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Control de cambios

Version

Fecha

Descripcion de la modificacion

01

19 de julio de 2019

Primera edicién del documento remplaza al procedimiento para la
inscripcion, cancelacion del registro y actualizacién del certificado
de existencia y representacion legal de la propiedad hotizontal con
cédigo GET-IVCP008 que se encontraba en el proceso de IVC.
Esto por decision de la alta direcciéon y los lideres del proceso.
Incorpora los lineamientos para la inscripcidén, extincién o
actualizacién de la Propiedad Horizontal en linea conforme la
estrategia de racionalizacién de tramites de la Secretaria Distrital de
Gobierno.

02

22 de septiembre de 2021

Modificaciéon con respecto al desarrollo de los tramites de
inscripcion, actualizacién y cancelacién de registro de inscripcion
de la propiedad horizontal, para que puedan desarrollarse de
manera presencial y/o virtual, de acuerdo con las necesidades del
peticionario y las dinimicas propias

de las Alcaldias Locales.

03

12 de octubre de 2022

Modificacion del numeral 2.4.2 en relacién con la duplicidad

de matriculas con respecto al periodo del Administrador fijado por
la Asamblea o Consejo y requisitos para dicho tramite.
Modificacién del numeral 2.1.7 Con respecto al tiempo que tienen
los profesionales para validar los documentos una vez subsanado el
tramite, la Alcaldia tendrda nuevamente 15 dfas hébiles para validar
documentos.

Modificacién del numeral 2.2 Requisitos para el Tramite:
Documentos para Extincion de la Propiedad Horizontal: Se aclara
el contenido de la Escritura publica.

04

27 de noviembre de 2023

Se complementa la informacién y se realiza actualizacién del
documento en relacién con el contenido a un lenguaje claro, que
facilite la compresion del documento

Modificacién: En el Glosario se incluyen términos nuevos
Modificacién: En las Siglas, se incluyeron: ORFEO, JAVA, SAC y
PDF

Modificacién: Se realizo una actualizacién y se complementaron
los lineamientos de los procesos en los puntos 2.1.1 - 2.1.2 - 2.1.3 -
214-215-21.6-21.7

Modificacién: 2.2 Requisitos para el Tramite de Inscripcién., se
suprime el documento Certificado de representacidén anterior, se
eliminan los tipos de documento diferentes a PDF, se crea tabla
para documentos en el proceso se Extincién de la propiedad
Modificacién: 2.3 se complementan las instrucciones para una
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Subsecretaria de Gestion Institucional, con el
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mayor comprension

Modificaciéon:2.4 Se complementa la informacién de matriculas
duplicadas con el memorando No 20232000276033 lineamientos
tramites  propiedad  horizontal ~ duplicidad de  matriculas
inmobiliarias

Modificaciéon 3.2 Normatividad vigente se incluyé Ley 1437 de
2011- articulo 3 (Principio de la buena fe)

Modificacién: 4.2 Se complementa la informacién con el
lineamiento expedido por la Subsecretaria de Gestién Local, que
permite facilitar la comprensién del proceso 20232000276033 del
2023/08/02

1. INFORMACION GENERAL

Proposito

Realizar la inscripcién, actualizacion y cancelacion de registro de inscripcion de la Propiedad Horizontal y expedir los
certificados de existencia y representacion legal de la propiedad horizontal, previa recepcion por parte de las Alcaldfas
Locales, de manera virtual, con el correspondiente acompafiamiento técnico presencial y la verificacion de la
documentacion exigida por la normatividad vigente, para dar cumplimiento a la Ley 675 de 2001 “por medio de la cual se
expide el régimen de propiedad horizontal”.

Responsable

Alcaldes Locales / Profesionales con roles de Aprobadot y validadot.

Subsecretario(a) de Gestién Local

Subsecretaria de Gestion Institucional — Oficina de Atencién al Ciudadano (responsable de apoyo técnico del aplicativo
propiedad horizontal).

