividades de enajenacion de inmuebles
destinados a vivienda o para realizar planes de vivienda
por el sistema de auto gestion, participacion comunitaria
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0 autoconstruccion en el Distrito Capital.

En cumplimiento del articulo 2 de la Ley 66 de 1968,
modificado por el articulo 2° del Decreto Ley 2610 de
1979 y demés normas que la complementen o adicionen,
en la cual se hace referencia de manera especifica, todo lo
relacionado con la actividad de enajenacion de inmuebles.

Programa liderado por la Subdireccion de Prevencién y
Seguimiento, en cumplimiento del articulo 21 del Decreto
121 de 2008, en la cual entre otras cosas se asigna a la
Subsecretaria la funcion de: coordinar con los organismos
de caracter nacional, departamental, distrital o municipal,
las acciones de prevencién, inspeccion, vigilancia y
control de los desarrollos de vivienda ilegales, asi como
de las personas naturales y juridicas que adelanten
actividades de anuncio, captacién de recursos vy
enajenacion de inmuebles destinados a vivienda en la
jurisdiccion del Distrito Capital.

4.2 | Fecha (s) de la descripcion (es)

11/10/2019

2.4 Agrupacion Documental: Historias de Enajenadores Organizaciones Populares de

Vivienda.

POPULARES DE VIVIENDA

AGRUPACION DOCUMENTAL: HISTORIAS DE ENAJENADORES ORGANIZACIONES

DEPENDENCIA: 510 — Subdireccion de Prevencién y Seguimiento

1 AREA DE IDENTIFICACION
. Planes y Programas del Sistema de Autogestion o
1.2 | Titulo N L
Participacion Comunitaria
1.3 | Nivel de Descripcién Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido

Los Programas de Vivienda por Autogestion son los
documentos que se generan en los procesos para tramitar
y otorgar el registro de las personas juridicas que
pretendan desarrollar planes y programas por los sistemas
de autogestion o participacion comunitaria de inmuebles

Version: 1
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destinados a vivienda, dar respuesta a las solicitudes para
los trdmites de permiso de captacion de recursos y
permiso de escrituracion, ejercer el control y vigilancia en
el cumplimiento de las obligaciones de las personas
vigiladas por la Subsecretaria, inclusion y cancelacion del
registro para desarrollar planes y programas por los
sistemas de autogestion o participacion comunitaria de
inmuebles destinados a vivienda por solicitud de parte o
de oficio.

2.2

Tipos Documentales

e Solicitud de permiso para captacién de recursos de
programas de vivienda por autogestion, participacion
comunitaria o autoconstruccion.

e Copia auténtica o autorizada del acta de constitucién de
la entidad sin animo de lucro, firmada por todos los
participantes, con la constancia del nimero de votos
emitidos para aprobar su constitucion y el texto mismo
del acta.

e Copiaautenticada o autorizada del acta de la reunion en
la cual se aprueben los estatutos que dé cuenta, entre
otros, de los nombres de los asistentes, los votos
emitidos para adoptar esta determinacion, asi como los
emitidos para aprobar el texto del acta.

e Copia de los estatutos

e Copiadel registro para adelantar planes de vivienda por
el sistema de autogestidn, participacion comunitaria o
autoconstruccion

e Determinar el nombre del plan y la ubicacion del
mismao.

e Folio de matricula inmobiliaria actualizado y la carta o
documento de intencién de venta del globo de terreno
entre el propietario y la entidad solicitante.

e Plano de loteo provisional y localizacion, donde se
establecera el nimero de solucidn proyectadas, firmado
por un ingeniero o arquitecto titulado.

e Concepto previo y favorable emitido por la Curaduria
respectiva sobre la viabilidad para adelantar el plan o
programa.

e Conceptos favorables emitidos por las empresas de
servicios publicos sobre la viabilidad de los mismos.

e Sefialar el nUmero de participantes del plan, el cual no
podra exceder al nimero de unidades proyectadas, que
no podran ser mas de 200.

e Presupuesto detallado de ingresos e inversion de
recursos firmado por un Contador Publico.
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e Cronograma que sefiale la manera como se ejecutara el
programa de autogestion, participacion comunitaria o
autoconstruccion.

e Pdlizas de manejo por parte del representante legal de
la organizacion popular de vivienda, el tesorero y de
todo aquel directivo o empleado que tenga la facultad
de disponer de los dineros de la entidad.

e Concepto favorable emitido por una Curaduria Urbana
sobre la viabilidad para adelantar el plan o programay
la inexistencia de reservas o afectaciones sobre el
terreno, indicando si el mismo esta localizado en zona
de riesgo, total o parcialmente

e Solicitud de Permiso de Escrituracién para programas
de vivienda por autogestion, participacion comunitaria
0 autoconstruccion.

e Modelo de la minuta de la escritura de compraventa.

e Cuadro de avance fisico de la obra programado, en el
formato establecido para ello, debidamente
diligenciado y firmado por el representante legal.

e Certificacion en la que conste que el nimero de
unidades de vivienda objeto del permiso cuenta con la
totalidad de las obras matrices de acueducto y
alcantarillado, expedido por el ingeniero o constructor
responsable.

e Relacion de ingresos y egresos trimestralmente.

Informe de la evolucion semestral del proyecto de

vivienda.

Resoluciones

Notificaciones

Actas de visitas a los proyectos

Comunicaciones Oficiales

Informe de visita técnica.

3 AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencion 20 arios

3.2 | Disposicion Final Conservacion Total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Autorizacion que permite que las organizaciones

4.1 | Reglas o Normas populares de \_/I|V|enda que realizan _Qrogramas_de vivienda
por autogestion o autoconstruccion transfieran a sus
afiliados el derecho de dominio de los inmuebles
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construidos en el programa respectivo.

Programa implementado en cumplimiento del articulo
115, literal m), del Acuerdo Distrital 257 de 2006,
modificado parcialmente por los Acuerdos Distritales 637
de 2016, 638 de 2016 y 641 de 2016, que consagra dentro
de las funciones de la Secretaria Distrital del Habitat la de:
“controlar, vigilar e inspeccionar la enajenacion y
arriendo de viviendas para proteger a sus adquirientes”.
Regulado actualmente mediante la Resolucion 1513 de
2015” Por la cual se regulan algunos tramites que se
adelantan ante la Subsecretaria de Inspeccion Vigilancia
y Control de Vivienda y se dictan otras disposiciones”,
que tiene como objeto principal, regular algunos tramites
que se adelantan ante la Subsecretaria de Inspeccion,
Vigilancia y Control de Vivienda, con el objeto de adoptar
mecanismos Yy reglas para su racionalizacion,
simplificacién y automatizacion.

Programa liderado por la Subdireccion de Prevencion y
Seguimiento, en cumplimiento del articulo 21 del Decreto
121 de 2008, en la cual entre otras cosas se asigna a la
subsecretaria la funcidon de coordinar con los organismos
de caracter nacional, departamental, distrital o municipal,
las acciones de prevencidn, inspeccion, vigilancia y
control de los desarrollos de vivienda ilegales, asi como
de las personas naturales y juridicas que adelanten
actividades de anuncio, captacion de recursos Yy
enajenacion de inmuebles destinados a vivienda en la
jurisdiccion del Distrito Capital.

4.2 | Fecha (s) de la descripcion (es) | 11/10/2019

2.5 Agrupacion Documental: Informes

AGRUPACION DOCUMENTAL: INFORMES

DEPENDENCIA: 240 - Subdireccion de Servicios Publicos

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo Informes de Asimilacién a Estrato Uno
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie
Version: 1
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2

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1

Alcance y Contenido

Los Informes Asimilacion a Estrato Uno son los
documentos que dan constancia del avance y seguimiento
que se realiza desde la Subdireccidn de Servicios Publicos
a los componentes que estan bajo la responsabilidad de la
Secretaria Distrital del Habitat en el marco del Plan
Distrital del Agua, en el desarrollo del Programa de
Asimilacion a Estrato Uno de los hogares que hacen parte
del Instituto Colombiano del Bienestar Familiar - ICBF.

2.2

Tipos Documentales

Informe Asimilacion Estrato Uno
Actas de reunion

Listados de asistencia
Comunicaciones oficiales

AREA DE VALORACION

Tiempo de Retencidon

20 afos

Disposicion Final

Conservacion Total

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Reglas o Normas

Programa desarrollado en virtud del Acuerdo 325 de 2008
“Por medio del cual se asimila el estrato uno (1) para los
predios donde funcionen hogares comunitarios y
sustitutos legalmente autorizados en lo relacionado con
el cobro de servicios publicos domiciliarios de energia
eléctrica y gas natural”, reglamentado mediante el
Decreto 135 de 2009, que tienen por objeto dictar las
normas que reglamentan la aplicacion de las tarifas de
energia eléctrica y gas natural domiciliario, de los
inmuebles de uso residencial donde funcionan los hogares
comunitarios de Bienestar Familiar y sustitutos, los cuales
para todos los efectos se asimilan como de estrato (1) uno.

Programa liderado por la Subdireccion de Servicios
Publicos en cumplimiento del articulo 11, numeral b.,, del
Decreto 121 de 2008, que determina que la Subdireccion
de Servicios Publicos, entre otras cosas posee la facultad
de articular con las empresas (sic) de servicios publicos
nacionales, regionales y locales, la formulacion de planes,
programas y proyectos conjuntos en el ambito de la
integracion y el desarrollo regional.

4.2

Fecha (s) de la descripcion (es)

11/10/2019
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AGRUPACION DOCUMENTAL: INFORMES

DEPENDENCIA: 240 - Subdireccion de Servicios Publicos

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo Informes Control Social de Servicios Publicos
1.3 | Nivel de Descripcién Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

Los Informes Control Social de Servicios Publicos son los
documentos que dan constancia del avance y seguimiento
que se realiza desde la Subdireccion de Servicios Publicos
a los componentes que estan bajo la responsabilidad de la
Secretaria Distrital del Habitat, en el marco del control
social de los servicios publicos.

2.1 | Alcance y Contenido

e Informe Control Social de Servicios Publicos
e Actade reunion

e Listado de asistencia

e Comunicacion oficial

2.2 | Tipos Documentales

3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 20 arios
3.2 | Disposicion Final Conservacion Total
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

En virtud de los anterior, fue promulgado el Decreto 552
de 2011 “Por el cual se dictan medidas para mejorar las
condiciones de prestacion de los servicios de agua
potable y saneamiento basico por parte de comunidades
organizadas en acueductos comunitarios”, cuya finalidad
estd orientada a dictar medidas que permitan mejorar las
4.1 | Reglas o Normas condiciones del servicio de acueducto, prestado por las
comunidades organizadas en el Distrito Capital, de forma
solidaria y autbnoma, en acueductos comunitarios, en las
areas rurales del Distrito las cuales seran instancias de
articulacion del territorio rural y la poblacién campesina,
contribuyendo al mejoramiento de la calidad de vida de
los/as habitantes destinatarios/as de sus servicios.

4.2 | Fecha (s) de la descripcion (es) | 11/10/2019
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AGRUPACION DOCUMENTAL: INFORMES

DEPENDENCIA: 240 - Subdireccion de Servicios Publicos

1

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Informes de Fortalecimiento de Acueductos Comunitarios

1.3

Nivel de Descripcion

Subserie

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1

Alcance y Contenido

Los Informes de Fortalecimiento de Acueductos
Comunitarios son los documentos que dan constancia de
la ejecucion de actividades relacionadas con el convenio
de la entidad con la Superintendencia de Servicios
Pablicos Domiciliarios para el fortalecimiento de los
acueductos y alcantarillados de los 81 sistemas que hay en
Bogota. Este convenio pretende realizar, a partir del afio
2017, una vigilancia y apoyo para fortalecer y hacer
pedagogia a los cerca de 60.000 usuarios de los
acueductos comunitarios sobre servicio del acueducto con
calidad, potabilidad y tarifas justas. La Secretaria distrital
del Habitat se encarga de coordinar las estrategias y el
fortalecimiento individual ajustado a la realidad de cada
uno de los 81 acueductos, de los cuales 49 son
comunitarios.

2.2

Tipos Documentales

Acta de Acompafiamiento Técnico

Acta de Acompafiamiento Organizacional

Acta de reunion

Listado de asistencia

Informe de Fortalecimientos de Acueductos
Comunitarios

e Comunicacién oficial

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencion

20 afos

3.2

Disposicion Final

Conservacion Total

4.

AREA DE

CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Reglas o Normas

De acuerdo con un diagnéstico preliminar adelantado por
la Secretaria Distrital del Habitat, algunos acueductos que
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operan por medio de las organizaciones comunitarias no
cuentan con permisos y concesiones de agua, ni con
herramientas administrativas, técnicas y financieras, se
hace necesario dictar medidas que permitan mejorar las
condiciones de prestacion de los servicios de agua potable
y saneamiento basico por parte de las comunidades
organizadas en acueductos comunitarios en el Distrito
Capital, estableciendo actividades relacionadas con el
saneamiento de la propiedad de la infraestructura, redes,
equipos y elementos que integran los acueductos
comunitarios asi como de los inmuebles donde éstos se
ubiquen, la gestion, operacién y mantenimiento de los
mismos, asi como el apoyo técnico y financiero que
dichas comunidades deben recibir de las entidades que
forman parte de la organizacién administrativa del
Distrito Capital.

En virtud de los anterior, fue promulgado el Decreto 552
de 2011, “Por el cual se dictan medidas para mejorar las
condiciones de prestacion de los servicios de agua
potable y saneamiento basico por parte de comunidades
organizadas en acueductos comunitarios”, cuya finalidad
estd orientada a dictar medidas que permitan mejorar las
condiciones del servicio de acueducto, prestado por las
comunidades organizadas en el Distrito Capital, de forma
solidaria y autonoma, en acueductos comunitarios, en las
areas rurales del Distrito las cuales seran instancias de
articulacion del territorio rural y la poblacién campesina,
contribuyendo al mejoramiento de la calidad de vida de
los/as habitantes destinatarios/as de sus servicios.

