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1. OBJETIVO

Definir la metodologia y el procedimiento del Subsidio Distrital para Soluciones Habitacionales en
la modalidad de Arrendamiento Social “Mi Ahorro Mi Hogar”, el cual tiene por objeto cubrir
parcial o totalmente el canon mensual de una vivienda nueva o usada en arrendamiento durante un
periodo de doce (12) meses, condicionado a que el hogar beneficiario ahorre un monto mensual de
recursos dinerarios durante la vigencia del subsidio destinado a la adquisicion de una solucion
habitacional.

El proposito de este programa involucra incentivar los héabitos financieros que permitan mejorar
las condiciones socioecondmicas del hogar beneficiario, contribuyendo al logro del cierre
financiero por parte de los referidos hogares, que le permita la adquisicion futura de una vivienda
nueva de interés social o prioritario en la ciudad de Bogota.

2. BASE LEGAL

Para verificar la normatividad aplicable a este procedimiento dirijase el normograma institucional
el cual se encuentra en el enlace \192.168.6.11\sig\MAPA
INTERACTIVO\Estratégicos\Administracion del SIG\Otros\Normograma SDHT

3. DEFINICIONES

1. Ahorro. Cantidad de dinero expresado en Salario Minimo Legal Mensual Vigente -SMLMV
que el hogar beneficiario destina o guarda de manera voluntaria para la futura adquisicion de
vivienda a través de un instrumento de recaudo. El ahorro debe provenir del subsidio de
arrendamiento social y/o del ingreso del hogar.

2. Arrendador. Se entendera por arrendador aquella persona que como resultado de la suscripcion
de un contrato de arrendamiento concede el uso y goce de un inmueble destinado a vivienda.

3. Arrendatario. Se entenderd por arrendatario la persona que adquiere el derecho a usar el
inmueble a cambio del pago de un canon o remuneracion

4. Canon Mensual. Corresponde al precio mensual estipulado por las partes y que el arrendatario
debe pagar por tomar en alquiler una vivienda.

5. Contrato de Arrendamiento de Vivienda. Aquel por el cual dos partes, arrendador y
arrendatario, se obligan reciprocamente, la primera a conceder el uso y goce de un inmueble
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destinado a vivienda o parte de este, y la segunda a pagar en contraprestaciéon un precio
determinado, y seguira integralmente las reglas dispuestas en la Ley 820 de 2003 y demés normas
que lo modifiquen, adicionen o sustituyan.

6. Criterios de Priorizacion del Arrendamiento Social. Aspectos que se tendran en cuenta para
otorgar un puntaje al hogar beneficiario, el cual aplicara para ordenar la asignacion del subsidio.

7. Fuerza Mayor y/o caso fortuito. Sucesos que no hubieran podido preverse, o que, previstos,
fueran inevitables, causados por la naturaleza o por el accionar del hombre.

8. Hogar. Una o mas personas que integren el mismo nucleo familiar, los conyuges, las uniones
maritales de hecho, incluyendo las parejas del mismo sexo, y/o el grupo de personas unidas por
vinculos de parentesco hasta el tercer grado de consanguinidad, segundo de afinidad y primero
civil.

9. Hogar Vulnerable. Conforme a lo sefialado en el documento SISBEN 1V, es el hogar que cuenta
con algin tipo de ingreso, pero que estd en riesgo de llegar a la pobreza o persistir en esta, ya sea
porque sus recursos no suplen sus necesidades basicas o porque algunos de sus integrantes no
cuentan con empleo para suplir las mismas.

10. Instrumento de recaudo para el ahorro. Es el producto financiero, patrimonio autonomo o
similar a través del cual el hogar realiza el ahorro programado para vivienda y/o hace pagos a una
vivienda VIS o VIP previamente separada por el hogar. Podrd ser un producto ofrecido por el
Fondo Nacional del Ahorro o una entidad vigilada por la Superintendencia Financiera de Colombia.

11. Jefatura Femenina. De conformidad con el inciso 1 del articulo 2 de la Ley 1232 de 2008 es
jefatura femenina de hogar una categoria social de los hogares, derivada de los cambios
sociodemograficos, econdmicos, culturales y de las relaciones de género que se han producido en
la estructura familiar, en las subjetividades, representaciones e identidades de las mujeres que
redefinen su posicion y condicidon en los procesos de reproduccion y produccion social, que es
objeto de politicas publicas en las que participan instituciones estatales, privadas y sectores de la
sociedad civil.

12. Mujer Cabeza de Familia. De conformidad con el inciso 2 del articulo 2 de la ley 1232 de
2008 es Mujer Cabeza de Familia quien, siendo soltera o casada, ejerce la jefatura femenina de
hogar y tiene bajo su cargo, afectiva, economica o socialmente, en forma permanente, hijos
menores propios u otras personas incapaces o incapacitadas para trabajar, ya sea por ausencia
permanente o incapacidad fisica, sensorial, siquica o moral del conyuge o compafiero permanente
o deficiencia sustancial de ayuda de los demas miembros del ntiicleo familiar.
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13. Personas Cuidadoras. Conforme a lo sefialado en el Sistema Distrital del Cuidado, es quien
se dedica principalmente a los trabajos domésticos y de cuidado no pago al interior de los hogares.
Para efecto del programa solo seran objeto de atencion las mujeres que cumplan con esta condicion.

