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INTRODUCCION

La Secretaria Distrital del Hébitat - SDHT adopta en la vigencia 2024 el Programa de
Transparencia y Etica Piblica - PTEP, en el marco de lo establecido por la Ley 2195 de 2022
“Por medio de la cual se adoptan medidas en materia de transparencia, prevencion y lucha
contra la corrupcion y se dictan otras disposiciones”, la cual en su articulo 31 establece que
“Cada entidad del orden nacional, departamental y municipal, cualquiera que sea su régimen
de contratacién, debera implementar Programas de Transparencia y Etica Publica con el fin
de promover la cultura de la legalidad e identificar, medir, controlar y monitorear
constantemente el riesgo de corrupcion en el desarrollo de su misionalidad (...)”.

El Programa de Transparencia y Etica Publica de la SDHT retne los elementos del Plan
Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano — PAAC que fue aprobado y socializado con la
ciudadania en el mes de enero de 2024 y a partir del esquema propuesto por la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogotd!, busca consolidar la estrategia institucional de lucha
contra la corrupciéon y uno de cuyos componentes, de acuerdo con la metodologia definida
por la Secretaria General de la Alcaldia Mayor para guiar en la implementacion de los
mismos es el nimero 4 - Racionalizacion de Tramites.

A partir del mes de junio de 2025 como resultado de la actualizacion del Plan de Accion
Institucional, aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante acta
004-2025 la Estrategia de Racionalizacion se asocia al mencionado Plan y no se encuentra
directamente relacionada en el Programa de Transparencia y Etica Piiblica donde se puede
asociar de manera indirecta a través del compromiso de cumplimiento del Modelo Distrital
de Relacionamiento con la Ciudadania.

1. OBJETIVOS DE LA ESTRATEGIA DE RACIONALIZACION DE
TRAMITES Y OTROS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - OPA

1.1.  Objetivo General

Definir una estrategia de racionalizacion que le permita a la Entidad simplificar, estandarizar,
eliminar, optimizar y automatizar tramites y procedimientos administrativos, con el propdsito
de afianzar la relacion con la ciudadania.

1.2.  Objetivos Especificos

e Identificar las necesidades de simplificacion, racionalizacién o estandarizacion que
requieren los tramites u OPAS de la Secretaria Distrital del Habitat -SDHT- inscritos en
el Sistema Unico de Informacion de Tramites — SUIT.

! Documento Técnico Programas de Transparencia y Etica Publica del Distrito Capital. Secretaria General

Alcaldia Mayor de Bogota, 2022.
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e Identificar las formas de relacionamiento y/o productos o servicios que demanda la
ciudadania a la SDHT e identificar potenciales nuevas OPA o Consultas de Acceso a la
Informacion.

2. ALCANCE

La Estrategia de Racionalizacion de Tramites y Otros Procedimientos Administrativos —
OPA de la Secretaria Distrital del Habitat — SDHT esta dirigida a la ciudadania en general y
de manera particular a los grupos de valor y partes interesadas como actores fundamentales
para el desarrollo de las acciones de racionalizacion establecidas.

La SDHT desarrolla su sistema de gestion bajos estandares del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion — MIPG y la norma internacional ISO 9001:2015 elaborada por la
Organizacion Internacional para la Estandarizacion que determina los requisitos para un
Sistema de Gestion de la Calidad; en tal sentido, esta estrategia se encuentra cobijada por la
politica de gestion de simplificacion, racionalizacion y estandarizacion de tramites

2.1. Politica de simplificacion, racionalizacion y estandarizacion de tramites

“La politica de simplificacion, racionalizacion y estandarizacion de tramites tiene como
proposito facilitar a los ciudadanos el acceso a sus derechos, el cumplimiento de sus
obligaciones de manera agil y efectiva, reduciendo costos, tiempos, documentos y procesos
en su interaccion con el Estado, esto se logra mediante:

e La simplificacion, estandarizacion, eliminacion, optimizacién y automatizacion de
tramites, entendidos como el conjunto de requisitos, pasos o acciones que deben efectuar
los ciudadanos, usuarios o grupos de interés ante la entidad para hacer efectivo un
derecho, ejercer una actividad o cumplir con una obligacion prevista o autorizada por la
ley.