4.2 | Fecha (s) de la descripcion (es) | 11/10/2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: INFORMES

DEPENDENCIA: 240 - Subdireccion de Servicios Publicos

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo Informes del Plan Distrital del Agua
1.3 | Nivel de Descripcién Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Version: 1
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2.1

Alcance y Contenido

Los Informes del Plan Distrital del Agua son los
documentos que dan constancia del avance y seguimiento
que se realiza desde la Subdireccion de Servicios Pablicos
a los componentes que estan bajo la responsabilidad de la
Secretaria Distrital del Habitat en el marco del Plan
Distrital del Agua, con el fin de recuperar y conservar el
equilibrio natural del ciclo hidrico del mismo y asegurar
que los habitantes satisfagan sus necesidades actuales sin
comprometer las de las generaciones futuras. Entre las
actividades de seguimiento se encuentran las estrategias
relacionadas con planeacion, control, monitoreo, derecho
al agua de los nifios y jovenes, gestion del riesgo y
educacion ambiental.

2.2

Tipos Documentales

¢ Informe Plan Distrital del Agua

e Comunicacién oficial

e Acta de reunién

e Listado de asistencia

e Programa de Capacitacion del Plan Distrital del Agua

AREA DE VALORACION

Tiempo de Retencion

20 afios

Disposicién Final

Conservacion Total

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Reglas 0 Normas

El Plan, elaborado por las Secretarias Distritales de
Ambiente 'y Habitat, establece seis estrategias
relacionadas con planeacion, control, monitoreo, derecho
al agua de los nifios y jovenes, gestion del riesgo y
educacion ambiental, las cuales se desarrollaran en la
proxima década y que buscan conservar este recurso.

De igual manera tiene como fin garantizar el derecho de
este recurso a los ciudadanos de la capital y satisfacer las
necesidades basicas de alimentacion, salubridad vy
saneamiento basico, ademas del suministro del minimo
vital a la poblacion mas vulnerable en los proximos diez
(10) afios.

El Distrito fortalecera la planeacion y administracion del
recurso hidrico a través de un programa de ordenacion,
que incluye la consolidacién del inventario de los cuerpos
de agua de la capital; la formulacion del Plan de Manejo
de Aguas Subterraneas; participacion en espacios con las
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autoridades ambientales regionales; e incorporacion de las
determinantes ambientales del Plan de Ordenamiento y
Manejo de la Cuenca Hidrografica del rio Bogota.

En virtud de lo anterior fue proferido el Decreto 485 de
2011 "Por el cual se adopta el Plan Distrital del Agua",
cuya finalidad esta orientada a proporcionar mediante la
adopcion del plan una herramienta, que permitan a los
habitantes en condiciones de fragilidad y a las familias
con necesidades baésicas insatisfechas acceder a una
cantidad minima vital de agua potable, lo cual obedece a
la garantia de los Derechos Constitucionales por parte de
la Administracion Distrital y, en consecuencia, se
constituye como un programa de inversion social,
cumpliendo de esta manera con los cometidos del Estado
Social de Derecho.

Programa liderado por Subdireccién de Servicios
Publicos, en cumplimiento de lo descrito en el articulo 11
del Decreto 121 de 2008, mediante al cual, entre otras
cosas, se faculta a la Subdireccion para que, ejecute la
articulacion con las empresas (sic) de servicios publicos
nacionales, regionales y locales, la formulacion de planes,
programas y proyectos conjuntos en el ambito de la
integracién y el desarrollo regional.

4.2 | Fecha (s) de la descripcion (es) | 11/10/2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: INFORMES

DEPENDENCIA: 310 - Subdireccion de Recursos Publicos

1 AREA DE IDENTIFICACION

Informes de Seguimiento Financiero a Proyectos de

1.2 | Titulo Elegibilidad Vivienda Nueva
1.3 | Nivel de Descripcién Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

Los Informes de Proyectos de Elegibilidad Vivienda
Nueva - Seguimiento Financiero reflejan el estado de
2.1 | Alcance y Contenido resultados de las actuaciones de la Subdireccion en temas
de proyectos de elegibilidad vivienda nueva en los
aspectos técnicos, financieros y juridicos, sobre las
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actuaciones y decisiones tomadas en el Comité de
Elegibilidad de la Subsecretaria de Gestion Financiera.

2.2 | Tipos Documentales

e Copia acta del comité de elegibilidad de aprobacion
del proyecto

e Copia acto administrativo de asignacion del subsidio
vinculado al proyecto

e Copias de contratos de fiducia y otrosi cuando aplique
del proyecto

e Copias de soportes de desembolsos al encargo
fiduciario del proyecto

e Cartas de autorizacion de giro del encargo fiduciario a
la constructora expedido por la SDHT

e Copia de extractos de la cuenta(s) de fiducia del
proyecto

e Copia de informes financieros de los encargos
fiduciarios del proyecto

e Seguimiento a los recursos del subsidio distrital de
vivienda en Fideicomisos

e Copia certificados expedidos por la Secretaria
Distrital de Hacienda, de los traslados de los
rendimientos financieros generados en los encargos
fiduciarios del proyecto

e Acta o certificado expedido por la fiducia de
liquidacion del encargo fiduciario

e Comunicacion oficial

3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 10 afos
3.2 | Disposicién Final Seleccion

AREA DE

CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Reglas o Normas

Actividad adelantada en virtud del capitulo Il de la
Resolucidn 844 del 2014, en cual se hace referencia a la
elegibilidad de los proyectos que serd otorgada por el
Comité de Elegibilidad de la Secretaria Distrital del
Hébitat, quien podra invitar los asistentes que considere
necesarios en el proceso de evaluacion y sustentacion de
los mismos. Para tales efectos se tendran en cuenta los
requisitos generales que se indican, de acuerdo con las
modalidades de proyectos establecidos en el presente
reglamento operativo.
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Actividad liderada por la Subdireccion de Recursos
Publicos, en cumplimiento del articulo 13 del Decreto 121
de 2008,en el cual entre otras cosas, se le atribuye la
funcion de disefiar instrumentos financieros para la
gestién del Habitat: Suelo, VIP, servicios publicos,
espacio publico, subsidios a la oferta y a la demanda para
VIP — VIS, subsidios para renovacion urbana, subsidios
para titulacion de predios y construcciones, creacion de
esquemas alternativos de microcrédito y ahorro
programado para establecer las opciones reales de cierre
financiero sobre todo para la poblacién informal y mas
pobre del Distrito.

4.2 | Fecha (s) de la descripcion (es)

11/10/2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: INFORMES

DEPENDENCIA: 430 — Subdireccién de Operaciones

1 AREA DE IDENTIFICACION
. Informes de Seguimiento de la Politica Publica de
1.2 | Titulo . ., .
Ecourbanismo y Construccion Sostenible
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido

Los informes de seguimiento de la politica pablica de
ecourbanismo y construccion sostenible son documentos
que evidencian las decisiones y acciones tomadas por la
Secretaria Distrital del Habitat como una de las entidades
encargadas de las alternativas politicas y técnicas que
definen el futuro de la ciudad en términos de la calidad de
vida de sus habitantes, del ambiente y en general del
mejoramiento de las condiciones de su zona de influencia.
Desde el punto de vista del ecourbanismo, la politica
publica busca implementar la planificacion, desarrollo,
construccion y adecuacion de la ciudad, orientada hacia el
desarrollo sostenible para minimizar los impactos
ambientales y asi los ambientes naturales y construidos
puedan ser equilibrados. Desde el punto de vista de la
construccion sostenible, la politica publica busca
implementar acciones de construccién que garanticen el
uso eficiente, el aprovechamiento sostenible de los
recursos y el mejoramiento de la calidad de vida de sus
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habitantes. Lo anterior implicaria la adopcion de nuevas
practicas en el ciclo de vida de las edificaciones, de
disefio, construccion y procesos de operacion que
reduzcan el mantenimiento, disminuyan el consumo
energético, promueva la energia renovable y reduzca al
maximo las emisiones y residuos, entre otras.

2.2

Tipos Documentales

e Informe de Seguimiento de la Politica Publica de
Ecourbanismo y Construccion Sostenible
Comunicacion oficial

Registro fotogréafico salida de campo

Listado de asistencia

Ayuda de memoria

AREA DE VALORACION

Tiempo de Retencion

5 afios

Disposicion Final

Conservacion Total

AREA DE

CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Reglas o Normas

Politica implementada actualmente en virtud de Decreto
566 de 2014, “Por el cual se adopta la Politica Publica
de Ecourbanismo y Construccion Sostenible de Bogota
Distrito Capital, 2014 — 2024”, en el marco de la
construccion de un territorio resiliente que se adapta y
mitiga el cambio climatico. Esta politica se aplicara en el
territorio urbano y rural de Bogota, Distrito Capital; asi
mismo en el articulo 19 del Decreto referenciado, se
dispone que las Secretarias Distritales de Planeacion,
Ambiente y Habitat, seran las encargadas de adelantar el
proceso anual de seguimiento del Plan de Accion de la
politica.

Para realizar el seguimiento y evaluacion de los productos
y metas definidas en el plan de accién, esta Politica
contara con indicadores de proceso y producto, los cuales
permitiran evidenciar el avance del plan de accion.

Al interior de la SDHT, el seguimiento sera adelantado
por Subdireccion de Operaciones, en cumplimiento de las
funciones, preceptuadas articulo 18 del Decreto 121 de
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2008, que entre otras cosas, determina que la
Subdireccion debera disefiar y desarrollar esquemas de
gestiobn y gerencia de las operaciones estratégicas
relacionadas con los temas de competencia del Sector del
Hébitat, en coordinacion con la Secretaria Distrital de
Planeacion y las entidades del sector comprometidas en la
gestién de dichas operaciones.

4.2 | Fecha (s) de la descripcion (es)

11/10/2019

2.6 Agrupacion Documental: Monitoreo de Poligonos

AGRUPACION DOCUMENTAL: MONITOREO DE POLIGONOS

DEPENDENCIA: 510- Subdireccién de Prevencion y Seguimiento

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo Monitoreo de Poligonos
1.3 | Nivel de Descripcién Serie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

21 Alcance y Contenido

Los Monitoreos de Poligonos son los documentos que dan
muestra de los avances y controles propios del monitoreo
de areas realizado por la Subdireccion de Prevencion y
Seguimiento y consolidado en la Subsecretaria de
Inspeccion Vigilancia y Control de vivienda a los
territorios y construcciones que se encuentran dentro de
las zonas de alto riesgo de construccion o que pudieran
presentar cualquier tipo de riesgo para los proyectos de
vivienda a desarrollarse, de conformidad con el Acuerdo
Distrital 645 de 2016, “Por el cual se adopta el Plan de
Desarrollo Econdmico, Social, Ambiental y de Obras
Publicas para Bogota D.C. 2016-2020.Bogota Mejor
para Todos”
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e Geodatabase de poligonos y ocupaciones
e Mapas
e Manual de actuacion del area de monitoreo
¢ Informe semanal de actividades area técnica
e Acta de campo
¢ Informe visita de monitoreo
¢ Registro fotogréafico poligono de monitoreo
e Notificacion y Solicitud de Acciones de Control
2.2 | Tipos Documentales Policivo y Administrativo - poligonos de monitoreo
e Base de datos notificaciones a alcaldia local
e Acta de visita
¢ Informe de gestion mensual
¢ Informe de investigacion
e Certificacion de predios
e Seguimiento querellas
¢ Informe de gestion anual
¢ Identificacion de servidores de apoyo a monitoreo
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién 20 afnos
3.2 | Disposicion Final Seleccién
4, AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Se constituye como una actividad, orientada al monitoreo
en un area o territorio identificado como una zona
susceptible o en proceso de desarrollo ilegal, ya sea por
asentamiento o enajenacion.
Informes adelantando en cumplimiento de los descrito en
el capitulo 111 del Decreto 645 de 2006 ,en el cual se
desarrolla el pilar de la Democracia Urbana que consiste
en incrementar y mejorar el espacio publico, el espacio
Reglas o Normas peatonal, y la infraestructura publica disponible para los
4.1 : .. . : . -
habitantes y visitantes de Bogota, mediante la ejecucion
de programas orientados a materializar el principio
constitucional de igualdad de todos ante la ley y la
primacia del interés general sobre el particular, ademas de
fomentar el cuidado ciudadano e institucional del entorno
construido, el espacio publico y el ambiente natural para
aumentar el sentido de pertenencia y construir un proyecto
de ciudad compartido , asi mismo de manera especifica en
el articulo 24 del referente normativo citado, define que el
objetivo del programa es realizar el monitoreo de areas
Version: 1
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susceptibles de ocupacion informal del suelo, para
informar oportunamente a las autoridades locales sobre
las ocupaciones identificadas.

Programa liderado por la Subsecretaria, en cumplimiento
del articulo 1, literal e. Del Decreto 578 de 2011 que
modifico el articulo 20 del Decreto Distrital 121 de 2008,
en la cual se faculta a la Subsecretaria Distrital de
Inspeccidn, Vigilancia y Control de Vivienda, para que
entre otras funciones sea la encargada de: “Dirigir las
acciones de prevencion, vigilancia y control de los
desarrollos urbanisticos ilegales, asi como de las
personas naturales y juridicas que adelanten actividades
de anuncio, captacion de recursos, enajenacion de
inmuebles destinados a vivienda, en la jurisdiccion del
Distrito Capital, conforme a las normas que regulan la
materia.”

