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PROCEDIMIENTO: ATENCION A RECLAMACIONES
PROCESO: GESTION JURIDICA
Version: 1 Fecha: 01/01/2025 Cédigo: GJR-P-01

Vivienda

Atender de manera oportuna y con calidad las reclamaciones (recursos de reposicion y solicitudes de revocacion directa) presentadas
por personas naturales y/o juridicas (publicas o privadas) contra el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio -MVCT- y el Fondo
Nacional de Vivienda -FONVIVIENDA-, siempre y cuando no impliquen apropiaciones presupuestales, con la finalidad de que se expida
el acto administrativo que atiende dichas reclamaciones.

1. OBJETIVO:

Tnicia con Ta recepcion del escrito de reclamacion (recurso de reposicion y solicitud de revocacion directa) y sus anexos completos en la
Oficina Asesora Juridica - OAJ, y termina con la entrega del memorando de remisidn y sus anexos a correspondencia para que sea

2. ALCANCE: entregado al Proceso Misional del Sistema Integrado de Gestion -SIG- o a FONVIVIENDA, para efectos de su tramite, revision y
suscripcion.

* Funcionarios y contratistas del MVCT y FONVIVIENDA

&b S * Personas naturales y/o juridicas (publicas o privadas).
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* Abogado Encargado: Abogado del proceso Conceptos Juridicos encargado de la atencién de las reclamaciones.

* Asignacion de Reclamaciones: Accidn que realiza el Funcionario que determine el responsable del Proceso para encargar la atenci6n
de las reclamaciones a un Abogado del proceso Conceptos Juridicos.

* Envio CCF “Caja de Compensacion Familiar”: Formato que contiene el nimero consecutivo asignado por las Cajas de Compensacion
Familiar a las reclamaciones para ser remitidas a la Unién Temporal de Cajas de Compensacién Familiar para el Subsidio de Vivienda
de Interés Social - CAVIS-UT.

* Envio MCRR “Mddulo de Captura de Recursos de Reposicion”: Formato que contiene el nimero consecutivo asignado por CAVIS-UT a
las reclamaciones para ser remitidas a MVCT y/o FONVIVIENDA.

« Expediente Administrativo: Antecedentes, anexos y en general los documentos que hacen parte de la actuacién administrativa que
surta la reclamacion.

* Proyecto de Resolucién: Proyecto de acto administrativo con el cual se atienden las reclamaciones.

* Memorando de Remisién: Documento interno a través del cual la OAJ realiza la remisién del proyecto de resolucién que atiende la
reclamacion, de los derechos de peticion, o reclamaciones que impliquen la modificacion del monto del subsidio asignado, junto con
sus antecedentes.

« Reclamaciones: Recursos de Reposicion y/o solicitudes de Revocacion Directa, siempre y cuando no implique apropiaciones
presupuestales, presentadas por personas naturales y/o j icas (publicas o privadas), con el fin de que el MVCT o FONVIVIENDA
aclare, modifique, adicione o revoque una decisién administrativa.

* Unién Temporal de Cajas de Compensacion Familiar para Subsidio de Vivienda de Interés Social - CAVIS-UT: Entidad que apoya la
gestion operativa ejecutada por las Cajas de Compensacion Familiar a favor de FONVIVIENDA.

4. DEFINICIONES.

* CCF: Cajas de compensacion familiar

* FONVIVIENDA: Fondo Nacional de Vivienda

* MVCT: Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.
* OAJ: Oficina Asesora Juridica

5.ABREVIATURAS.

6. DOCUMENTOS Y REGISTROS

ASOCIADOS. CJ-F-01 “Cuadro de Asignacién y Analisis de Reclamaciones
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« El proceso Conceptos Juridicos para la atencién de las reclamaciones, aun las extemporaneas, debe cefiirse a lo establecido por la

Constitucién Politica, el Cédigo Contencioso Administrativo, el Céddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo, el Decreto 3571 de 2011, la Resolucién 0035 de 2011 y las demas normas aplicables al sector vivienda.

7. CONDICIONES GENERALES Y/O « Dado el caso, de radicarse en la OAJ una reclamacion cuyo término para ser atendida haya vencido o se encuentre préximo a vencer

POLITICAS DE OPERACION: el Abogado Encargado debe dar tramite urgente a dichas reclamaciones.