e La simplificacion, estandarizacion, eliminacion, optimizacion y automatizacion de otros
procedimientos administrativos (OPAS), que son el conjunto de requisitos, pasos o
acciones que determina la entidad para permitir el acceso gratuito de los ciudadanos,
usuarios o grupos de interés a los beneficios derivados de programas o estrategias.

e La implementaciéon de consultas de acceso a informacién publica, es decir, la
disposicion de informacion relacionada con tramites u otros procedimientos
administrativos (OPAS) a la cual puede acceder la ciudadania de manera digital,
inmediata y gratuita para el ejercicio de un derecho, una actividad u obligacion.

Bajo el enfoque de estado abierto, uno de los escenarios de relacionamiento de la ciudadania
con el Estado para responder a sus iniciativas, es a través de la realizacion de un tramite, de
otros procedimientos administrativos o consultas de acceso a informacion publica mediante
los cuales accede a la oferta institucional de la entidad. Para facilitar esta interaccion la
politica de simplificacion, racionalizacién y estandarizacion de tramites cobra gran
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relevancia™ en este sentido la Secretaria Distrital del Habitat entiende, asume y se
compromete con el desarrollo de acciones que faciliten la vida de la ciudadania que interactua
con la entidad en coherencia con el objetivo del Plan de Desarrollo 2024-2027 que busca una
ciudad que confia en su gobierno y de que todas y todos nos sintamos orgullos de habitar en
Bogota.

3. INSUMOS PARA LA ESTRATEGIA DE RACIONALIZACION

En este apartado se relaciona por un lado el marco normativo que soporta la construccion de
la estrategia institucional de racionalizacion de tramites como uno de los componentes del
Programa de Transparencia y Etica Publica, y, por otra parte, se hace una descripcion de las
acciones internas realizadas para el cumplimiento del objetivo

3.1. Marco normativo

o Ley 1474 de 2011 (modificada por la ley 2195 del 2022): Por la cual se dictan normas
orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos
de corrupcion y la efectividad del control de la gestion publica.

o Ley 1712 de 2014 (reglamentada por el Decreto 103 de 2015 y modificada por la ley
2195 del 2022): Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

e Ley 1757 de 2015: Por la cual se dictan disposiciones en materia de promocion y
proteccion del derecho a la participacion democratica.

e Decreto Ley 2106 de 2019 Por el cual se dictan normas para simplificar, suprimir y
reformar tramites, procesos y procedimientos innecesarios existentes en la administracion
publica.

° Decreto 1499 de 2017: Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto
Unico Reglamentario del Sector Funcion Publica, en lo relacionado con el Sistema de
Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015.

e CONPES 4070 de 2021: Lineamientos de politica para la implementacion de un modelo
de Estado Abierto.

e Resolucion 455 de 2021 (DAFP): Por medio de la cual se establecen los lincamientos
generales para la autorizacion de los tramites creados por la ley, la modificacion de los
tramites existentes, el seguimiento a la politica de simplificacion, racionalizacion, y
estandarizacion de tramites y se reglamente el Articulo 25 de la Ley 2052 de 2020.

2 Tomado de: Manual Operativo del MIPG V5 2023- DAFP
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e Ley 2052 de 2020: Por medio de la cual se establecen disposiciones transversales a la
rama ejecutiva del nivel nacional y territorial y a los particulares que cumplan funciones
publicas y/o administrativas, en relacion con la racionalizacion de tramites y se dictan
otras disposiciones.

e Acuerdo Distrital 927 de 2024: Por medio del cual se adopta el plan de desarrollo
econdmico, social, ambiental y de obras publicas del distrito capital 2024-2027 “Bogota
Camina Segura”

¢ Directiva Distrital 005 de 2020: Directrices sobre Gobierno Abierto de Bogota.

e Decreto Distrital 189 de 2020: Por el cual se expiden lincamientos generales sobre
transparencia, integridad y medidas anticorrupcion en las entidades y organismos del
orden distrital y se dictan otras disposiciones.