4.2

Fecha (s) de la descripcion (es)

11/10/2019

2.7 Agrupacion Documental: Planes

AGRUPACION DOCUMENTAL: PLANES

DEPENDENCIA: 430 — Subdireccién de Operaciones

1

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Planes de Intervencién del Territorio Priorizado Urbano-
Rural

1.3

Nivel de Descripcion

Subserie

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1

Alcance y Contenido

Los Planes de Intervencion del Territorio Priorizado
Urbano-Rural son documentos que evidencian las
decisiones y acciones tomadas por la Secretaria Distrital
del Habitat en torno a la planeacion de las acciones
urbanisticas e instrumentos de gestion urbana para
intervenir los territorios urbanos teniendo en cuenta las
situaciones de tipo ambiental social y cultural que genera
la operacion orientada a la intervencion de areas
especiales de la ciudad que se consideran fundamentales
para consolidar a corto, mediano y largo plazo la
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estrategia de ordenamiento formulada en el Plan de
Ordenamiento Territorial.

2.2

Tipos Documentales

e Caracterizacion 'y Diagnostico de Territorios
Priorizados

Lineamientos

Ayudas de memoria

Base de datos alfanuméricas y geograficas

Registro fotografico salida de campo

Lista de asistencia

Comunicacion oficial

AREA DE VALORACION

Tiempo de Retencidn

5 afios

Disposicion Final

Conservacion Total

AREA DE

CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Reglas 0 Normas

Plan implementado, en virtud de lo descrito en los
articulos 2.2.6.1.1.1 a 2.2.6.1.1.4 en los cuales se hace
referencia a las disposiciones relativas a licencias
urbanisticas; articulos 2.2.6.4.2.1 al 2.2.6.4.2.7, que
hacen referencia al reconocimiento de edificaciones y
articulos 2.2.6.5.1 al 2.2.6.5.3, en los cuales se hace
referencia a la legalizacion de asentamientos humanos
construidos por viviendas de interés social, del Decreto
1077 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Vivienda, Ciudad y
Territorio”, modificado parcialmente por el Decreto 2218
de 2015y 1203 de 2017.

Regulado por el Decreto 476 de 2015 “Por medio del cual
se adoptan medidas para articular las acciones de
prevencién y control, legalizacion urbanistica,
mejoramiento integral y disposiciones relativas al
procedimiento y se dictan otras disposiciones” y
modificado parcialmente por el Decreto 800 de 2018.

4.2

Fecha (s) de la descripcion (es)

11/10/2019
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AGRUPACION DOCUMENTAL: PLANES
DEPENDENCIA: 440 - Subdireccion de Participacion y Relaciones con la Comunidad
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo Planes de Participacion Ciudadana SDHT
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Los Planes de Participacion Ciudadana son los
documentos donde se definen los compromisos,
acciones y estrategias con el fin de fomentar escenarios
2.1 | Alcance y Contenido Fje partl(_:lrpacmn _ mudqdan_q que po_3|plllten la
interlocucion, la identificacion de iniciativas y la
concertacion entre los intereses de la ciudadania y la
gestion institucional para la construccion e
implementacion de la Politica Integral de Habitat
¢ Plan de Participacion Ciudadana
. e Estrategia de Participacion Ciudadana
Tipos Documentales .
2.2 e Actade reunion
e Ayuda de Memoria
e Listado de asistencia
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 5 afios
3.2 | Disposicion Final Conservacion Total
4, AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Plan implementado en cumplimiento de lo descrito en
articulo 2 de la Ley 1757 de 2015, en el cual se
determina que los planes de gestion de las instituciones
publicas haran explicita la forma como se facilitara y
promoverd la participacion de las personas en los
4.1 | Reglas o Normas asuntos de su competencia; regulada por el Titulo V del
Acuerdo 257 de 2006 , que regula los relacionado con
la participacion ciudadana y control social, acuerdo
modificado parcialmente por los Acuerdos Distritales
637 de 2016, 638 de 2016 y 641 de 2016.
Version: 1

Fecha: 24/02/2021

Pagina 42 de 86




ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
SECRETARIA DEL HABITAT

BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES

Asi mismo el articulo 1 del Decreto 448 de 2007 “Por
el cual se crea y estructura el Sistema Distrital de
Participacion Ciudadana”, dispone que el Sistema
Distrital de Participacion Ciudadana, se constituye
como un mecanismo de articulacion entre la
Administracion ~ Distrital, las  instancias  de
participacién, las  organizaciones sociales vy
comunitarias, las redes, asociaciones, alianzas
temporales y permanentes, con el fin de garantizar el
derecho a la participacién en las politicas publicas del
Distrito Capital; el Decreto 503 de 2011 “Por el cual se
adopta la Politica Publica de Participacion Incidente
para el Distrito Capital.”, la cual sera de obligatorio
cumplimiento para los/as servidores/as publicos/as,
entidades, dependencias e instancias de gobierno y de la
administracion publica del orden distrital y local.

Programa liderado por la Subdireccion de Participacion
y Relaciones con la Comunidad, en cumplimiento del
literal A, articulo 19 del Decreto 121 de 2008, en el cual
entre otras cosas se asigna a la Subdireccion la funcién
de establecer conjuntamente con las demas
dependencias de la entidad y entidades del Sector las
estrategias de participacion ciudadana.

4.2

Fecha (s) de la descripcion (es)

11/10/2019

2.8 Agrupacion Documental: Programas

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROGRAMAS

DEPENDENCIA: 240 - Subdireccion de Servicios Publicos

1 AREA DE IDENTIFICACION
12 | Titulo Zrlcggga;;nrﬁslaggigrzggn de Subsidios de Acueducto,
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Version: 1
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2.1

Alcance y Contenido

Los Programas de Asignacion de Subsidios de
Acueducto, Alcantarillado y Aseo evidencian la
implementacion y seguimiento de la politica publica
de asignacién de subsidios para los estratos 1y 2, la
cual promueve, defiende y garantiza los derechos de
los ciudadanos que habitan en Bogota, a través de
estrategias que permitan el goce efectivo de estos
servicios publicos.

2.2

Tipos Documentales

Comunicacion Oficial

Actas de reunion

Listado de asistencia

Traslado de Cuenta de Cobro a Secretaria Distrital
de Hacienda Comunicacion

¢ Informe de seguimiento al programa de asignacion
de subsidios, acueducto, alcantarillado y aseo.

AREA DE VALORACION

Tiempo de Retencion

10 afios

Disposicion Final

Conservacion Total

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Reglas o Normas

Programa creado en cumplimiento del el Capitulo 11l
del Titulo VI de la Ley 142 de 1994, en la cual se hace
referencia régimen de los servicios publicos
domiciliarios en Colombia y regula la asignacion
subsidios.

Programa reglamentado en virtud de lo preceptuado en
el Decreto 4924 de 2011 “Por el cual se establecen
reglas que adicionan la metodologia para la
distribucion de los recursos provenientes de aportes
solidarios en el otorgamiento de subsidios de los
servicios publicos domiciliarios de acueducto y
alcantarillado”, en el cual se establece las reglas que
adicionan la metodologia para la determinacion del
equilibrio 'y la distribucion de los recursos
provenientes de aportes solidarios y aplica en los
municipios y distritos que cuenten con personas
prestadoras de los servicios publicos domiciliarios de
acueducto y alcantarillado que atiendan a mas de un
municipio o distrito.
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Asi mismo el Decreto 1484 de 2014 “Por el cual se
reglamenta la Ley 1176 de 2007 en lo que respecta a
los recursos de la participacion para Agua Potable y
Saneamiento Basico del Sistema General de
Participaciones y la Ley 1450 de 2011 en lo atinente
a las actividades de monitoreo, seguimiento y control
integral a estos recursos”, que tiene por objeto,
reglamentar las normas del Sistema General de
Participaciones para Agua Potable y Saneamiento
Basico para los departamentos, distritos y municipios
relacionadas con el giro de los recursos, la
certificacion para los distritos y municipios para la
administracion de los mismos y el aseguramiento de la
prestacion de los servicios, los efectos del proceso de
certificacion, la cofinanciaciéon del pago de pasivos
laborales de los prestadores de servicios publicos de
acueducto, alcantarillado y/o aseo, la destinacion
minima para el otorgamiento de subsidios y el
ejercicio de las actividades de monitoreo, seguimiento
y control a la utilizacion de dichos recursos.

Programa liderado por Subdireccion de Servicios
Publicos, en cumplimiento de lo descrito en el articulo
11 del Decreto 121 de 2008, mediante al cual entre
otras cosas, se faculta a la Subdireccién para que
ejecute la articulacion con las empresas (sic) se
servicios publicos nacionales, regionales y locales, la
formulacion de planes, programas y proyectos
conjuntos en el &mbito de la integracion y el desarrollo
regional.

4.2

Fecha (s) de la descripcion (es)

11/10/2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROGRAMAS

DEPENDENCIA: 240 - Subdireccion de Servicios Publicos

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo Programas de Asignacion de Subsidios del Minimo Vital
1.3 | Nivel de Descripcién Subserie
Version: 1
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2

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1

Alcance y Contenido

Los Programas de Asignacién de Subsidios del Minimo
Vital son los documentos que establecen las actividades
que realiza la Secretaria Distrital del Habitat para la
asignacion de los subsidios para personas suscritas al
servicio de acueducto, localizado en su jurisdiccion,
perteneciente a la clase de uso residencial, cuya vivienda
corresponda al estrato socioecondmico.

1. El término “minimo vital” hace referencia a una
cantidad de agua potable medida en metros cubicos para
asegurar a las personas una subsistencia digna con el fin
de satisfacer las necesidades bésicas de alimentacion,
salubridad y saneamiento bésico de la poblacion descrita
anteriormente, estipulada en 6 metros cubicos mensuales.

2.2

Tipos Documentales

e Comunicacion oficial

e Actas de reunion

e Listado de asistencia

e Traslado de Cuenta de Cobro a Secretaria Distrital de
Hacienda Comunicacion

e Informe de seguimiento al programa de asignacién de
subsidios minimo vital

AREA DE VALORACION

Tiempo de Retencion

10 afios

Disposicién Final

Conservacion Total

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Reglas o Normas

Programa reglamentado en virtud de lo preceptuado en el
Decreto 4924 de 2011 “Por el cual se establecen reglas
que adicionan la metodologia para la distribucién de los
recursos provenientes de aportes solidarios en el
otorgamiento de subsidios de los servicios publicos
domiciliarios de acueducto y alcantarillado”, en el cual
se establece las reglas que adicionan la metodologia para
la determinacion del equilibrio y la distribucion de los
recursos provenientes de aportes solidarios y aplica en los
municipios y distritos que cuenten con personas
prestadoras de los servicios publicos domiciliarios de
acueducto y alcantarillado que atiendan a mas de un
municipio o distrito.

4.2

Fecha (s) de la descripcion (es)

11/10/2019
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AGRUPACION DOCUMENTAL: PROGRAMAS

DEPENDENCIA: 240 - Subdireccion de Servicios Publicos

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo Pr,og_rama de Artiqul_acién de Expansion de los Servicios
Publicos Sector Habitat.
1.3 | Nivel de Descripcién Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

La subserie documental Programa de Articulacion de
Expansién de los Servicios Publicos Sector Habitat, se le
atribuye valor administrativo , teniendo en cuenta que es
un programa que se desarrolla al interior de la SDHT, en
cumplimiento de lo descrito en el articulo 11 del Decreto
2.1 | Alcance y Contenido 121 de 2008, mediante el cual se faculta a la Subdireccion
de Servicios Publicos para que sea la encargada, entre
otras cosas, articular con las empresas (SIC) de servicios
publicos nacionales, regionales y locales, la formulacion
de planes, programas y proyectos conjuntos en el &mbito
de la integracion y el desarrollo regional.

e Comunicaciones oficiales.

e Actas de reunion.

2.2 | Tipos Documentales e Listado de asistencia.

e Informes al programa de Articulacion de expansion de
los de los servicios publicos sector habitat.

3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 10 afios
3.2 | Disposicién Final Conservacion Total
4, AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

La subserie documental Programa de Articulacion de
Expansidn de los Servicios Publicos Sector Habitat, posee
valor legal toda vez que consiste en el ejercicio de las
atribuciones que la ley otorga a los funcionarios en
cumplimiento de las politicas misionales, constituyen
plena prueba para determinar que con su participacion en
el desarrollo de estas actividades se convierten en sujetos
disciplinables segun lo preceptuado en el articulo 23 de la

4.1 | Reglas o Normas
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ley 734 de 2002 y por lo tanto estdn obligados a
salvaguardar la moralidad publica, transparencia,
objetividad, legalidad, honradez, lealtad, igualdad,
imparcialidad,  celeridad, publicidad, economia,
neutralidad, eficacia y eficiencia que deben observar en el
desempefio de su empleo, cargo o funcion, ejerceran los
derechos, cumplirdn los deberes, respetaran las
prohibiciones y estaran sometido al régimen de
inhabilidades, incompatibilidades, impedimentos y
conflictos de intereses, establecidos en la Constitucion
Politica y en las leyes y es bajo este precepto, que en el
articulo 32 numeral 5 se determina que son deberes de los
funcionarios “Custodiar y cuidar la documentacion e
informacion que por razon de su empleo, cargo o funcién
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e
impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento
o utilizacion indebidos”.

Asi mismo, de manera paralela, se hace necesario tener en
cuenta lo preceptuado en el articulo 6 de la ley 1437 de
2011 “Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.”’; en
el cual se indica de manera especifica los deberes que le
asisten a los ciudadanos, al momento de realizar
solicitudes o peticiones ante las autoridades, virtud del
cumplimiento de sus derechos.