Glosario

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

Bizagi: Mddulo de la aplicativa propiedad horizontal utilizado por los funcionarios con el rol de aprobador de las
Alcaldias locales para verificar, validar, rechazar /o aprobat, segin sea el caso los registros y solicitudes ciudadanas.

Caso: Numero consecutivo que asigna el aplicativo BIZAGI a cada solicitud que genere el ciudadano(a).

Java: Médulo del aplicativo de propiedad horizontal institucional creado por la Secretaria Distrital de Gobierno para que
la ciudadania pueda realizar de manera gratuita y 100% en linea las solicitudes de propiedad horizontal, desde este
aplicativo el ciudadano podri inscribir la propiedad hotizontal, actualizar el representante legal y /o revisor fiscal y
extinguir la propiedad horizontal, asi como consultar el estado del proceso, descargar el certificado de Propiedad
Horizontal vigente.

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

Régimen Propiedad Horizontal: Sistema juridico que regula el sometimiento a propiedad horizontal de un edificio o
conjunto, construido o por construirse

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

Principio de la Buena Fe: Aquel que exige a los particulates y a las autoridades ajustar sus comportamientos a una
conducta honesta, leal y conforme con las actuaciones que podtian esperarse de una “persona correcta”.

Siglas

AGD.: Aplicativo de Gestién Documental vigente en la entidad.
BIZAGI: Médulo de gestion de certificados de propiedad horizontal utilizado por la Secretaria Distrital de Gobierno

JAVA: Médulo de gestién de certificados de propiedad horizontal para uso del Ciudadano de Certificado propiedad
horizontal

ORFEO: Gestor documental de la Secretaria Distrital de Gobierno
PDF: Es un formato de archivos de documentos portatiles.

SAC: Servicio de atencién a la ciudadania.

SGL: Subsecretaria de Gestién Local

S.T.Y.S: Sistema de tramites y servicios adoptado y vigente en la Entidad

2. INSTRUCCIONES

La expedicion del Certificado de Propiedad Horizontal es una actuacién administrativa mediante el cual se prueba la
existencia de una persona juridica sometida al régimen de propiedad horizontal, asi mismo indica quien ejerce la
representacién legal de la misma, que estd en cabeza del administrador previamente elegido por los 6rganos de
Administraciéon de la copropiedad. Ademas, demuestra algunos aspectos relevantes de la entidad sin animo de lucro,
tales como la ubicacion, actos de constitucion, entre otros.

Equipo Propiedad Horizontal: Para el desarrollo de los tramites mencionados, cada Alcaldfa Local debera contar

como minimo, con dos servidores publicos con rol de validador y de aprobador.

En principio, dichos roles se asignaran as:

*  Rol de Validador: Grupo de Gestidén Policiva-Juridica: Profesional Universitario Codigo 222 Grado 18 con perfil

profesional de abogado.

*  Rol de Aprobador: Profesional Especializado Cédigo 222 Grado 24. con petfil profesional de abogado.

Las personas designadas pueden ser funcionatios de planta (profesionales 18 y/o 24 del grupo de Gestién Policivo), o

en su defecto funcionarios de otro nivel jerarquico o personas vinculadas mediante contrato de prestacién de servicios,

siempre y cuando tengan en su concertacién de objetivos u obligaciones contractuales, la responsabilidad de gestionar

los tramites de propiedad horizontal existentes. Para el caso del servidor publico a quien se asigne el rol de aprobador,

éste debera estar vinculado con el perfil profesional en derecho.

En caso de que se requiera modificar dicha designacion, procedera siempre y cuando el Alcalde(sa) Local y/o el

Profesional Especializado 222-24 del area de gestién policiva lo solicite mediante correo electrénico o mediante

memorando, dirigido a la Oficina de Atencién al Ciudadano de la Subsecretaria de Gestién Institucional, informando

el nombre del funcionario o contratista que asumird el rol de validador y/o aprobadot, el cortreo institucional, el
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documento de identidad, tipo de vinculaciéon y numero de contacto. Para la designacion de los roles se debera tener en
cuenta las funciones establecidas en el manual de funciones para el caso de servidores de planta o las obligaciones
contractuales establecidas dentro del contrato de prestacion de servicios. En ningin caso los roles de Validador y
Aprobador podra designarse en un funcionario o contratista que NO sea del nivel profesional y con profesion de
abogado.