3.2.  Disefio y elaboracion de la estrategia de racionalizacion

La Secretaria Distrital del Habitat abord6 del disefio de la estrategia de racionalizacion de
tramites teniendo como base metodologica de apoyo y utilizada de acuerdo con las
realidades, caracteristicas y disponibilidad de recursos la definida por el Departamento
Administrativo de la Funciéon Publica en el documento Guia metodologica para la
racionalizacion de tramites que se puede consultar aqui y que en lineas generales consistid
en la ejecucion de un plan de trabajo interno compuesto por 5 fases cuyos resultados fueron:

Fase 1: Preparacién:

Se gener6 el compromiso de la alta direccion a partir de la delegacion por parte de los
directivos de las areas de la entidad, principalmente las misionales, de representantes que
participaron del proceso y lideraran al interior, de las mismas la identificacion de informacion
y necesidades. Se conformé el equipo de trabajo y por la misma via se realizaron las acciones
de socializacion del proceso.

Fase 2: Recopilacion de informacion:

Las acciones de recopilacion de la informacion se dieron a partir de las siguientes acciones:

e La revision del inventario de tramites y OPAS que se encuentra registrado por la
Secretaria del Habitat en el Sistema Unico de Informacién de Tramites — SUIT.

e La consulta particular, a través de un formulario Foms, a cada una de las areas de la
entidad, tanto misionales como transversales sobre las formas y tipos de productos o
servicios que marcan su relacionamiento con la ciudadania y la revision de esas formas a
la luz de los procedimientos establecidos en el sistema de gestion de la entidad y la
caracterizacion de los usuarios.
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e La identificacion de potenciales nuevos Otros Procedimientos Administrativos -OPAS o
Consultas de Acceso a la Informacion que, cumpliendo la normatividad especialmente lo
dispuesto en la Ley 2052 de 2020 en su articulo 6, su pudieran poner a disposicion de la
ciudadania.

Fase 3: Analisis v diagnostico:

El desarrollo de esta fase se realiz6 a partir de las siguientes acciones:

e Se realizaron mesas de trabajo con las areas responsables de los tramites y OPAS que se
encuentran en el inventario registrado en el SUIT se revisaron las acciones desarrolladas
en la anterior estrategia de racionalizacién, se definieron las nuevas propuestas
enmarcadas en avanzar en la modernizacion y optimizacion de la forma en coémo se hacen
los tramites.

e Se revis6 cada respuesta registrada por diferentes areas de la Secretaria en la consulta
sobre formas, productos y servicios que marcan el relacionamiento con la ciudadania y
se profundizé en el andlisis del procedimiento o la forma en cémo se concreta el
procedimiento desde la entrada hasta la salida de aquellas acciones que se consideraron
podrian convertirse en OPAS o Consultas de Acceso a la Informacion.

e Se analizaron los resultados del Informe de satisfaccion y percepcion de la prestacion del
servicio a la ciudadania y de tramites y servicios realizados por el equipo de Servicio a la
Ciudadania que en la actual estructura organica y de procesos de la Secretaria se
encuentra ubicado en la Subdireccion Administrativa.

e Se generd una propuesta base de acciones de racionalizacién que se encuentran definidas
en dos documentos asi:

o La matriz de acciones de racionalizacion que se registra en el Sistema Unico de
Informacion de Tramites SUIT y que corresponde a los compromisos especificos
a desarrollar relacionados con el inventario oficial que se encuentra en la
mencionada plataforma.

o Este documento técnico que, en el apartado sobre como se ejecut6 la fase 4 del
plan de trabajo, incluye otras acciones que en desarrollo de la Politica de
simplificacion, racionalizacidon y estandarizacion de tramites abordara la
Secretaria.

e En el desarrollo de la construccion de la estrategia de racionalizacion, para dar
cumplimiento al componente de participacion ciudadana, se tomd como insumo el
informe gestionado y publicado por el equipo de servicio a la ciudadania de la
Subdireccion Administrativa denominado: “Informe de satisfaccion y percepcion del
servicio a la ciudadania” Primer Semestre 2024 cuya materia prima fueron las respuestas
de 6.768 personas, se asumi6é como insumo los siguientes puntos de la evaluacion:

o En cuanto a tramites y servicios de las 6.768 personas consultadas consideran que
la informacion recibida es excelente, 505 buena, 6 regular, 4 deficiente y 6 Ns/Nr.

o Sobre el tiempo utilizado en la atencion del tramite o servicio, del total de
personas que respondieron de acuerdo con su percepcion 6.129 lo consideran
excelente, 617 bueno 8 regular, 1 malo, 4 deficiente y 9 Ns/Nr.