Con base a lo anterior y teniendo en cuenta que las
caracteristicas propias de la unidad documental guardan
relacion directa con un proceso misional, se sugiere la
conservacion total de la subserie que nos ocupa.

La subserie documental Programa de Articulacion de
expansion de los servicios publicos sector habitat, posee
valor contable, teniendo en cuenta su contenido registra
las actuaciones adelantadas durante creacion y ejecucion
del programa de vivienda, en cumplimiento de las
funciones otorgadas por la ley, que a su vez realiza la
asignacion de recursos para su financiacion, por lo tanto,
los documentos que la integran contienen registros de
operaciones de caracter contable o financiero.

Lo anterior, se determina de conformidad con los criterios
definidos en el articulo 60 del Codigo de Comercio en
cual se refiere a la integralidad a los libros y papeles
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contables, informacién que se encuentra consolidada de
manera efectiva en los libros contables, como se estipula
en el Régimen de Contabilidad Publica, Seccion 8.
Principios de Contabilidad Pdblica; de igual manera lo
descrito en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005, en la cual
se perceptual los criterios de racionalizacion respecto de
tramites y procedimientos administrativos efectuados por
parte de las instituciones de orden publico o los
particulares que ejercen funciones publicas, determinando
que los libros y papeles del comerciante deben
conservarse, por un periodo minimo de diez (10) afios
contados desde la fecha del Gltimo asiento o comprobante.

La subserie documental Programa de Articulacién de
expansion de los servicios publicos sector habitat, tiene
valor fiscal toda vez que el contenido de sus documentos,
permiten evidenciar actuaciones de orden presupuestal,
que por imperio de la ley implican uso o asignacion de
recursos que hacen parte del patrimonio del Estado, en
cumplimiento de las metas descritas por el programa de
manera especifica, durante la ejecucion, asignacion y
legalizacion del presupuesto.

De acuerdo a los criterios que se desarrollan en el articulo
9 de la Ley 610 del 2000, en la cual se indica que el
tiempo de caducidad y prescripcion de las acciones
fiscales asciende a un periodo de cinco (5) afios, contados
a partir del auto de apertura del proceso de
responsabilidad fiscal; asi mismo de manera integral
dentro del referente normativo, desarrolla postulados
orientados a definir, determinar y establecer la
responsabilidad de los servidores publicos y de los
particulares, cuando en el ejercicio de la gestion fiscal o
con ocasion de ésta, causen por accion u omision y en
forma dolosa o culposa un dafio al patrimonio del Estado.

Asi mismo el Decreto 1484 de 2014 “Por el cual se
reglamenta la Ley 1176 de 2007 en lo que respecta a los
recursos de la participacion para Agua Potable y
Saneamiento Béasico del Sistema General de
Participacionesy la Ley 1450 de 2011 en lo atinente a las
actividades de monitoreo, seguimiento y control integral
a estos recursos”’, que tiene por objeto, reglamentar las
normas del Sistema General de Participaciones para Agua
Potable y Saneamiento Basico para los departamentos,
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distritos y municipios relacionadas con el giro de los
recursos, la certificacion para los distritos y municipios
para la administracion de los mismos y el aseguramiento
de la prestacion de los servicios, los efectos del proceso
de certificacion, la cofinanciacion del pago de pasivos
laborales de los prestadores de servicios publicos de
acueducto, alcantarillado y/o aseo, la destinacion minima
para el otorgamiento de subsidios y el ejercicio de las
actividades de monitoreo, seguimiento y control a la
utilizacion de dichos recursos.

Programa liderado por Subdireccién de Servicios
Publicos, en cumplimiento de lo descrito en el articulo 11
del Decreto 121 de 2008, mediante al cual entre otras
cosas, se faculta a la Subdireccion para que, ejecute la
articulacion con las empresas (sic) se servicios publicos
nacionales, regionales y locales, la formulacién de planes,
programas y proyectos conjuntos en el &mbito de la
integracién y el desarrollo regional.

4.2 | Fecha (s) de la descripcion (es)

11/10/2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROGRAMAS

DEPENDENCIA: 310 - Subdireccion de Recursos Publicos

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo Programas Qe _\/ivienda Sub§idios_ Distritales
Complementarios Mi Casa Ya Bogota — Asignados
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
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2.1

Alcance y Contenido

Los Programas de Vivienda Subsidios Distritales
Complementarios Mi Casa Ya Bogota — Asignados
registran informacion referente al Programa de
Promocién de Acceso a la Vivienda de Interés Social “Mi
Casa Ya” del Gobierno Nacional que se encuentra
reglamentado por los articulos 2.1.1.4.1.1.1 y siguientes
del Decreto Nacional 1077 de 2015. En estos programas
se busca definir las condiciones en que se otorgaran y
desembolsaran los subsidios distritales de vivienda que se
asignen como subsidios complementarios en el marco del
Programa de Promocién de Acceso a la Vivienda de
Interés Social, y modificar los actos administrativos de
asignacion de los subsidios, o para dar tramite a cualquier
otra novedad relacionada con los mismos. En este
programa se encuentran los Subsidios que ya han sido
adjudicados y estan pendientes del cumplimiento de
requisitos para ser causados, de aquellos hogares que por
sus condiciones socio econdmicas aplican para este y
retnen los requisitos que se solicitan.

Tipos Documentales

e Consulta en la Ventanilla Unica de Registro — VUR,
que evidencie el registro de la compraventa con el
SDV.

e Copia del contrato de leasing habitacional, cuando

2.2 aplique.
e Copia del reporte que arroje el sistema de informacion
del programa Mi Casa Ya, Reporte de Hogares
Marcado para pago (Trasn-Union)
e Planilla de pago
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién 12 aios
3.2 | Disposicién Final Seleccion
4, AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Version: 1
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4.1 | Reglas o Normas

Teniendo en cuenta que el Programas de Vivienda
Aportes Distritales por Complementariedad Mi Casa Ya,
es un programa creado y desarrollado por la SDHT como
ente rector del distrito en materia de gestion del territorio
urbano y rural, cuya finalidad especifica esta orientada a
definir las condiciones en que se otorgardn y
desembolsaran los subsidios distritales de vivienda que se
asignen como subsidios complementarios en el marco del
Programa de Promocién de Acceso a la Vivienda de
Interés Social — VIS “Mi Casa Ya” del Gobierno
Nacional.

Este programa se encuentra reglamentado por lo descrito
en el Capitulo 4, Seccion 1, Subseccion 1, del Decreto
1077 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Vivienda, Ciudad y
Territorio”, que determina el manejo, en desarrollo del
Programa de Vivienda de Interés Social para la poblacién
gue cuente con las condiciones sefialadas, en la Ley que
se denominara "Mi Casa Ya".

Asi mismo, en el Decreto 324 de 2018 “Por medio del
cual se establecen las condiciones de Concurrencia y
Complementariedad de los Aportes Distritales para
Vivienda con los Subsidios Familiares de Vivienda
otorgados por el Gobierno Nacional y se dictan otras
disposiciones”, se regula de manera especifica, la
articulacion de recursos de aportes distritales, para
asignarlos en el marco de uno o varios Programas de
Vivienda del Gobierno Nacional, destinados a promover
el acceso a la vivienda de interés social y/o prioritaria,
dirigido a las personas que cumplan, los requisitos
definidos para el acceso a los Programas de Vivienda del
Gobierno Nacional, sin que dichos hogares deban surtir
procesos adicionales de inscripcion, validacion de
informacion, postulacion, calificacion, o cualquier otro,
ante la Secretaria Distrital del Habitat.

Los parametros de la asignacion de subsidios en el marco
del "Programa Mi Casa Ya", se encuentran descrito en la
Resolucion 654 de 2018 expedida por la Secretaria
Distrital del Habitat; en la cual se enuncian las
condiciones en que se otorgardn y desembolsaran los
subsidios distritales de vivienda que se asignen como
subsidios complementarios en el marco del Programa de
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Promocidn de Acceso a la Vivienda de Interés Social —
VIS "Mi Casa Ya" del Gobierno Nacional, y para
modificar los actos administrativos de asignacion de los
subsidios, o para dar tramite a cualquier otra novedad
relacionada con los mismos.

La Subdireccion de Recursos Publicos, lidera la
implementacion del programa de vivienda mencionado,
en cumplimiento de lo descrito en el articulo 13 del
Decreto 121 de 2008 “Por medio del cual se modifica la
estructura organizacional y las funciones de la Secretaria
Distrital del Habizat ”, modificado por el Decreto 535 de
2016 “Por medio del cual se modifica la estructura
organizacional de la Secretaria Distrital del Habitat”,
disposiciones que le atribuyen a la Subdireccion de
Recursos Publicos, entre otras, la facultad de proponer la
reglamentacion y el esquema operativo para otorgar el
Subsidio Distrital de Vivienda, los indicadores para la
priorizaciébn de los beneficiarios de los distintos
programas y proyectos del Sector del Habitat y el apoyo a
la implementacion de estrategias de subsidios vy
contribuciones de servicios publicos, de acuerdo con la
normatividad legal vigente.

4.2 | Fecha (s) de la descripcion (es)

11/10/2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROGRAMAS

DEPENDENCIA: 310 - Subdirecciéon de Recursos Publicos

1

AREA DE IDENTIFICACION
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1.2 | Titulo

Programa de  Vivienda  Subsidios  Distritales
Complementarios VIPA

1.3 | Nivel de Descripcion

Subserie

2

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido

Los Programas de Vivienda Subsidios Distritales
Complementarios VIPA evidencian la implementacion y
seguimiento de la politica publica de asignacién de
subsidios para las Viviendas de Interés Prioritario para
Ahorradores, la cual promueve, defiende y garantiza los
derechos de los ciudadanos que habitan en Bogota, a
través de estrategias que permitan el goce efectivo de
estos programas a aquellos hogares que por sus
condiciones socio econdmicas aplican para este y relinen
los requisitos que se solicitan.

Tipos Documentales
22| ''P

e Acto administrativo o carta de asignacion de la entidad
otorgante del subsidio a complementar.

e Autorizacion de desembolso al vendedor suscrita por
alguna persona mayor de edad del hogar beneficiario.

e Copia de la escritura publica de compraventa del
inmueble, segun conste en el certificado de tradicion y
libertad.

e Certificado de tradicion y libertad o consulta en la
Ventanilla Unica de Registro — VUR, que evidencie
que el inmueble se encuentra a nombre del hogar
beneficiario.

e Acto administrativo de asignacion del hogar
beneficiario, expedido por la Secretaria Distrital del
Hébitat.

e Estudio juridico de la vivienda expedido por la SDHT.

3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién 12 aios
3.2 | Disposicién Final Seleccion

AREA DE

CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Reglas o Normas

Es un programa creado y desarrollado por la SDHT como
ente rector del distrito en materia de gestion del territorio
urbano y rural, cuya finalidad especifica esta orientada a
definir las condiciones de los aportes realizados por el
distrito en el marco del Programa de Vivienda de Interés
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Prioritario para Ahorradores — VIPA.

Este programa se reglamento, en el Capitulo 3, Seccién 1,
Subseccion 1, del Decreto 1077 de 2015, “Por medio del
cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Vivienda, Ciudad y Territorio”, en cual se regula de
manera especifica el Programa de Vivienda de Interés
Prioritario para Ahorradores — VIPA.

Actualmente se implementa bajo los lineamientos
definidos en el Decreto 324 de 2018 “Por medio del cual
se establecen las condiciones de Concurrencia vy
Complementariedad de los Aportes Distritales para
Vivienda con los Subsidios Familiares de Vivienda
otorgados por el Gobierno Nacional y se dictan otras
disposiciones”, que regula los aspectos relacionados con
el acceso a la vivienda de interés social y/o prioritaria,
para hogares con ingresos inferiores o iguales a cuatro (4)
salarios minimos mensuales legales vigentes (SMMLV).

Programa dirigido por la Subdireccion de Recursos
Publicos, en virtud de lo preceptuado en el Articulo 13
del Decreto 121 de 2008 “Por medio del cual se modifica
la estructura organizacional y las funciones de la
Secretaria Distrital del Habitat”, disposiciones que le
atribuyen a la Subdireccion de Recursos Publicos, entre
otras, la facultad de proponer la reglamentacion y el
esquema operativo para otorgar el Subsidio Distrital de
Vivienda, los indicadores para la priorizacion de los
beneficiarios de los distintos programas y proyectos del
Sector del Habitat y el apoyo a la implementacion de
estrategias de subsidios y contribuciones de servicios
publicos, de acuerdo con la normatividad legal vigente.

4.2

Fecha (s) de la descripcion (es)

11/10/2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROGRAMAS

DEPENDENCIA: 310 - Subdireccion de Recursos Publicos

1

AREA DE IDENTIFICACION
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1.2 | Titulo Progrqmgs de Acceso Vivienda Nueva Régimen de

Transicion

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Los Programas de Acceso Vivienda Nueva Régimen de
Transicion registran la informacion del proceso de

2.1 | Alcance y Contenido asignacion del subsidio distrital de vivienda bajo el
esquema postulacion individual SDVE desde la
postulacion hasta la legalizacion del subsidio

e Formato verificacion de documentos programa SDVE.

e Formulario de postulacion.

e Fotocopia de los documentos de identificacion (CC,
C.E, TI, RC), de todas las personas que integran el
hogar.

e Documento que acredite si algun miembro del hogar
posee condiciones especiales, cuando aplique.

e Documento que acredite el estado civil de todos los
mayores de edad.

e Certificacion laboral o declaracion de ingresos.

e Formato de asignacion del proyecto y solucién
escogida, identificando la solucion correspondiente.

e Documentos que acrediten el cierre financiero.

e Copia de la resolucion de asignacion o vinculacion.