Desde la oficina del despacho de la Alcaldia Local deben comunicar de manera inmediata a la Oficina de Atencién al
Ciudadano de la Subsecretaria de Gestién Institucional, las ausencias temporales o permanentes del Alcalde Local,
anexando la resoluciéon de nombramiento o encargo junto con el diligenciamiento del Formato de solicitud de
digitalizacion firma mecanica GDI-TIC-F001.

De igual manera los cambios o ausencias temporales o permanentes, de los funcionarios o contratistas con el rol de
validador y con el rol aprobador, se deben informar de manera inmediata a la Oficina de Atencién al Ciudadano de la
Subsecretatia de Gestién Institucional, para registrar las acciones de cambio, de activacién del nuevo funcionario y/o
desactivacion simultanea de usuarios en el aplicativo.

2.1 Ingreso servidores al aplicativo BIZAGI

Los Profesionales con rol de Validador y aprobador de cada una de las Alcaldias Locales, ingresan al aplicativo BIZAGI
a través de la intranet con usuario y contrasefia asignada por el administrador.

Los tramites de propiedad horizontal que se realizan desde las Alcaldias Locales, en concordancia con lo establecido en
la Ley 675 del 2001 y el articulo 50 del Decreto 854 del 2001 son:

. Inscripcién de la Propiedad Horizontal.
. Insctipcion y/o Actualizacidon del Representante Legal y/o revisor fiscal.
. Extincién de la Propiedad Horizontal.

Boton Certificado de Residencia — Propiedad Horizontal: Una vez se ingtesa a la intranet, deberd buscar en la
parte superior de la pagina de inicio, la opcion aplicativos (1), al dar clic en esta opcidn, se visualizara la pantalla con los
iconos de los aplicativos institucionales, alli, debera dar clic en la opcién “Misionales”(2) que se encuentra ubicada al
costado izquierdo de la pantalla y posteriormente, dar clic en el botén “Certificado de residencia— Propiedad Horizontal

(2.
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CERTIFICADO DE RESIDENCIA
Y PROPIEDAD HORIZONTAL

Imagen 1 — Ruta de acceso al aplicativo
. Inmediatamente se despliega una nueva ventana, donde debera digitar usuario y contrasefa asignado,
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seleccionar como dominio “gobiernobogota” y dar clic en “Ingresar”

8 bizagl

Bienvenido,
Ingrese su nombre de usuario y contraseia

Usuario

Dominio

gobiernobogota

« Recordarme

2ONid6 su Contrasefia?

Ingresar

Imagen 2 — Ingreso al aplicativo Bizagi

2.2. Validacién de las solicitudes de Certificados de Propiedad Horizontal
2.2.1 Ingreso a Bizagi

Una vez el servidor de con rol de validadot y/o aprobador, ingtesa al aplicativo Bizagi:

Coso
Proceso Actividod Regicaso Localded AT .
%o Radicado Hortzontal ek creacidn verce en

00NN 200200 USAQUEN 0 PORTAL1? Subranads 2

00NN 260V USAQUEN  B0116523  SAINT MICHIL Subsanads

. TORRES OE PEDRA
Az

Imagen 3 — Ingreso a la revision de casos asignados

e En la barra superior dando clic en “Inbox” (1) y el sistema le muestra los casos pendientes de validacion

e En el médulo de la izquierda (2) puede validar la cantidad de casos pendientes por tipo de tramite:
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e Inscripcion de la Propiedad Horizontal.
e Actualizacién del Representante Legal y/o revisor fiscal.
e Extincién de la Propiedad Horizontal.
e En el médulo de la derecha (3) se evidencia:
e Caso No
e Proceso: Insctipcion / Actualizacién o Extincién
e Actividad del caso
e Radicado de entrada de Orfeo
e Fecha de Radicado de entrada de Orfeo
e Localidad a la que pertenece el caso
e NIT de la Propiedad Horizontal
e Propiedad Horizontal (nombre)
e Estado de la solicitud
e Fecha creacion

e Fecha de vencimiento de la Actividad

Cédigo: SAC-INO005

Version: 04

Vigencia desde:
27 de noviembre de 2023

2.2.2. Ingreso al Caso: Los servidores con rol de validador y aprobador daré clic en el nimero de caso

que desea gestionar.