« El Abogado Encargado de atender las reclamaciones, debe remitir al Funcionario encargado de la asignacion de reclamaciones el

formato CJ-F-01 “Cuadro de Asignacién y Analisis de Reclamaciones” totalmente diligenciado, el Proyecto de Resolucién y/o el

11 Memorando de Remisién debidamente numerado, seglin sea el caso.
2 8. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO.
EVIDENCIA/
FLUJOGRAMA DESCRIPCION ACTIVIDAD PUNTO DE CONTROL RS RONSASLEN REGISTRO
DEPENDENCIA
13 GENERADO
.
* Numero y fecha de|
Recibe las reclamaciones y sus anexos completos, ra'dlcacmn en el .
tramitandola seglin el procedimiento  de - . Sistema de _gestlun
1 correspondencia y realiza el registro respectivo. No Auxiliar _de Correspondencia o | documental vigente.
Entrega al funcionario encargado de la asignacion de Secretaria / OAJ. ° Formgtu .(?uadrc
reclamaciones. de . AS|gnaC|on Y
Analisis de
Reclamaciones
14
Recibe, realiza el registro de control de las
reclamaciones, y efectta las siguientes actividades: e Formato Cuadro
2.1. Si se trata de un derecho de peticién o una de Asignacion |
reclamacion que implique la modificacién del monto! Analisis de
del subsidio asignado, se remitirdn por competencia Reclamaciones
a FONVIVIENDA, se va a la actividad N°© 7. si Funcionario / OAJ * Correo electrénico
2.2. Si se trata de reclamaciones de nuestra . de envio del formato
competencia, diligencia el formato CIR-F-02 Cuadro de|
“Caratula Atencién de Reclamaciones”, arma el Asignacion Y
expediente administrativo, efectlia la asignacion, y. Analisis de
entrega las mismas al Abogado Encargado de Reclamaciones.
atenderla, se va a la actividad N° 3.
15
Recibe, analiza la reclamacién, y efectia las
siguientes actividades: 3.1. Si es necesario realizar|
consultas va a la actividad N° 4. Formato Cuadro de|
3.2. Si es necesario realizar la practica de pruebas . Asignacion
0 va a la actividad N° 5. Si Abogado Encargado / OA). | 0EiEC o
3.3. Si no es necesario efectuar consultas, practica Reclamaciones
de pruebas o se trata de una correccion va a la
16 actividad N 6.
Realiza consultas, a las dependencias o entidades
4 correspondientes o el Director de FONVIVIENDA, No Abogado Encargado / OAJ. Correo electrénico.
segun sea el caso.
17
Documentos
impresos de bases|
Realiza la practica de pruebas requiriendo o de datos Y|
5 consultando la informacién necesaria a la entidad No Abogado Encargado / OAJ. resultados de|
que sea competente. consultas  a las|
entidades
18 consultadas

Pégina 1



7y B eto-BEFP = —B-Fectme ) 3 3

TTADOTa U COTTTgE e PTOyeToUe T Tyro—er
memorando de remisién (Conforme a los formatos
del SIG), segun sea el caso, radica, da salida y Revision en el
6 entrega los documentos anteriores y los respectivos No Abogado Encargado / OAJ. proyecto de|
expedientes administrativos que obren como resolucion.
10 antecedente para revision del responsable del

Recibe, revisa, y efectla las siguientes actividades:
7.1. Si hay correcciones va a la actividad N° 3.

7.2. Si no hay correcciones firma el Memorando de
Remisién, y va a la actividad N° 8.

Revision en el
Si Jefe / Coordinador / OAJ. proyecto de|
resolucion.

20

« Numero y fecha de|

8 Recibe, digitaliza, clasifica y organiza para envio IE o Auxiliar de Correspondencia o radicacion en el
EE, tramitdndola segin el procedimiento de No S:cretaria 7 on) P GESDOC.
correspondencia. ) e Memorando de|

FIN Remision.

8. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION MOTIVO DE LA MODIFICACION RESPONSABLE

Nelson Alirio Mufioz

1 1/01/2025 Creacion del proceso Gestion Juridica |
Leguizamon
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