2.2 | Tipos Documentales e Carta de_ vinculacion. _ o N

e Sentencia que declara la interdiccion provisional o
definitiva, cuando aplique.

o Certificado de existencia y habitabilidad emitido por la
Secretaria Distrital del Habitat.

e Copia de la escritura publica que permita verificar la
adquisicion de la vivienda por parte del hogar
beneficiario.

e Certificado de tradicion y libertad o consulta en la
Ventanilla Unica de Registro — VUR, que evidencie
que el inmueble se encuentra a nombre del hogar
beneficiario.

e Estudio juridico de la vivienda expedido por la SDHT.

e Poder autenticado, si aplica.

e Formulario de recibo de documentos para el
desembolso.

3 AREA DE VALORACION
Version: 1
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3.1

Tiempo de Retencion

12 afios

3.2

Disposicién Final

Seleccidn

4.

AREA DE

CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Reglas o0 Normas

De conformidad con el Decreto 340 de 2015, que
modificé el Decreto 539 de 2012 “Por el cual se
reglamenta el subsidio distrital de vivienda en especie en
el marco del Plan de Desarrollo, Econémico, Social,
Ambiental y de Obras Pablicas para Bogota D.C. 2012-
2016- Bogota Humana” se permitio a los hogares
unipersonales el acceso al Subsidio Distrital de Vivienda
en Especie y equiparar los montos de los subsidios
otorgados en el sector rural con relacién al valor que se
asigna a los hogares residentes en el casco urbano, para de
esta forma garantizar el derecho a la vivienda digna de
este segmento de la poblacion del Distrito Capital. De
manera especifica en la Resolucion 575 de 2015, se
pretende facilitar el acceso al Subsidio Distrital de
Vivienda en Especie a la poblacion de menores ingresos
del Distrito Capital, por lo que se hace necesario
racionalizar los requisitos y procedimientos establecidos
en la Resolucion 844 de 2014 emitida por la Secretaria
Distrital del Habitat, ajustando el reglamento operativo a
fin de materializar el derecho a la vivienda digna, de
aquellas familias vulnerables residentes en zonas urbanas
y rurales de Bogota. A su vez, dicha disposicion
preceptla, los parametros que se deben tener en cuenta
para la postulacion y asignacion de subsidios en el
esquema de postulacion individual.

La Subdireccién de Recursos Publicos, lidera la ejecucion
del programa dando aplicacion a lo descrito en el Articulo
13 del Decreto 121 de 2008 “Por medio del cual se
modifica la estructura organizacional y las funciones de
la Secretaria Distrital del Habitat”; disposicion que le
atribuyen a la Subdireccion de Recursos Publicos, la
facultad entre otras , de proponer la reglamentacion y el
esquema operativo para otorgar el Subsidio Distrital de
Vivienda, los indicadores para la priorizacion de los
beneficiarios de los distintos programas y proyectos del
Sector del Habitat y el apoyo a la implementacion de
estrategias de subsidios y contribuciones de servicios
publicos, de acuerdo con la normatividad legal vigente.
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4.2 | Fecha (s) de la descripcién (es) | 11/10/2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROGRAMAS

DEPENDENCIA: 310 - Subdireccion de Recursos Publicos

1 AREA DE IDENTIFICACION

Programas de Acceso Vivienda Nueva Régimen de

1.2 Titulo Transicién (DDHH /DIH)
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

Los Programas de Acceso Vivienda Nueva Régimen de
Transicion (DDHH /DIH) registran la informacion
referente al Programa de Vivienda cuyo esquema de
postulacién es individual denominado Subsidio Distrital
de Vivienda en Especie (SDVE) que consiste en el
porcentaje del costo de la vivienda de interés prioritario
de hasta setenta (70) salarios minimos legales mensuales,
que haya sido financiado con aportes distritales,
2.1 | Alcance y Contenido representados preferiblemente en suelo o en inversiones
en obras de urbanismo personas victimas del conflicto
armado, que se vean protegidas bajo la Ley 1448 de 2011
“Por la cual se dictan medidas de atencién, asistencia y
reparacion integral a las victimas del conflicto armado
interno y se dictan otras disposiciones ”. y que hacen parte
del Registro Unico de Victimas - RUV, de la Unidad de
Victimas de la Presidencia de la Republica, bajo el
reconocimiento del conflicto armado en Colombia.

e Formato verificacién de documentos programa SDVE.

e Formulario de Postulacion.

e Fotocopia de los documentos de identificacion (CC,
C.E, Tl, RC), de todas las personas que integran el
hogar.

2.2 | Tipos Documentales e Documento que acredite si algin miembro del hogar
posee condiciones especiales, cuando aplique.

e Certificacion del registro unico de victimas, cuando
aplique.

e Documento que acredite el estado civil de todos los
mayores de edad.
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e Certificacion laboral o declaracion de ingresos.

e Formato de asignacion del proyecto y solucion

escogida, identificando la solucion correspondiente.

Documentos que acrediten el cierre financiero.

Copia de la resolucion de asignacion o vinculacion.

Carta de vinculacion.

Sentencia que declara la interdiccion provisional o

definitiva, cuando aplique.

e Certificado de existencia y habitabilidad emitido por la
Secretaria Distrital del Habitat.

e Copia de la escritura pablica que permita verificar la
adquisicion de la vivienda por parte del hogar
beneficiario.

e Certificado de tradiciéon y libertad o consulta en la
Ventanilla Unica de Registro — VUR, que evidencie
que el inmueble se encuentra a nombre del hogar
beneficiario.

e Estudio juridico de la vivienda expedido por la SDHT.

e Poder autenticado, si aplica.

e Formulario de recibo de documentos para el
desembolso.

AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencidn

10 afios

3.2 | Disposicion Final

Conservacion Total

AREA DE

CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Reglas o Normas

En cumplimiento de lo descrito en la Ley 1712 de 2014
“Por medio de la cual se crea la Ley de Transparenciay
del Derecho de Acceso a la Informacion Pablica Nacional
y se dictan otras disposiciones”, reglamentado por el
Decreto 103 de 2015, que en su articulo 50, hace
referencia a que los archivos de Derechos Humanos
corresponden a documentos que, en sentido amplio, se
refieren a violaciones de Derechos Humanos e
infracciones al Derecho Internacional Humanitario.

Los archivos de Derechos Humanos deben ser objeto de
las medidas de preservacion, proteccion y acceso
definidas en el marco internacional de los Derechos
Humanos, la jurisprudencia, la legislacion interna, y en
particular, el inciso final del articulo 21 de la Ley 1712 de
2014. A su vez en el articulo 144 de la Ley 1448 de 2011,
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se faculta al Centro Memoria para que, en virtud de la
norma, disefie programas en materia de DDHH y memoria
histdrica; disposicion que fungié como referente para la
promulgado del Protocolo de Gestion Documental en
materia de Derechos Humanos, promulgado en el afio
2017, orientado a establecer medidas relativas a gestion
documental, referida en los archivos de derechos
humanos, memoria historica y conflicto armado.

El Decreto 340 de 2015, se promulg6 con la finalidad, de
permitir a los hogares unipersonales el acceso al Subsidio
Distrital de Vivienda en Especie y equiparar los montos
de los subsidios otorgados en el sector rural con relacion
al valor que se asigna a los hogares residentes en el casco
urbano, para de esta forma garantizar el derecho a la
vivienda digna de este segmento de la poblacion del
Distrito Capital.

De manera especifica en la Resolucion 575 de 2015, se
pretende facilitar el acceso al Subsidio Distrital de
Vivienda en Especie a la poblacion de menores ingresos
del Distrito Capital, por lo que se hace necesario
racionalizar los requisitos y procedimientos establecidos
en la Resolucion 844 de 2014 y sus modificaciones,
emitidas por la Secretaria Distrital del Habitat, ajustando
el reglamento operativo a fin de materializar el derecho a
la vivienda digna, de aquellas familias vulnerables
residentes en zonas urbanas y rurales de Bogota. A su vez,
dicha disposicion preceptla, los parametros que se deben
tener en cuenta para la postulacion y asignacion de
subsidios en el esquema de postulacion individual.

La Subdireccion de Recursos Publicos, lidera la ejecucion
del programa dando aplicacion a lo descrito en el Articulo
13 del Decreto 121 de 2008 “Por medio del cual se
modifica la estructura organizacional y las funciones de
la Secretaria Distrital del Habitat”; disposicion que le
atribuyen a la Subdireccion de Recursos Publicos, la
facultad entre otras , de proponer la reglamentacion y el
esquema operativo para otorgar el Subsidio Distrital de
Vivienda, los indicadores para la priorizacion de los
beneficiarios de los distintos programas y proyectos del
Sector del Habitat y el apoyo a la implementacion de
estrategias de subsidios y contribuciones de servicios
publicos, de acuerdo con la normatividad legal vigente.
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4.2 | Fecha (s) de la descripcioén (es) | 11/10/2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROGRAMAS

DEPENDENCIA: 310 - Subdireccion de Recursos Publicos

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo Programas de Vivienda Esquema Casa en Mano-SDVE
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

Los Programas de Vivienda Esquema Casa en Mano-
SDVE evidencia la implementacion y seguimiento de la
politica publica de asignacion del Subsidio Distrital de
Vivienda en Especie en la modalidad en la que el hogar
presenta una alternativa de vivienda nueva o usada en el
suelo urbano o rural ubicados en Bogota D.C., salvo los
hogares victimas del conflicto armado quienes podran
conseguir una oferta de vivienda nueva o usada en
cualquier parte del territorio nacional, la cual promueve,
defiende y garantiza los derechos de los ciudadanos que
habitan en Bogota, a través de estrategias que permitan el
goce efectivo de estos programas.

2.1 | Alcance y Contenido

e Formato verificacion de documentos programa SDVE.

e Fotocopia de los documentos de identificacion (CC,
C.E, Tl, RC), de todas las personas que integran el
hogar.

e Certificacion médica emitida por la entidad
competente, si alguna persona del hogar se encuentra
en condicion de discapacidad, cuando aplique.

2.2 | Tipos Documentales e Documento que acredite el estado civil de todos los
mayores de edad.

e Certificacion laboral o declaracién de ingresos.

e Documentos que acrediten el cierre financiero.

e Copia de la escritura publica de compraventa
antecedente del inmueble, segin conste en el
certificado de tradicion y libertad.

e Promesa de compraventa, cuando aplique
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Ultimos recibos de pago de servicios publicos
domiciliarios de acueducto y alcantarillado, luz y gas,
si de este Ultimo la conexidn existe, cuando aplique.
Certificado de tradicién y libertad.

Fotocopia de la cédula de ciudadania si el vendedor es
una persona natural, y del certificado de existencia y
representacion legal, del RUT y el RIT, si es una
persona juridica y apoderado, cuando aplique.
Certificado catastral o boletin de nomenclatura, cuando
aplique.

Certificado de riesgo expedido por la entidad
competente, cuando aplique.

Paz y salvo de impuesto predial emitido por la entidad
competente, cuando aplique.

Certificado de viabilidad técnica expedido por la
entidad competente, para los hogares victimas que
quieran adquirir vivienda fuera de Bogota.

Estudio juridico de la vivienda expedido por la SDHT.
Certificado de viabilidad técnica de la vivienda
expedido por la SDHT o quien ésta designe o avale.
Formulario de postulacién debidamente diligenciado.
Copia de la resolucion de asignacion.

Carta de asignacion, cuando aplique.

Sentencia que declara la interdiccion provisional o
definitiva, cuando aplique.

Copia de la escritura publica de compraventa del
inmueble, segun conste en el certificado de tradicién y
libertad.

Certificado de tradicion y libertad o consulta en la
Ventanilla Unica de Registro — VUR, que evidencie
que el inmueble se encuentra a nombre del hogar
beneficiario.

Acta de recibo a satisfaccion del inmueble, firmada por
alguno de las personas mayores de edad del hogar
beneficiario del SDV.

Autorizacion de desembolso al vendedor suscrita por
alguna persona mayor de edad del hogar beneficiario.
Poder autenticado, si aplica.

Certificacion bancaria del vendedor

3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 12 afnos
Version: 1
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3.2

Disposicion Final

Seleccion

4.

AREA DE

CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Reglas o Normas

El Decreto 340 de 2015, se promulgo con la finalidad, de
permitir a los hogares unipersonales el acceso al Subsidio
Distrital de Vivienda en Especie y equiparar los montos
de los subsidios otorgados en el sector rural con relacion
al valor que se asigna a los hogares residentes en el casco
urbano, para garantizar el derecho a la vivienda digna de
este segmento de la poblacion del Distrito Capital. De
manera especifica en la Resolucion 575 de 2015, se
pretende facilitar el acceso al Subsidio Distrital de
Vivienda en Especie a la poblacion de menores ingresos
del Distrito Capital, por lo que se hace necesario
racionalizar los requisitos y procedimientos establecidos
en la Resolucién 844 de 2014 y sus modificatorias,
emitida por la Secretaria Distrital del Habitat, ajustando el
reglamento operativo a fin de materializar el derecho a la
vivienda digna, de aquellas familias vulnerables
residentes en zonas urbanas y rurales de Bogota. A su vez,
dicha disposicion preceptla, los parametros que se deben
tener en cuenta para la postulacién y asignacion de
subsidios en el esquema de postulacién individual.