Estaco de
Propiedsd »

4 ]

Actvices Raagicado Localided NIT

solickud

Fecha
Radicaco Horizontal creacion

©® Vereicar Bocumentacién 20234213544802  22/09/2023 USAQUEN ° PORTAL 17 Subsanace

Imagen 4 — Seleccion del caso a gestionar

Actviged
verce en

2.2.3. Validacion de la informacion y descarga de casos: Al momento de dar clic en el niimero del
caso, los servidores con rol de validador y aprobador, encuentran 3 médulos donde podran validar:

(1) La informacién de la solicitud o tramite: Nimero del radicado, Fecha del radicado, Tipo de Tramite, Localidad y
Estado de la solicitud

(2) La informacién general de la propiedad

(3) Validar y descargar los documentos que adjunta el ciudadano como soporte de su solicitud.
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B acovics ‘ _ 21 % Caso 00000

[ ¥ informacién de ta Sot iﬁ,’.ud@ |

Fecha del radicaco:

Numaero del (38xa30 202

Verificar Documentacion

Tipo de Trimite Locatidad Noviembre

32200 de Lo sobortut €0 wimie

@- 4 Generst | Documenton @

|2 Datos de ia propiedad horizonsal

Subprocesos

@ xx00x Corattar Radicads ORFEO

Imagen 5 — Validacion y descarga de documentos en aplicativo Bizagi
2.2.4. Documentos requeridos para el tramite:

Los documentos que deberan validar los servidores con rol de validador en cada solicitud que les sea asignada a través
del aplicativo dispuesto para tal fin son los siguientes (corresponde a la actividad No. 3 del flujograma del documento
Procedimiento para la recepcion, verificacion, rechazo o aprobacion de solicitudes relacionadas con los tramites de propiedad horizontal,
cddigo SAC P-004):

Tabla No 1. Documentos pata Inscripcién de propiedad horizontal.

No. Documento I?e.so Tipo Caracter
maximo

1 Acta Asamblea. 20 Megas PDF Obligatorio.

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

2 Acta Consejo. 6 Megas PDF 30 unidades que no lo

tengan estipulado en el
reglamento de propiedad
horizontal.

3 Certificado catastral. 6 Megas PDF Opcional.

4 Escritura pablica. 20 Megas PDF Obligatorio.

5 Documento de aceptacion. 6 Megas PDF Obligatorio.

6 Cedula de Ciudadanfa del Administrador 6 Megas PDF Obligatorio.

y/o Representante Legal.

7 Certificado de tradicién y libertad. 6 Megas PDF Obligatorio.

3 Certificado fle existencia y r.epresentacién 6 Megas PDF Opcional — Es .ob%ig.atorio
legal de la Camara de Comercio. para las personas juridicas.
Documentos requeridos para el Revisor Opcional — Es obligatorio
fiscal: para las propiedades que

9 *  Cedula /Carta de aceptacion. 6 Megas PDF requieren que la
*  Matricula profesional vigente informacién  del  revisor
/Insctipciéon a la  Junta Central de fiscal se visualice en el
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Contadores. certificado de Propiedad

Horizontal

Fuente: Elaboracién propia Setvicio a la Ciudadania.

Tabla No 2. Documentos para Actualizacién del Representante Legal y/o Revisor Fiscal.