Secretaria Distrital del Habitat

Servicio al ciudadano: Carrera 13 No. 52-13
Sede Principal: Calle 52 No. 13-64
Teléfono: 601-3581600

Cédigo Postal: 110231
www.habitatbogota.gov.co

Pagina 7 de 12

PG02-PL03 V2

1S 14001:2015
SG 2200-252

EMPRESA CERTIFICADA

Certificate No.
LAT -1018


http://www.habitatbogota.gov.co/

SECRETARIA DEL

HABITAT

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

o Sobre la accesibilidad para conocer el tramite o servicio 6.113 la consideraron
Excelente, 623 bueno, 10 regular, 2 malo, 5 deficiente y 15 Ns/Nr.

Sobre la base de los resultados antes expuestos se considerd que lo que se requiere es avanzar
en fortalecer los componentes digitalizados de los tramites, especialmente los inscritos en el
SUIT, pues basicamente no se encuentran quejas sobre su funcionamiento.

3.3. Priorizacion

Para realizar el ejercicio de priorizacion en el abordaje de las acciones de racionalizacion se
tuvieron en cuenta los siguientes criterios:

1- El criterio del area responsable
2- Los datos operacionales del afio 2023 registrados en el SUIT

Sobre esa base se estableci6 la siguiente priorizacion del mas urgente al menos urgente para
intervenir:

Prioridad 1: Se abordaran los tramites relacionados con enajenadores
Prioridad 2: Se abordardn los tramites relacionados con arrendadores y las acciones de
racionalizacién que en este documento se identifican como “otras acciones simplificacion,

racionalizacioén u optimizacioén”

Prioridad 3: Se abordara el tramite de Autorizacidn, instalacion y localizacion de estaciones
radioeléctricas nuevas, en bienes privados y fiscales.

4. ACCIONES DE RACIONALIZACION - ESTRATEGIA

4.1. Acciones sobre el inventario

Fase 4: Formulacién de acciones de racionalizacion:

Una vez ejecutadas y documentadas las fases 1 a 3 del plan de trabajo se procedi6 a identificar
las acciones de racionalizacion relacionadas con el inventario registrado en el SUIT.

ACCIONES ESTABLECIDAS TIPO TRAMITES A LOS QUE IMPACTA
Registro de actividades relacionadas con la
enajenacion de inmuebles destinados a vivienda

Modificacion de los formatos Cancelacion de la matricula de arrendadores
pertinentes para la . . Radicacion de documentos para adelantar

; S, Administrativa .. ., ) .,
correspondiente optimizacion del actividades de construccion y enajenacion de
tramite. inmuebles destinados a vivienda

Matricula de arrendadores

Cancelacion de registro de enajenador

Registro de actividades relacionadas con la
enajenacion de inmuebles destinados a vivienda

Tecnologica

Secretaria Distrital del Habitat

Servicio al ciudadano: Carrera 13 No. 52-13
Sede Principal: Calle 52 No. 13-64
Teléfono: 601-3581600

Cédigo Postal: 110231
www.habitatbogota.gov.co

Pagina 8 de 12

PG02-PL03 V2

1S 14001:2015
SG 2200-252

EMPRESA CERTIFICADA

Certificate No.
LAT -1018


http://www.habitatbogota.gov.co/

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

SECRETARIA DEL

HABITAT

Virtualizacion de los formatos
pertinentes para la optimizacion
del tramite

Cancelacion de la matricula de arrendadores

Radicacion de documentos para adelantar
actividades de construccion y enajenacion de

inmuebles destinados a vivienda

Matricula de arrendadores

Cancelacion de registro de enajenador

Registro de actividades relacionadas con la
enajenacion de inmuebles destinados a vivienda
Cancelacion de la matricula de arrendadores
Radicacion de documentos para adelantar
actividades de construccion y enajenacion de
inmuebles destinados a vivienda