La Subdireccion de Recursos Publicos, lidera la ejecucion
del programa dando aplicacion a lo descrito en el Articulo
13 del Decreto 121 de 2008 “Por medio del cual se
modifica la estructura organizacional y las funciones de
la Secretaria Distrital del Habitat”; disposicion que le
atribuyen a la Subdireccion de Recursos Publicos, la
facultad entre otras , de proponer la reglamentacion y el
esquema operativo para otorgar el Subsidio Distrital de
Vivienda, los indicadores para la priorizacion de los
beneficiarios de los distintos programas y proyectos del
Sector del Habitat y el apoyo a la implementacion de
estrategias de subsidios y contribuciones de servicios
publicos, de acuerdo con la normatividad legal vigente.

4.2

Fecha (s) de la descripcion (es)

11/10/2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROGRAMAS

DEPENDENCIA: 310 - Subdireccion de Recursos Publicos
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1

AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo

Programas de Vivienda Modalidad Sitio Propio para
Comunidades con Propiedad Colectiva-PIVE

1.3 | Nivel de Descripcion

Subserie

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido

Los Programas de Vivienda Modalidad Sitio Propio para
Comunidades con Propiedad Colectiva-PIVE evidencian
la implementacion y seguimiento de la politica publica de
asignacion del Subsidio Distrital de Vivienda en Especie,
de conformidad con la Resolucion 0199 del 28 de abril de
2017, con una iniciativa de autogestion de un proyecto de
vivienda, la cual promueve, defiende y garantiza los
derechos de los ciudadanos que habitan en Bogota, a
través de estrategias que permitan el goce efectivo de
estos programas

Tipos Documentales

e Certificacion de existencia y representacion legal de la
comunidad solicitante, expedido por el Ministerio del
Interior o entidad competente.

e Documento que exponga la necesidad especifica de las
soluciones habitacionales requeridas por la comunidad
solicitante.

e Certificado de tradicion y libertad, del inmueble de
propiedad de la comunidad solicitante.

e Copia de la escritura publica de adquisicion del

2.2 inmueble de propiedad de la comunidad solicitante.

e Certificado catastral del predio objeto de la solicitud.

e Copia del censo de los integrantes de la comunidad
solicitante, expedido por el Ministerio del Interior o la
entidad competente.

e Carta de intencion.

e Viabilidad de la propuesta segun los conceptos juridico,
técnico, financiero y de sostenibilidad.

e Copia de las escrituras de propiedad del inmueble.

3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién 12 afos
3.2 | Disposicién Final Seleccién

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

41 Programa implementado con el fin de financiar unidades
"~ | Reglas o Normas habitacionales de comunidades reconocidas conforme a lo

Version: 1
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sefialado en el Decreto 2893 de 2011 “Por el cual se
modifican los objetivos, la estructura organica y
funciones del Ministerio del Interior y se integra el Sector
Administrativo del Interior. “o la norma que lo modifique
0 sustituya, que cuenten con terrenos de propiedad
colectiva que se encuentren inscritas ante la Secretaria
Distrital del Habitat, con el fin de obtener recursos para la
financiaciéon de proyectos donde se generen soluciones
habitacionales acordes con sus usos y costumbres.

Los proyectos deberan cumplir los requisitos técnicos,
juridicos y financieros determinados en el presente
Reglamento y en las convocatorias que se abran para el
efecto.

Los aportes otorgados no incidiran sobre la propiedad de
los terrenos de las comunidades, ni sobre su destinacion,
usos, 0 costumbres, todo lo cual estard bajo la
responsabilidad de la comunidad solicitante del aporte.
Las autoridades de dichas comunidades garantizaran la
asignacion, manejo y sostenibilidad de las soluciones
habitacionales para los integrantes de la comunidad en los
términos por ellas determinados.

Si la comunidad interesada cuenta con cualquier tipo de
aportes de caracter publico, privado o comunitario, entre
otros, podra ejecutarlos directamente en el inmueble de su
propiedad, sin que éstos hagan parte del proyecto que se
financie con el aporte otorgado por el Distrito Capital.
Dichos recursos no podran ser contabilizados dentro del
proyecto ni sumarse a los que se otorguen.

Regulado por el Capitulo V del Decreto 623 de 2016, en
el cual se determina, la modalidad de generacion de
soluciones habitacionales para minorias étnicas y las
caracteristicas de la misma.

Asi mismo, en el Capitulo IV de la Resolucion 199 de
2017 , se regulan los aspectos relacionados con la
modalidad de soluciones habitacionales en sitio propio
para comunidades con propiedad colectiva, la cual regula
aspectos relacionados con:

-Soluciones habitacionales en sitio propio para
comunidades con propiedad colectiva, etapas de la
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modalidad, seleccion del constructor responsable de la
ejecucion del proyecto, desembolso de recursos y giro de
los recursos del encargo fiduciario o la fiducia a los
constructores.

Para posteriormente adelantar actividades de ejecucion
del proyecto y seguimiento del mismo.

Programa dirigido por la Subdireccion de Recursos
Publicos , en virtud de lo preceptuado en el articulo 13
del Decreto 121 de 2008 ““Por medio del cual se modifica
la estructura organizacional y las funciones de la
Secretaria Distrital del Habitat”, disposiciones que le
atribuyen a la Subdireccion de Recursos Publicos, entre
otras la facultad de proponer la reglamentacién y el
esquema operativo para otorgar el Subsidio Distrital de
Vivienda, los indicadores para la priorizacion de los
beneficiarios de los distintos programas y proyectos del
Sector del Habitat y el apoyo a la implementacion de
estrategias de subsidios y contribuciones de servicios
publicos, de acuerdo con la normatividad legal vigente

4.2 | Fecha (s) de la descripcion (es) | 11/10/2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROGRAMAS

DEPENDENCIA: 310 - Subdireccion de Recursos Publicos

1 AREA DE IDENTIFICACION
] Programas de Vivienda Modalidad Cierre Financiero-
1.2 | Titulo
PIVE
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

Los Programas de Vivienda Modalidad Cierre Financiero-
PIVE evidencian la implementacion y seguimiento de la
politica publica de asignacion del Programa Integral de
Vivienda Efectiva en la modalidad en la que el hogar
2.1 | Alcance y Contenido beneficiario debera demostrar los recursos para la
adquisicion de una vivienda de interés prioritario, una vez
descontado el aporte del Distrito Capital para la
financiacion de la vivienda, la cual promueve, defiende y
garantiza los derechos de los ciudadanos que habitan en
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Bogota, a través de estrategias que permitan el goce
efectivo de estos programas.

2.2

Tipos Documentales

e Certificacion de existencia y representacion legal del a
comunidad solicitante, expedido por el Ministerio del
Interior o entidad competente.

e Documento que exponga la necesidad especifica de las
soluciones habitacionales requeridas por la comunidad
solicitante.

e Certificado de tradicion y libertad, del inmueble de
propiedad de la comunidad solicitante.

e Copia de la escritura pablica de adquisicion del
inmueble de propiedad de la comunidad solicitante.

e Certificado catastral del predio objeto de la solicitud.

e Copia del censo de los integrantes de la comunidad
solicitante, expedido por el Ministerio del Interior o la
entidad competente.

e Carta de intencion.

¢ Viabilidad de la propuesta segtn los conceptos juridico,
técnico, financiero y de sostenibilidad.

e Copia de las escrituras de propiedad del inmueble.

AREA DE VALORACION

Tiempo de Retencion

12 afios

Disposicién Final

Seleccion

AREA DE

CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Reglas o Normas

Es una modalidad de adquisicion de vivienda en el cual,
el hogar beneficiario debera demostrar los recursos para
la adquisicidn de una vivienda de interés prioritario una
vez descontado el aporte del Distrito Capital para la
financiacion de la vivienda.

El cierre financiero se podré garantizar a traves de crédito,
recursos o ahorro propio, aplicacion de subsidios de
vivienda, o del Valor Unico de, Reconocimiento otorgado
por la Caja de la Vivienda Popular en el caso de los
hogares inscritos en los programas de reasentamiento,
entre otros.

Programa implementado en virtud del capitulo 11 del
Decreto 623 de 2016, mismo que define en que consiste
la modalidad de adquisicion de vivienda por obtencion de
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cierre financiero.

Reglamentado mediante el Titulo I11, Capitulo 1, Articulo
33, modificado por el Articulo. 8° de la Resolucion 396
de 2017, y Articulo 34 de la Resolucion 199 de 2017 , a
través de los cuales se regulan aspectos relacionados con
los requisitos adicionales para acceder a la modalidad de
cierre financiero y la asignacién del aporte para
adquisicion de vivienda por cierre financiero.

Programa liderado por la Subdireccion de Recursos
Publicos, en virtud de lo preceptuado en el Articulo 13
del Decreto 121 de 2008 “Por medio del cual se modifica
la estructura organizacional y las funciones de la
Secretaria Distrital del Habitat”, disposiciones que le
atribuyen a la Subdireccién de Recursos Publicos, entre
otras la facultad de proponer la reglamentacién y el
esquema operativo para otorgar el Subsidio Distrital de
Vivienda, los indicadores para la priorizacion de los
beneficiarios de los distintos programas y proyectos del
Sector del Habitat y el apoyo a la implementacion de
estrategias de subsidios y contribuciones de servicios
publicos, de acuerdo con la normatividad legal vigente.

4.2 | Fecha (s) de la descripcion (es) | 11/10/2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROGRAMAS

DEPENDENCIA: 310 - Subdireccion de Recursos Publicos

1 AREA DE IDENTIFICACION
12 | Titulo Programas de Vivienda Modalidad Leasing Habitacional-
PIVE
1.3 | Nivel de Descripcién Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

Los Programas de vivienda Modalidad Leasing
Habitacional-PIVE, evidencian la implementacion del
proceso de otorgar aportes del Distrito Capital, para la
2.1 | Alcance y Contenido generacion de vivienda de interés prioritario en las
modalidades de adquisicion de vivienda por leasing
habitacional con opcién de adquisicion en el marco del
Programa Integral de Vivienda Efectiva —PIVE-, de
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conformidad con la Resolucion 0199 del 28 de abril de
2017.

2.2

Tipos Documentales

e Formulario de postulacion.

e Fotocopia de los documentos de identificacion (C.C,
C.E, T.I, R.C, Pasaporte) de todas las personas que
integran el hogar.

e Documentacién que acredite estado civil de todos los
mayores de edad.

e Certificacion laboral o declaracion de ingresos.

e Documento legal que demuestre la custodia de los
menores de edad integrantes del hogar, cuando aplica.

e Documento que acredite condicion de discapacidad
(Certificacion Médica o Carné de discapacidad, cuando
apligue.

e Documento que certifiqgue condicion étnica o racial,
cuando aplique.

e Carta de vinculacion.

e Acto administrativo de vinculacion del hogar.

e Resolucion de aceptacion de la renuncia, cuando

aplique.

e Certificado de existencia y habitabilidad emitido por

la Secretaria Distrital del Habitat.

e Certificado de tradicién y libertad.

e Copia del contrato de leasing habitacional.

AREA DE VALORACION

Tiempo de Retencion

12 afios

Disposicion Final

Seleccion

AREA DE

CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Reglas 0 Normas

Es una modalidad de adquisicion de vivienda en el cual,
el hogar beneficiario debera demostrar los recursos para
la adquisicion de una vivienda de interés prioritario una
vez descontado el aporte del Distrito Capital para la
financiacion de la vivienda.

El cierre financiero se podré garantizar a través de crédito,
recursos o ahorro propio, aplicacién de subsidios de
vivienda, o del Valor Unico de, Reconocimiento otorgado
por la Caja de la Vivienda Popular en el caso de los
hogares inscritos en los programas de reasentamiento,
entre otros.
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Programa implementado en virtud del Capitulo 1l del
Decreto 623 de 2016, mismo que define en que consiste
la modalidad de adquisicidn de vivienda por obtencion de
cierre financiero.

Reglamentado mediante el titulo 111, Capitulo 1, Articulo
33, modificado por el Articulo. 8° de la Resolucién 396
de 2017 y el Articulo 34 de la Resolucion 199 de 2017 , a
través de los cuales se regulan aspectos relacionados con
los requisitos adicionales para acceder a la modalidad de
cierre financiero y la asignacion del aporte para
adquisicion de vivienda por cierre financiero.

Programa liderado por la Subdireccion de Recursos
Publicos , en virtud de lo preceptuado en el Articulo 13
del Decreto 121 de 2008 “Por medio del cual se modifica
la estructura organizacional y las funciones de la
Secretaria Distrital del Habitat”, disposiciones que le
atribuyen a la Subdireccion de Recursos Publicos, entre
otras, la facultad de proponer la reglamentacion y el
esquema operativo para otorgar el Subsidio Distrital de
Vivienda, los indicadores para la priorizacion de los
beneficiarios de los distintos programas y proyectos del
Sector del Habitat y el apoyo a la implementacion de
estrategias de subsidios y contribuciones de servicios
publicos, de acuerdo con la normatividad legal vigente.

4.2 | Fecha (s) de la descripcion (es) | 11/10/2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROGRAMAS

DEPENDENCIA: 310 - Subdireccion de Recursos Publicos

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo Programas de Vivienda Modalidad Sitio Propio Rural-
PIVE
1.3 | Nivel de Descripcién Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

Los Programas de Vivienda Modalidad Sitio Propio
Rural-PIVE evidencian la implementacion y seguimiento
de la politica publica de asignacion del Programa Integral
de Vivienda Efectiva —PIVE-, de conformidad con la

2.1 | Alcance y Contenido
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Resolucion 0199 del 28 de abril de 2017, en la modalidad
en la que el hogar beneficiario deberd demostrar los
recursos para la adquisicion de una vivienda de interés
prioritario una vez descontado el aporte del Distrito
Capital para la financiacion de la vivienda, la cual
promueve, defiende y garantiza los derechos de los
ciudadanos que habitan en Bogota, a traves de estrategias
que permitan el goce efectivo de estos programas.