No. Documento Peso maximo Tipo Caracter Obligatorio
1 Acta Asamblea. 20 Megas PDF Obligatorio.
Opcional - Solo debe ser

opcional para las copropiedades
de menos de 30 unidades que no

2 Acta Consejo. 6 Megas PDF .
lo tengan estipulado en el
reglamento de propiedad
horizontal
Cedula  de  Ciudadanfa  del
3 Administrador y/o Representante 6 Megas PDF Obligatorio.
Legal
4 Documento de aceptacion 6 Megas PDF Obligatorio.

Certificado  de  existencia vy Onbcional — Es oblieatori .
- obligatorio para
5 representacion legal de la Camara de 6 Megas PDF P Lo & P
. las personas juridicas

Comercio

i 1
Doc'umentos requeridos para e Opcional — Es obligatorio para
Revisor fiscal: ! coniedad cequier
Cedula / Carta de aceptacién / as propiedades que requieren que

Matticula profesional vigente / 6 Megas PDF la informacién del revisor fiscal se

visualice en el certificado de

Inscripcién a la Junta Central de Propiedad Horizontal

Contadores

Fuente: Elaboracion propia Servicio a la Ciudadania.

Tabla No 3. Documentos para registrar la Extincién de la Propiedad Horizontal:

No. Documento Peso maximo Tipo Caracter Obligatorio

Escritura puablica (que contenga la
decisién de la asamblea general de
propietarios, o la sentencia judicial
1 que lo determine, cuando a ello 4 Megas PDF Obligatorio.
hubiere lugar, y se inscriba en la
Oficina de Registro de
Instrumentos Publicos.)

2 Carta de Solicitud de la extincion 4 Megas PDF Obligatorio.

Certificacién de tradicion y libertad

3 6 Megas PDF Obligatorio.

(no mayor a 30 dias).

Fuente: Elaboracién propia Servicio a la Ciudadania.

2.2.4.1. Con respecto a los documentos tenga en cuenta que:
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e Actas:

* Fechas de las actas.

* Que la designacion o liquidacion esté dentro del orden del dia y que coincida con el desarrollo.

* El acta de la designacién y la aceptacién deben tener congruencia cronolégica.

* Perfodo de designacion del administrador (cuando el perfodo sea fijado en el reglamento y sea pertinente),
fecha de inicio y fecha de fin.

* Identificacién plena: nombre completo del administrador nombrado en el caso de persona natural,
fotocopia de la cédula de ciudadanfa, en el caso de persona juridica el certificado de existencia y
representacion legal de la camara de comercio.

* Equivalencia entre la documentacién allegada y la informacién registrada en los formulatios.

* Teniendo en cuenta que las actas son documentos privados, realizados entre particulares, no se podran
exigir requisitos adicionales a los contemplados en la Ley 675 del 2001.

* Las actas de asamblea deberan cumplir con lo establecido en los articulos 39 al 47 de la ley 675 del 2001.

* Las actas de consejo deberan cumplir con lo establecido en los respectivos reglamentos de propiedad
horizontal en concordancia con el articulo 50 de la ley 675.

* Las actas de nombramientos de administrador provisional cumplir lo establecido en el articulo 52 de la ley
675.

e  Escritura publica:
* Debe contener el reglamento de propiedad horizontal vigente para la propiedad horizontal.
* Inscripcion de la escritura publica en la oficina de registro de instrumentos publicos.
* Numero de escritura publica.
* Fecha.
* Notaria.
* Los datos de la escritura deben coincidir con el certificado de libertad y tradicion (Fecha, notarfa).

e Certificado de Tradicion y Libertad:
* El certificado de tradicion y libertad debe corresponder a la matricula matriz, no puede corresponder a
una unidad residencial privada o a un parqueadero o similares.
* Debe estar firmado.
* Anotaciones: La anotacién de la escritura debe estar activa.
* La direccién debe coincidir con la direccién de la propiedad horizontal.
* El estado de folio debe set activo.
* Fecha de expedicién (menor de 30 dias).

2.3. Revision de caso:

Al momento validar las solicitudes, los profesionales con rol de Aprobadot y/o validadot deben tenet en cuenta los
requisitos establecidos en los articulos 39/ 47 / 50 /52/ 56 de la ley 675 del 2001 y deberan tener en cuenta que este
proceso parte del principio constitucional de la Buena Fe, lo que significa: validar que todos los datos registrados en
los formularios, coincidan con los documentos adjuntos.