Matricula de arrendadores

Cancelacion de registro de enajenador

Registro de actividades relacionadas con la
enajenacion de inmuebles destinados a vivienda
Cancelacion de la matricula de arrendadores
Radicacion de documentos para adelantar
actividades de construccion y enajenacion de
inmuebles destinados a vivienda

Matricula de arrendadores

Cancelacion de registro de enajenador

Desarrollo de campaias
semestrales de sensibilizacion
para el uso del canal virtual para
la ejecucion del tramite

Administrativa

Facilitar y unificar la
interoperabilidad de los sistemas
de informacion relacionados con
el tramite

Tecnologica

En el inventario de la Secretaria del Habitat en el Sistema Unico de Informacién de Tramites
SUIT se encuentra registrado la Solicitud de Carta de autorizacion de movilizacion de
recursos en entidades financieras del tipo “otro procedimiento administrativo- OPA”. De
acuerdo con el andlisis realizado por la Subdireccion de Recursos Publicos como area
responsable del mismo se llegd a la conclusion de que las acciones de racionalizacion,
posibles a la fecha, ya fueron abordadas en la estrategia anterior y que para poder
automatizarla se requiere contar con unas herramientas tecnoldgicas con las que actualmente
no se cuenta y por lo tanto no se programan acciones de racionalizacion para ese instrumento.
4.2.  Otras acciones de simplificacion, racionalizacion u optimizacion

El proceso desarrollado para cumplir el plan de trabajo de formulacién de la estrategia,
especificamente en las fases de recopilacion de informacion y de andlisis y diagndstico se
identificaron las siguientes formas, productos o servicios que enmarcan el relacionamiento
con la ciudadania que se abordaron como acciones de racionalizacion y especificamente de
optimizacion de los canales.

Respuesta a quejas sobre arrendarores, enajenadores y administradores: Se implementard un
canal, en la sede electronica de la SDHT, que les permita a las personas que buscan la
orientacion de la Secretaria del Habitat en cumplimiento de su funcién de inspeccion,
vigilancia y control, responder de manera directa, oportuna y sin la necesidad de interponer
derechos de peticion a las consultas que versen sobre sobre las personas naturales o juridicas
que son sujetos de vigilancia.
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Fecha de inicio: 03/03/2025
Fecha de finalizacion: 30/06/2027
Areas responsables: - Subsecretaria de Inspeccion Vigilancia y Control

- Subdireccion de Investigaciones y Control de Vivienda

- Subdireccion de Prevencion y Seguimiento

- Subsecretaria de Gestion Corporativa Equipo de Tecnologia
- Oficina Asesora de Comunicaciones

Certificado de poligono: Se implementara un canal en la sede electronica de la SDHT que le
permita a cualquier persona natural o juridica obtener una certificacion de manera directa y
sin tener que interponer derechos de peticion, que le indique si un predio (lote o construccion)
se encuentra localizado dentro o fuera de un poligono de monitoreo de ocupaciones ilegales
definidos por la SDHT vy las afectaciones que el predio pueda presentar.

Fecha de inicio: 03/03/2025
Fecha de finalizacion: 30/06/2027
Areas responsables: - Subsecretaria de Inspeccion Vigilancia y Control

- Subdireccion de Prevencion y Seguimiento
- Subsecretaria de Gestion Corporativa Equipo de Tecnologia
- Oficina Asesora de Comunicaciones

Certificado de enajenador: Se implementard un canal en la sede electronica de la SDHT que
le permita a cualquier persona obtener de manera directa y sin tener que interponer derechos
de peticion, una certificacion que de cuenta si una persona natural o juridica cuenta con el
registro de enajenador ante la SDHT y donde se define el estado del mismo que puede ser
activo, cancelado o no tiene registro sobre aquellos inmuebles destinados a vivienda urbana
en Bogota.