2.2

Tipos Documentales

e Formulario de postulacion.

e Fotocopia de los documentos de identificacion (C.C,
C.E, T.I, R.C, Pasaporte) de todas las personas que
integran el hogar.

e Documentacion que acredite estado civil de todos los
mayores de edad.

e Certificacion laboral o declaracion de ingresos.

e Documento legal que demuestre la custodia de los
menores de edad integrantes del hogar, cuando aplica.

e Documento que acredite condicion de discapacidad
(Certificacion Médica o Carné de discapacidad, cuando
aplique.)

e Documento que certifiqgue condicion étnica o racial,
cuando aplique.

e Certificado de libertad y tradicién del inmueble de
propiedad de alguno de los integrantes del hogar en el
cual se desarrollara la construccion.

e Certificado asignacion subsidio familiar de vivienda
rural, cuando aplique.

e Carta de asignacion.

e Acto administrativo de asignacion del hogar.

e Resolucion de aceptacion de la renuncia, cuando
aplique.

¢ Certificado de existencia y habitabilidad emitido por la
Secretaria Distrital del Habitat.

e Certificado de tradicion y libertad.

AREA DE VALORACION

Tiempo de Retencion

12 afios

Disposicién Final

Seleccidn

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
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4.1

Reglas 0 Normas

Programa creado a en cumplimiento del Capitulo 1V del
Decreto 623 de 2016 “Por el cual se establece el
Programa Integral de Vivienda Efectiva y se dictan otras
medidas para la generacion de vivienda nueva y el
mejoramiento de las condiciones de habitabilidad y
estructurales de las viviendas y se dictan otras
disposiciones”; con el cual se pretende regular, la
modalidad de construccion de vivienda en sitio propio
para suelo rural.

Reglamentada mediante el Capitulo 11l de la Resolucion
199 de 2017, en la cual se hace referencia a la modalidad
de construccion de vivienda en sitio propio rural.

Programa dirigido por la Subdireccion de Recursos
Publicos , en virtud de lo preceptuado en el Articulo 13
del Decreto 121 de 2008 “Por medio del cual se modifica
la estructura organizacional y las funciones de la
Secretaria Distrital del Habitat”, disposiciones que le
atribuyen a la Subdireccion de Recursos Publicos, entre
otras la facultad de Proponer la reglamentacién y el
esquema operativo para otorgar el Subsidio Distrital de
Vivienda, los indicadores para la priorizacion de los
beneficiarios de los distintos programas y proyectos del
Sector del Habitat y el apoyo a la implementacion de
estrategias de subsidios y contribuciones de servicios
publicos, de acuerdo con la normatividad legal vigente

4.2

Fecha (s) de la descripcion (es)

11/10/2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROGRAMAS

DEPENDENCIA: 410 - Subdireccion de Apoyo a la Construccion

1 AREA DE IDENTIFICACION
] Programas de Automatizacion y Virtualizacién de
1.2 | Titulo ., -
Proyectos Urbanisticos y de Construccion
1.3 | Nivel de Descripcién Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Version: 1
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2.1

Alcance y Contenido

Los Programas de Automatizacion y Virtualizacion de
Proyectos Urbanisticos y de Construccion son un
conjunto de actividades técnicas y administrativas
encaminadas a la racionalizacion, simplificacion,
automatizacion y virtualizacion de los tramites
administrativos vinculados a la cadena de Urbanismo y
Construccion en Bogota D.C., asi como los plazos para
que se virtualicen estos tramites, cuya responsabilidad es
de actores publicos y privados.

2.2

Tipos Documentales

Acta de reunion

Levantamiento del Diagnostico del Tramite

Plan de Accién

Especificacion de los Requerimientos y Flujograma
Proyectos de Construccién

e Documento Técnico Optimizacion y Automatizacion
del Proceso de Tramites relacionados con Proyectos
Urbanisticos y de Construccién

Pruebas Unitarias

Ayuda de Memoria

Listado de asistencia

e Formalizar Paso a Produccion

AREA DE VALORACION

Tiempo de Retencion

20 afios

Disposicién Final

Conservacion total

AREA DE

CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Reglas o Normas

Programa implementado, en razon del Decreto 058 de
2018 “Por el cual se ordena la racionalizacion,
simplificacion, automatizacion y virtualizacion, de los
tramites vinculados de la cadena de Urbanismo vy
Construccion en Bogotd D.C, y se dictan otras
disposiciones”;; en el cual la Secretaria Distrital del
Habitat, propende por la articulacion y eficiencia en los
procesos Yy procedimientos inherentes a la gestion
relacionada con el desarrollo de proyectos urbanisticos en
la ciudad, que generan viviendas para las poblaciones mas
vulnerables, con el fin de que se promuevan y ejecuten las
acciones para lograr la racionalizacion, simplificacion,
automatizacion y virtualizacion de tramites de la cadena
de urbanismo y construccién en Bogota D.C, por parte de
las entidades distritales que alli intervienen.
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Liderado por la Subdireccion de Apoyo a la Construccion,
en virtud del Articulo 16 del decreto 121 de 2008 “Por
medio del cual se modifica la estructura organizacional y
las funciones de la Secretaria Distrital del Habitat”,
disposiciones que le atribuyen a la Subdireccion de Apoyo
a la Construccion, entre otras las actividades orientadas a
realizacion de  las labores de apoyo técnico y
administrativo en temas de gestion, procedimientos y
servicios para proyectos de construccion en Bogota, asi
como definir y realizar la coordinacion interinstitucional
e intersectorial para consolidar esquemas de gestion de
servicios para la construccion de proyectos urbanos en
Bogota; implementando.

4.2

Fecha (s) de la descripcion (es)

11/10/2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROGRAMAS

DEPENDENCIA: 410 - Subdireccién de Apoyo a la Construccion

1

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Programas Mesa de Soluciones

1.3

Nivel de Descripcion

Subserie

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1

Alcance y Contenido

Los Programas Mesa de Soluciones son el conjunto de
acciones prioritarias que la Secretaria Distrital del Habitat
promueve y lidera con las diferentes Entidades del orden
distrital (incluidas las curadurias urbanas) responsables de
los trdmites que conforman la cadena de urbanismo y
construccion, para el eficiente desarrollo de los proyectos
0 procesos de construccion de viviendas en Bogota D.C.
Este programa busca promover el desarrollo de vivienda
de interés prioritario e interés social.

2.2

Tipos Documentales

e Ficha de Inscripcidn de Proyectos al Esquema Mesa de
Soluciones para la Generacion de Vivienda

e Ficha Diagndstico de Proyectos inscritos al Esquema
Mesa de Soluciones para la Generacion de Vivienda

e Registro de Visita a proyectos inscritos en Mesa de
Soluciones

e Acta de reunion

e Comunicacion oficial
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\ e Memorando

AREA DE VALORACION

Tiempo de Retencion

20 afios

Disposicion Final

Conservacion Total

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Reglas o Normas

Programa creado y reglamentado en virtud del Decreto
228 de 2008 “Por el cual se cual se regula la Mesa de
Soluciones o de Gestion Compartida entre los Sectores
Publico y Privado para la promocion de proyectos y
procesos de Vivienda de Interés Prioritario y Vivienda de
Interés Social en la ciudad y se dictan otras
disposiciones”, orientado a definir los elementos
generales que permitan a la Secretaria Distrital del Habitat
liderar el Esquema de la Mesa de Soluciones o de Gestion
Compartida entre el sector publico y privado, que
garantice el cumplimiento de los principios de
transparencia, objetividad y celeridad en los proyectos
impulsados por el Distrito Capital.

Dirigido a los constructores de proyectos privados o de
iniciativa puablica, que promuevan el desarrollo de
vivienda de interés prioritario e interés social.

Liderado por la Subdireccion de Apoyo a la Construccion,
en cumplimiento de lo descrito en el Articulo 16 del
Decreto 121 de 2008, en el cual se faculta a la
Subdireccién de Apoyo a la Construccion, entre otras
funciones, a definir y realizar la coordinacion
interinstitucional e intersectorial para consolidar
esquemas de gestion de servicios para la construccion de
proyectos urbanos en Bogota.

4.2

Fecha (s) de la descripcion (es)

11/10/2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROGRAMAS

DEPENDENCIA: 420 - Subdireccion de Barrios

1

AREA DE IDENTIFICACION
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1.2

Titulo

Programa de Mejoramiento Integral en los Territorios
Priorizados

1.3

Nivel de Descripcion

Subserie

2

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1

Alcance y Contenido

Los programas de mejoramiento integral en los territorios
priorizados son documentos que evidencian las decisiones
y acciones tomadas por la Secretaria Distrital del Habitat
en torno a la planeacion de las acciones urbanisticas e
instrumentos de gestion urbana para intervenir
integralmente los territorios priorizados, teniendo en
cuenta las situaciones de tipo ambiental social y cultural
que se consideran en riesgo como las zonas de ladera o
inundacion en zonas como Usme, San Cristobal Norte,
San Cristobal Sur y ciudad Bolivar

2.2

Tipos Documentales

Cartografias tematicas

Comunicaciones oficiales

Actas de reunion

Listado de asistencia

Informe de trabajo de campo Subdireccion de Barrios
Listado de asistencia de participacion

Matriz de caracterizacion social y participativa

Matriz directorio institucional de directores

Memoria del taller comunitario

Matriz de priorizacion

Matriz de seguimiento inversiones mejoramiento
integral

Documento técnico de propuesta de intervencion

e Lista de chequeo para documentos técnico propuesta de
intervencion.

AREA DE VALORACION

Tiempo de Retencion

5 afios

Disposicién Final

Conservacion Total

AREA DE

CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Reglas 0 Normas

Programa mediante el cual la Administracion Distrital
orienta y adelanta las acciones de complementacion,
reordenamiento y/o adecuacion tanto en las unidades de
vivienda como en el espacio urbano de los asentamientos
de origen informal, con el proposito de corregir las
deficiencias fisicas, ambientales y legales generadas por
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su origen fuera de las normas urbanas, permitiendo asi que
sus habitantes accedan a la calidad de vida urbana definida
para el conjunto de la ciudad.

Regulado en virtud del Decreto 063 de 2015 “Por el cual
se reglamenta el procedimiento de regularizacion de
desarrollos legalizados y se dictan otras disposiciones”;
y se constituye como el instrumento de planeacion
mediante el cual se realizan, por una sola vez, los ajustes
urbanisticos y normativos a desarrollos legalizados, en los
que se ha presentado alteracion del espacio publico
determinado en el acto de legalizacion.

Liderado por la Subdireccion de Barrios, en cumplimiento
del articulo 17 del Decreto 121 de 2008, en la cual se
faculta a la Subdireccion de Barrios, entre otras cosas,
para que en cumplimiento de sus funciones, desarrolle la
caracterizacion de las unidades territoriales objeto de
aplicacion del programa de mejoramiento integral de
barrios y establecer las prioridades de accion que permitan
corregir, encauzar o reordenar las condiciones fisicas y
ambientales de los asentamientos, priorizando las zonas
de intervencion las zonas de intervencion de los planes y
proyectos de mejoramiento integral, de conformidad con
el Plan de Desarrollo Econdmico Social y de Obras
Publicas.

4.2

Fecha (s) de la descripcion (es)

11/10/2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROGRAMAS

DEPENDENCIA: 420 - Subdireccion de Barrios

1 AREA DE IDENTIFICACION

12 | Titulo Prog_ramas _d_e _ Vivienda Esquema de Postulacion
Territorial Dirigida

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
La subserie documental Programas de Vivienda Esquema

2.1 | Alcance y Contenido de Postulacion Territorial Dirigida, se le atribuye valor
administrativo teniendo en cuenta que es un programa
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creado y desarrollado por la SDH como ente rector del
distrito en materia de gestion del territorio urbano y rural,
con el fin de realizar un acompafiamiento técnico, juridico
y financiero a los hogares propietarios, poseedores de una
vivienda o con predio para construir en sitio propio,
localizado en un &rea de atencion prioritaria definida por
la Secretaria Distrital del Habitat , para que a través de los
recursos del Subsidio Distrital de Vivienda en Especie —
SDVE-, pueda mejorar sus condiciones de habitabilidad y
salubridad.

2.2 | Tipos Documentales

e Comunicacién de transferencia del expediente y
anexos.

e Comunicaciones oficiales.

e Resolucion de vinculacion.

¢ Verificacion de documentos hogar programa proyecto.

e Concepto técnico y financiero para movilizacion de
anticipo.

¢ Planillas de pago firmadas.

e Concepto técnico y financiero para movilizacion de
legalizacion.

e Concepto técnico y financiero para movilizacién de
liguidacion

AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencidn

20 anos

3.2 | Disposicion Final

Conservacion Total

AREA DE

CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Reglas o Normas

La subserie documental Programas de Vivienda Esquema
de Postulacion Territorial Dirigida, posee valor legal toda
vez que, el ejercicio de las atribuciones que la ley otorga
a los funcionarios en cumplimiento de las politicas
misionales, constituyen plena prueba para determinar que
con su participacion en el desarrollo de estas actividades
se convierten en  sujetos disciplinables segun lo
preceptuado en el Articulo 23 de la Ley 734 de 2002 y por
lo tanto estan obligados a salvaguardar la moralidad
publica, transparencia, objetividad, legalidad, honradez,
lealtad, igualdad, imparcialidad, celeridad, publicidad,
economia, neutralidad, eficacia y eficiencia que deben
observar en el desempefio de su empleo, cargo o funcion,
ejerceran los derechos, cumpliran los deberes, respetaran
las prohibiciones y estardn sometidos al régimen de
inhabilidades, incompatibilidades, impedimentos vy
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conflictos de intereses, establecidos en la Constitucion
Politica y en las leyes y es bajo este precepto, en el
Articulo 32, Numeral 5 que determina que son deberes de
los funcionarios “Custodiar y cuidar la documentacion e
informacidn que por razon de su empleo, cargo o funcion
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e
impedir o evitar la sustraccidn, destruccion, ocultamiento
o utilizacion indebidos”.