2.3.1 Solicitudes incompletas

Esta situacién se puede dar cuando: a) La peticiéon no se allegue con la documentacién requerida; b) Cuando la
informacién registrada en el formulario no coincida con la documentacion allegada.
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En estos casos el funcionario validador proyectara la comunicacion mediante el aplicativo de propiedad horizontal
modulo BIZAGI al peticionario, informandole la falta de documentacién para el desarrollo del tramite, indicandole lo
que debe subsanar y el tiempo que tiene para hacerlo, el cual corresponde a 30 dias.

Una vez subsanado el tramite por parte del ciudadano, la Alcaldia tendrd nuevamente 15 dias habiles para validar
documentos.

Debera indicarse, ademas que, vencido el término para subsanar los documentos faltantes, establecido en el articulo 17
de la Ley 1437 de 2011 sustituido por el articulo 1 de la Ley 1755 del 2015, se entendera desistida la peticién y se
finalizara el tramite.

2.3.2. Solicitudes paralelas:

Siempre que se ingrese una nueva solicitud, el aplicativo no permitira el registro en paralelo de otra solicitud
para la misma propiedad horizontal hasta tanto no se resuelva la que se encuentra en curso de validacion.

2.3.3. Rechazo de la solicitud:

En el caso que haya sido rechazada la solicitud, se hara una notificacién automatica por la plataforma aplicativo de
propiedad horizontal médulo Bizagi al solicitante.

2.3.4. Solicitud de Subsanacion:

Si el validador encuentra inconsistencias entre los documentos aportados y/o los datos registrados en el aplicativo,
solicitara la subsanacién de la solicitud. Debera consignar sus observaciones en el campo as{ denominado. El
aplicativo notificara al solicitante de la necesidad de subsanacion, para la cual tendrd un término de 30 dias. Sila
peticién no es subsanada en debida forma, sera rechazada y el solicitante debera iniciar un nuevo proceso

2.3.5. Aprobacion de la solicitud:

Si el validador encuentra concordancia y conformidad entre los documentos aportados y los datos registrados por el
solicitante, procedera a aprobar la solicitud.

Cuando se trata de una propiedad que se encuentra registrada ante la Alcaldfa Local, el profesional con Rol de
validador debera confirmar el numero consecutivo y fecha de resolucién de inscripcién en los registros digitas y/o
fisicos obrantes en las Alcaldfas Locales, para continuar con el tramite, en este caso el sistema no genera documento
borrador teniendo en consideracién que ya se cuenta con uno generado por la Alcaldia Local.

Cuando se trata de una propiedad que no se encuentra registrada ante la Alcaldfa Local, el profesional con rol de
validador debe indicar el nimero consecutivo de resolucién, el cual sera aportado por el despacho del Alcalde Local
segun el sistema que empleen. Esta informacién se consignard en el aplicativo de propiedad horizontal médulo
BIZAGTI para la construccién del acto administrativo borrador.

Una vez aprobada la solicitud y generado el acto administrativo borrador, el caso es asignado al profesional con rol de
aprobador, quien debera revisar nuevamente la documentacién y los datos registrados por el solicitante. De encontrar
inconsistencia, devolvera la solicitud al servidor con rol de validador para la solicitud de subsanacion.

De encontratlo acorde con lo requerido, el aprobador procedera a la aprobacién de la solicitud, lo que conllevara a la
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emisién del acto administrativo definitivo, el cual contard con toda la informacién de la Propiedad Horizontal, la firma
mecanica del Alcalde Local y el registro de los servidores o contratistas intervinientes (validador y aprobador).

La ciudadanfa recibird, automaticamente, el certificado de Propiedad Horizontal o de actualizaciéon de la
representacion legal o de extincién de la propiedad horizontal a vuelta de correo electrénico, firmado por el Alcalde
Local, con el consecutivo del aplicativo de gestion documental de la entidad ORFEO.