Fecha de inicio: 03/03/2025
Fecha de finalizacion: 30/06/2027
Areas responsables: - Subsecretaria de Inspeccion Vigilancia y Control

- Subdireccion de Prevencion y Seguimiento
- Subsecretaria de Gestion Corporativa Equipo de Tecnologia
- Oficina Asesora de Comunicaciones

Certificado de arrendador: Se implementara un canal en la sede electronica de la SDHT que
le permita a cualquier persona obtener de manera directa y sin tener que interponer derechos
de peticion, una certificacion que de cuenta si una persona natural o juridica cuenta con
matricula de arrendador ante la SDHT y donde se define el estado de la misma si se encuentra
activa, cancelada, no existe, en tramite o suspendida, para realizar actividades de administrar
o arrendar inmuebles destinados a vivienda urbana en Bogota.

Fecha de inicio: 03/03/2025
Fecha de finalizacion: 30/06/2027
Areas responsables: - Subsecretaria de Inspeccion Vigilancia y Control
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- Subdireccion de Prevencion y Seguimiento
- Subsecretaria de Gestion Corporativa Equipo de Tecnologia
- Oficina Asesora de Comunicaciones

Publicidad de actos administrativos: Se implementara un canal en la sede electronica de la
SDHT que le permita a las personas interesadas conocer el estado del trdmite de los actos
administrativos que se gestionan a través de la Subsecretaria Juridica.

Fecha de inicio: 15/01/2025

Fecha de finalizacion: 30/06/2027

Areas responsables: - Subsecretaria Juridica
- Subsecretaria de Gestion Corporativa -Equipo de Tecnologia
- Oficina Asesora de Comunicaciones

5. MONITOREO, SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DE LA ESTRATEGIA

El monitoreo y seguimiento al cumplimiento de la estrategia de racionalizacion de tramites
y OPAS de la Secretaria del Habitat se asociard al que se realice al Programa de
Transparencia y Etica Publica.

En este sentido y bajo el esquema de las lineas de defensa del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion, el monitoreo le corresponde a la primera y segunda linea de defensa y
es liderado por la Subdireccion de Programas y Proyectos. El seguimiento le corresponde a
la tercera linea de defensa y esta a cargo de la Oficina de Control Interno, quien verificara la
elaboracion y publicacion del Programa y le concierne efectuar el seguimiento y el control a
la implementacion y a los avances de las actividades consignadas.

Para ello el monitoreo y el seguimiento se realizara tres (3) veces al afio y debera adelantarse
con corte a las siguientes fechas: 30 de abril, 31 de agosto y 31 de diciembre. Los resultados
del seguimiento se publicaran dentro de los diez (10) primeros dias habiles de los meses de:
mayo, septiembre y enero.

Elaboré: Angel Guzmén Garcia
Contratista Subdireccion de Programas y Proyectos
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Control de cambios
Vi Documento Original
V2 e Se actualiza la plantilla de uso para creacion del documento PG02-PL03 a la V2.

e Se excluye de la caratula la asociacién al Programa de Transparencia y Etica
Publica dado que el anexo técnico del Decreto Nal. 1122/2024 no lo contempla en
el esquema y que la Estrategia de Racionalizacion ahora se relaciona como parte
integral del Plan de Accion Institucional modificado y aprobado por el Comité
Institucional de Gestion y Desempeiio segin acta 004-2025.

e Se actualiza la vigencia de la estrategia de 2024 a 2025-207.

e En el titulo introduccion se retira el enlace al documento del PTEP.

e Eneltitulo 4.1. "Acciones sobre el inventario — Modificacion de Formatos y
Desarrollo de Campafias” se realizan los siguientes cambios:

o Se retira el contenido relacionado con la Autorizacion, instalacion y
localizacion de estaciones radioeléctricas nuevas en bienes privados y
fiscales en la ciudad de Bogota D.C. dado que el tramite se retir6 del
SUIT en 2025.

e Eneltitulo 1.1. Otras acciones de simplificacion, racionalizacion u optimizacién
se ajustan las fechas de finalizacion de los compromisos en los cinco
compromisos.
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