Asi mismo, de manera paralela, se hace necesario tener en
cuenta lo preceptuado en el Articulo 6 de la Ley 1437 de
2011 “Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.”; en
el cual se indica de manera especifica los deberes que le
asisten a los ciudadanos, al momento de realizar
solicitudes o peticiones ante las autoridades, en virtud del
cumplimiento de sus derechos.

Con base en lo anterior y teniendo en cuenta que las
caracteristicas propias de la unidad documental guardan
relacion directa con un proceso misional, se sugiere la
conservacion total de la subserie documental Programa de
Vivienda Esquema de Postulacién Territorial Dirigida.

4.2

Fecha (s) de la descripcion (es)

11/10/2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROGRAMAS

DEPENDENCIA: 420 — Subdireccion de Barrios

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo Programas de Seguimiento Legalizacion y Regularizacion
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

Los Programas de Legalizacion Urbanistica de Barrios
reflejan el trabajo realizado por la Secretaria Distrital del

2.1 | Alcance y Contenido Habltat_gn colaboracm_n con Ia_ §ecretar|a D_lstr_ltal de
Planeacion - SDP en la intervencion de los territorios con
asentamientos humanos que no se encuentran legalizados
y requieren del reconocimiento juridico - técnico para la
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solicitud de instalacion de los servicios publicos
domiciliarios.

Esta subserie contiene Unicamente los oficios remisorios
del expediente a la Secretaria Distrital de Planeacion.

2.2 | Tipos Documentales

e Comunicacion oficial

3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién 5 afnos
3.2 | Disposicién Final Seleccion

AREA DE

CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Reglas 0 Normas

Programa implementado en virtud del Decreto 476 de
2015 “Por medio del cual se adoptan medidas para
articular las acciones de prevencién y control,
legalizacion urbanistica, mejoramiento integral vy
disposiciones relativas al procedimiento”, modificado
parcialmente por el Decreto 800 de 2018 “Por medio del
cual se adoptan medidas para articular las acciones de
prevenciéon y control, legalizacion urbanistica,
mejoramiento integral y disposiciones relativas al
procedimiento y se dictan otras disposiciones”.

Programa reglamentado actualmente, en virtud de lo
preceptuado en el Decreto 1469 de 2010 “Por el cual se
reglamentan las disposiciones relativas a las licencias
urbanisticas; al reconocimiento de edificaciones; a la
funcién publica que desempefian los curadores urbanosy
se expiden otras disposiciones”, el cual tiene como
funcién principal definir, las disposiciones relativas a las
licencias urbanisticas, al reconocimiento de edificaciones,
a la funcion publica que desempefian los curadores
urbanos, a la legalizacion de asentamientos humanos
constituidos por viviendas de interés social, entre otros
asuntos, estructurada con la finalidad de armonizar en un
solo cuerpo normativo las disposiciones vigentes relativas
al licenciamiento urbanistico, al reconocimiento de
edificaciones y a la funcién publica que desempefian los
curadores urbanos, con el fin evitar la dispersion y la
proliferacion normativa, dotar de seguridad juridica a los
destinatarios de la norma y mejorar la gestion puablica
asociada al estudio y tramite de expedicion de licencias
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urbanisticas.

Proceso liderado por la Subdireccion de Barrios, en
cumplimiento del Articulo 17 del Decreto 121 de 2008,
en la cual se faculta a la Subdireccion de Barrios, entre
otras cosas para , desarrollar la caracterizacion de las
unidades territoriales objeto de aplicacion del programa
de mejoramiento integral de barrios y establecer las
prioridades de accion que permitan corregir, encauzar o
reordenar las condiciones fisicas y ambientales de los
asentamientos, priorizando las zonas de intervencion las
zonas de intervencion de los planes y proyectos de
mejoramiento integral, de conformidad con el Plan de
Desarrollo Econémico Social y de Obras Publicas.

4.2 | Fecha (s) de la descripcion (es)

11/10/2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROGRAMAS

DEPENDENCIA: 420 — Subdireccion de Barrios

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo Programas Mejoramiento de Vivienda
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido

La subserie documental Programas mejoramiento de
vivienda, se le atribuye valor administrativo, teniendo en
cuenta que es un programa un implementado con el fin de
dar cumplimiento del Plan de Desarrollo ‘Bogota Mejor
Para Todos’, que busca mejorar la calidad de vida de las
familias bogotanas mas vulnerables, orientadas a
superar las deficiencias que impactan en la calidad de vida
de los ciudadanos.

2.2 | Tipos Documentales

¢ Planos de Previabilidad del Territorio Priorizado
Comunicaciones oficiales

Actas de reunion

Listado de asistencia

Anexo técnico

Solicitud de tramite

Acta de reunién Subdireccion de Barrios
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e Diagndstico general e individual de la etapa de
estructuracion de los mejoramientos de vivienda

e Validacion por parte de la mesa técnica de la
documentacion presentada con el proyecto en la etapa
de estructuracion

e Anexos técnicos

e Estudios previos

e Informe de las obras de mejoramiento de vivienda
ejecutados

e Solicitud de liquidacién o acta de liquidacion de cada
uno de los contratos derivados

e Actas de entregas fisicas de cada una de las obras
realizadas

e Documento técnico final de los mejoramientos de
vivienda ejecutados

AREA DE VALORACION

Tiempo de Retencidon

20 afos

Disposicion Final

Seleccidn

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Reglas o Normas

La subserie documental Programas Mejoramiento de
Vivienda, posee valor juridico, toda vez que, el ejercicio
de las atribuciones que la ley otorga a los funcionarios en
cumplimiento de las politicas misionales, constituyen
plena prueba para determinar que con su participacion en
el desarrollo de estas actividades se convierten en sujetos
disciplinables segun lo preceptuado en el Articulo 23 de
la Ley 734 de 2002 y por lo tanto estan obligados a
salvaguardar la moralidad publica, transparencia,
objetividad, legalidad, honradez, lealtad, igualdad,
imparcialidad,  celeridad, publicidad, economia,
neutralidad, eficacia y eficiencia que deben observar en el
desempefio de su empleo, cargo o funcion, ejerceran los
derechos, cumplirdn los deberes, respetaran las
prohibiciones y estaran sometido al régimen de
inhabilidades, incompatibilidades, impedimentos vy
conflictos de intereses, establecidos en la Constitucion
Politica y en las leyes y es bajo este precepto, en el
Acrticulo 32 Numeral 5, que se determina como deberes de
los funcionarios “Custodiar y cuidar la documentacion e
informacion que por razon de su empleo, cargo o funcion
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e
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impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento
o utilizacion indebidos”.

Asi mismo, se hace necesario de manera paralela, tener en
cuenta lo preceptuado en el Articulo 6 de la Ley 1437 de
2011 “Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.”; en
el cual se indica de manera especifica los deberes que le
asisten a los ciudadanos, al momento de realizar
solicitudes o peticiones ante las autoridades, virtud del
cumplimiento de sus derechos.

Teniendo en cuenta lo anterior, se sugiere la conservacion
total de la unidad documental que nos ocupa.

4.2

Fecha (s) de la descripcion (es)

11/10/2019

2.9 Agrupacion Documental: Procesos Administrativos

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROCESOS ADMINISTRATIVOS
DEPENDENCIA: 500 - Subsecretaria de Inspeccion Vigilancia y Control de Vivienda
1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 | Titulo Procesos de Intervenciones Administrativas

1.3 | Nivel de Descripcién Subserie

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Los Procesos de Intervenciones Administrativas
contienen las intervenciones de tipo administrativo que
ejerce la Secretaria Distrital del Habitat frente a los

2.1 | Alcance y Contenido incumplimientos e investigaciones generados por gueja,
actuacion institucional o intervencién de entes de control,
vigilancia y veeduria a los proyectos de vivienda o
enajenacion de predios con destino a uso habitacional.
e Concepto de procedencia
e Actos Administrativos

Tipos Documentales * Notificaciones

22| '"P e Acta de Diligencia Toma de Posesion
e Acta Comité de Seguimiento
e Listado de asistencia
e Comunicaciones oficiales
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¢ Informe Mensual de Seguimiento

e Concepto Integral Emitido por el Agente Especial (en
administracion) (si aplica)

e Resolucion de Levantamiento de la medida o cambio
de modalidad de intervencion con sus respectivas
notificaciones (si aplica)

AREA DE VALORACION

Tiempo de Retencion

25 afios

Disposicién Final

Seleccion

AREA DE

CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Reglas o0 Normas

Proceso atribuido en virtud de la Ley 66 de 1968, el
Decreto Ley 2610 de 1979, y sus normas reglamentarias,
o0 las que los modifiquen o sustituyan, de las cuales se
destaca el Decreto Nacional 405 de 1994.

En ese sentido, se tiene que al Distrito Capital le es dado
ejercer las funciones de inspeccion y vigilancia de las
personas naturales o juridicas que ejecuten actividades de
enajenacion de inmuebles destinados a vivienda y de las
que adelanten planes y programas de vivienda por el
sistema de autoconstruccion, asi como de las
transferencias del dominio de las soluciones de vivienda
resultantes de los mismos y sobre el otorgamiento de
créditos para la adquisicién de lotes o vivienda.

En el ejercicio de tales funciones, se encuentra la de
intervenir o tomar posesion de los negocios, bienes y
haberes de las personas juridicas o naturales que se
ocupen de tales actividades, estipulandose con claridad en
el Articulo 16 de la Ley 66 de 1968, modificado por el
Articulo 8 del Decreto Nacional 2610 de 1979, en el cual
se hace referencia, al deber de designar un agente especial
con el objeto de administrar los negocios, bienes y haberes
intervenidos. Al efecto la norma fue expresa, al prever la
posibilidad que el Instituto de Crédito Territorial podria
actuar como agente especial del Superintendente
Bancario.

Proceso liderado por la Subsecretaria de Inspeccion,
Vigilancia y Control de Vivienda, en cumplimiento del
Articulo 1 del Decreto 578 de 2011 que modificé el
Articulo 20 del Decreto Distrital 121 de 2008, en la cual
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se faculta a la Subsecretaria Distrital de Inspeccion,
Vigilancia y Control de Vivienda, para que entre otras sea
la encargada de dirigir las acciones de prevencion,
vigilancia y control de los desarrollos urbanisticos
ilegales, asi como de las personas naturales y juridicas que
adelanten actividades de anuncio, captacién de recursos,
enajenacion de inmuebles destinados a vivienda, en la
jurisdiccion del Distrito Capital, conforme a las normas
gue regulan la materia.

4.2

Fecha (s) de la descripcion (es)

11/10/2019

AGRUPACION DOCUMENTAL: PROCESOS ADMINISTRATIVOS

DEPENDENCIA: 500- Subsecretaria de Inspeccion Vigilancia y Control de Vivienda

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 | Titulo Procesos de Veedurias a las Curadurias Urbanas
1.3 | Nivel de Descripcién Subserie
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

Los Procesos de Veedurias a las Curadurias Urbanas
contienen las intervenciones de tipo administrativo que
ejerce la Secretaria Distrital del Habitat frente a los quejas
e investigaciones generados por solicitud, actuacion

2.1 | Alcance y Contenido institucional o intervencidn de entes de control, vigilancia
y veeduria a las actuaciones de las curadurias urbanas del
Distrito Capital en el otorgamiento de licencias destinadas
a proyectos de vivienda o enajenacion de predios con
destino a uso habitacional.
e Comunicaciones oficiales
e Licencias Planos y Documentos Técnicos

2.2 | Tipos Documentales ¢ Informe técnico
e Actas
e Listado de asistencia

3 AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencion 25 arios

3.2 | Disposicion Final Conservacion Total
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4.

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Reglas 0 Normas

Comisiones creadas, en virtud de lo descrito en los
Articulos 2.2.6.6.9.1 al 2.2.6.6.9.2 del Decreto 1077 de
2015, en los cual se hace referencia a la naturaleza,
conformacidn y funciones de las comisiones de Veedurias
de las Curadurias Urbanas.

Asi mismo el Decreto 060 de 2007 "Por el cual se asigna
a la Secretaria del Habitat la funcion de presidir la
Comision de Veeduria a las Curadurias urbanas de
Bogota D.C.”

Con base a lo anterior actualmente dichas comisiones se
encuentran reglamentadas., por el Acuerdo 001 de 2019,
que tiene por finalidad adoptar el reglamento Interno de la
Comision de Veedurias de las curadurias Urbanas de
Bogota D.C, gue se constituye como la instancia que tiene
por objeto ejercer la funcion de coordinacion y
seguimiento de los curadores urbanos de Bogotd de
acuerdo con lo establecido en el Articulo 2.2.6.6.9.1 del
Decreto 1077 de 2015.

Comision liderada por Subsecretaria de Inspeccion y
Vigilancia y Control de Vivienda, en cumplimiento de lo
descrito el Articulo 20, literal L del Decreto 121 de 2008,
modificado por el Articulo 1 del Decreto 578 de 2011, en
el cual se cual faculta a la Subsecretaria, para que, en
cumplimiento de sus funciones entre otras, adelante
actividades orientadas a ejercer la Secretaria Técnica de la
Comision de Veedurias a las Curadurias Urbanas.

4.2

Fecha (s) de la descripcion (es)

11/10/2019

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Modificacion Version

Descripcion del Cambio

2021/02/24 1

Emision inicial del documento
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