2.3.6. Términos de respuesta:

Cada uno de los funcionarios o contratistas con rol de validador y/o aprobador debera identificar la existencia de las
solicitudes de registro a través de la revision permanente de los aplicativo de propiedad horizontal médulo BIZAGI y
las alertas reportadas a través del correo institucional.

Radicada la solicitud por parte del interesado junto con los documentos exigidos para obtener el tramite
correspondiente, la Alcaldfa Local tendra un plazo de quince (15) dias habiles para dar respuesta a la solicitud.

2.4. Consideraciones adicionales

2.4.1. Acompafnamiento funcional:

Si al momento de realizar el registro en la plataforma, el peticionario no cuenta con las herramientas tecnolégicas para
llevar a cabo el cargue de los documentos o si requiere asistencia técnica para el manejo del aplicativo en linea, puede
acercarse a la sede de la Alcaldia Local de la localidad en la que se encuentre ubicada la propiedad horizontal y alli, el
equipo encargado de validar las solicitudes de propiedad horizontal debera brindar atencién, orientaciéon y
Acompafiamiento funcional, de acuerdo con los canales de atencién establecidos por cada Alcaldfa Local para tal fin.

La ciudadanfa podra acercarse a la alcaldfa local para obtener informacién y orientacion acerca de los documentos que
debera aportar para la realizacién de cada tramite relacionado con la Propiedad Horizontal, asi como el
funcionamiento del aplicativo. Cada alcaldia deberd contar con un equipo dispuesto, de manera permanente, para
brindar la referida orientacién, asi como debera disponer de canales de comunicacién permanentes y efectivos
(atencion presencial y/o vitrtual, cotreos electronicos, nimetos telefonicos, chats, etc.) para la respectiva otientacion a
la ciudadanfa.

En este Acompafamiento funcional se debe tener en cuenta lo siguiente:
e  Para poder acceder a la solicitud por el portal Web de la Secretaria Distrital de Gobierno, es necesario que se
haga el registro previo del usuatio interesado por medio del botén “registrarse” (solo personas naturales) y
diligenciar los campos requeridos.

e El funcionario que presta este servicio de apoyo, podra realizar una revisién previa a los documentos,
solicitando en este mismo espacio su subsanacién o correccién, de manera que, al cargar los documentos en
el aplicativo, con el acompafiamiento funcional de la alcaldfa local, estos casos no generen rechazo o solicitud
de subsanacion, sino que, permitan la obtencién del certificado pretendido.

e  Estos deben estar enmarcados por lo dispuesto en la Ley 675 de 2001 y Ley 962 de 2005, y por aquellas que
las modifiquen, aclaren o sustituyan. No se podran exigir documentos adicionales a los sefialados por la
normatividad en cita.
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2.4.2. Copropiedades que comparten un mismo folio de matricula inmobiliaria:

Para efectos practicos, la duplicidad hace referencia a los casos donde se identifiquen dos o mas copropiedades con un
mismo folio de matricula inmobiliaria, generando la imposibilidad de expedir de manera individual los certificados de
existencia y representacion legal a través del aplicativo de propiedad horizontal médulo BIZAGI, toda vez que el
aplicativo no permite el registro de distintas copropiedades con un mismo folio de matricula.
En caso de presentarse dicha situacién, las Alcaldfas locales deberan convocar a mesas de trabajo interdisciplinarias,
con la finalidad de explicar a la ciudadania la situacién, las consecuencias juridicas que pueden surgir y la alternativa
que ofrecen las Alcaldfas Locales para la obtencién de la certificacién de representacion legal, mientras se resuelve la
situacién, a partir de lo establecido en el memorando No 20232000276033 del 2023/08/02 en concordancia con lo
establecido en el memorando 20211800078763 del 2021/03/17 las Alcaldias Locales, en el marco de su autonomia,
podran realizar las siguientes acciones:

*  Expedir el certificado de manera fisica (provisional), tal como se desarrollan los tramites de respuestas a derechos
de peticién, firmados por cada alcalde local, radicados en el sistema vigente (ORFEO o el que haga sus veces), sin
necesidad de acudir a aplicativo diferente, cumpliendo con las caracteristicas del “Formato Certificado”. Las
Alcaldias deberan disponer del archivo fisico para estos documentos. Se sugiere tener un archivo virtual de las
certificaciones y actas entregadas por este medio.

*  Determinar el plazo de validez del distintivo dado a la copropiedad, atendiendo en todo caso a: (i) la situacién
particular de cada propiedad horizontal y, (ii) el periodo del administrador fijado por la Asamblea o Consejo. Se
recomienda que, durante el plazo de validez otorgado por cada alcaldia local, las copropiedades desarrollen
acciones en procura de resolver dicha situacién de duplicidad. En ningin caso, las alcaldias locales podran negar
el tramite a las copropiedades con matriculas duplicadas.

2.4.3. Capacitaciones: En caso de requerir capacitacién en el manejo de los aplicativos, deberi solicitarse la
realizaciéon de esta, a través de correo electrénico dirigido a la Oficina de Atencién a la Ciudadania
(propiedad.horizontal@gobiernobogota.gov.co), la cual procederd a programar la actividad respectiva, conforme la
programacién del Grupo de Atencién a la Ciudadania, Administrador de la Herramienta de tramites en linea de
propiedad horizontal. Y previo acuerdo con las Alcaldias locales, quienes realizaran la convocatoria y difusion de la
capacitacion.

2.4.4. Controversias:

*  En caso de presentarse controversia entre dos o mas solicitudes de inscripcion o actualizacion de existencia y
representacion legal para una misma copropiedad y periodo, ambas cumpliendo los requisitos de la Ley 675 de
2001 o la normatividad que la modifique, aclare o sustituya, la Alcaldia Local no realizara el tramite, hasta que la
copropiedad dirima la controversia o presente la orden de autoridad competente. Esta situacién se comunicard a
los solicitantes de manera formal, haciendo uso de los medios idéneos para su comunicacion.

*  En caso de que una de las dos solicitudes o las dos no cumplan con lo establecido, se informara lo respectivo a
través del aplicativo.

*  Sila controversia surge con postetioridad a la aprobacién de una de las solicitudes, se le informara a la otra parte
la existencia de la certificacién de representacion legal expedida

Los tramites de propiedad horizontal son responsabilidad de los alcaldes locales a través de sus grupos de gestion
policiva. El Grupo de Atencién a la Ciudadania brindara el apoyo respectivo, en relacién con la administracién del
aplicativo.
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3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

3.1 Documentos internos

Cédigo
SAC-P001
SAC-P004

3.2 Normatividad vigente
Norma

Ley 675

Decreto Distrital 854

Ley 962

Ley 1437 de 2011

Afio

2001

2001

2005

2011

Documento

Epigrafe

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

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

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

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

Tas actuaciones administrativas se
desatrollaran, especialmente, con
arreglo a los principios del debido
proceso, igualdad, imparcialidad,

buena fe, moralidad,
participacion, responsabilidad,
transparencia, publicidad,

Procedimientos tramites a los requerimientos presentados por la ciudadania

Procedimiento para la recepcién, verificacién, rechazo o aprobaciéon de solicitudes
relacionadas con los tramites de propiedad horizontal.

Articulo(s)

Toda

Articulo 50

Numeral 1 del Articulo 1

Articulo 3
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Norma Afio Epigrafe Articulo(s)

coordinacion, eficacia, economia y
celeridad.

En virtud del principio de buena
fe, las autoridades y los
particulares presumiran el
comportamiento leal y fiel de
unos y otros en el ejercicio de sus
competencias, derechos y deberes.

Por la cual se expide el Codigo de
Ley 1437 de 2011 2011 Procedimiento Administrativo y Articulo 17
de lo Contencioso Administrativo.

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

Articulo 1 de la Ley 1755 de
201modifica el articulo 17 de la
ley 1437 del 2011

3.3. Documentos externos

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