14. Proceso de Reincorporacion y Reintegracion. Conforme a lo sefialado en el Decreto 489 de
2021 y el articulo 54 del Acuerdo Distrital 761 de 2020, son procesos articulados por la Mesa
Intersectorial para la implementacion del Acuerdo de Paz para Bogot4, D. C. y las diferentes
entidades distritales con competencia en el tema, en el marco de acuerdos de paz y procesos de
desarme y desmovilizacion.

De conformidad con la Agencia de Reincorporaciéon y Normalizacion ARN, el proceso de
reincorporacion es un proceso integral y sostenible, excepcional y transitorio. Que considera los
intereses de la comunidad Farc — Ep en proceso de reincorporacion y sus familias. Este responde
ala firma del Acuerdo Final para la Terminacion del Conflicto y la Construccion de una Paz Estable
y Duradera con las Fuerzas Armadas Revolucionarias de Colombia — Ejército del Pueblo (FARC-
EP).

Por su parte, el proceso de reintegracion es un Plan de Estado y de Sociedad con vision de largo
plazo, que busca promover la incorporacion efectiva del desmovilizado y de su familia a las redes
sociales del Estado y a las comunidades receptoras. Este proceso beneficia a las personas que se
vienen desmovilizando individual y colectivamente para el caso de las extintas ex AUC desde 2003
a la fecha.

15. Riesgo de Feminicidio. Situacion de violencia con posible riesgo mortal contra la mujer.

16. Transgénero: Término global que define a personas cuya identidad de género, expresion de
género o conducta no se ajusta a aquella generalmente asociada con el sexo que se les asign6 al
nacer.

17. Victima del Conflicto Armado Interno. De conformidad con el articulo 3 de la Ley 1448 de
2011, se consideran victimas a aquellas personas que individual o colectivamente hayan sufrido un
dafio por hechos ocurridos a partir del 10 de enero de 1985, como consecuencia de infracciones al
Derecho Internacional Humanitario o de violaciones graves y manifiestas a las normas
internacionales de Derechos Humanos, ocurridas con ocasion del conflicto armado interno.

También se consideran victimas el conyuge, compafiero o compafiera permanente, parejas del
mismo sexo y familiar en primer grado de consanguinidad o primero civil de la victima directa,
cuando a esta se le hubiere dado muerte o estuviere desaparecida. A falta de estas, lo seran los que
se encuentren en el segundo grado de consanguinidad ascendente. De la misma forma, se
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consideran victimas las personas que hayan sufrido un dafio al intervenir para asistir a la victima
en peligro o para prevenir la victimizacion.

Las personas que hayan sido victimas por hechos ocurridos antes del 1 de enero de 1985 tienen
derecho a la verdad, medidas de reparacion simbolica y a las garantias de no repeticion previstas
en la presente ley, como parte del conglomerado social y sin necesidad de que sean
individualizadas.

18. Violencia Intrafamiliar. Hace referencia a cualquier tipo de abuso de poder cometido por
algiin miembro de la familia sobre otro; para dominar, someter, controlar o agredir fisica, psiquica,
sexual, patrimonial o econdémicamente y que puede ocurrir fuera o dentro del domicilio familiar.

19. Violencia Contra la Mujer. Hace referencia a cualquier accion u omision, que le cause muerte,
dafio o sufrimiento fisico, sexual, psicoldgico, econdmico o patrimonial por su condicion de mujer,
asi como las amenazas de tales actos, la coaccion o la privacion arbitraria de la libertad, bien sea
que se presente en el ambito publico o en el privado.

20. Vivienda Nueva. Edificacion residencial que estando terminada no ha sido habitada.

21. Vivienda Usada. Edificacion residencial que estando terminada ya ha sido habitada.
(Articulo 2 Resolucion SDHT 235 de 2022)

4. LINEAMIENTOS O POLITICAS DE OPERACION

4.1. Vigencia del subsidio en la modalidad de arrendamiento social. La vigencia del subsidio
sera de un periodo de hasta doce (12) meses, contados desde el dia en que se realice el primer
desembolso del subsidio.

(Articulo 3 Resolucion SDHT 235 de 2022)

4.2. Valor mensual del subsidio en la modalidad de arrendamiento social. El valor mensual
maximo del subsidio en la modalidad de arrendamiento social que otorgue la Secretaria Distrital
del Habitat sera de minimo 0.6604 SMLMYV que rija al momento de la asignacion, el cual se podra
distribuir para financiar parcial o totalmente el canon de arrendamiento e incentivar el ahorro
mensual que debe hacer el hogar beneficiario.

La Subsecretaria de Gestion Financiera de la Secretaria Distrital del Habitat en el ejercicio de
control y seguimiento del programa realizara anualmente un analisis de mercado inmobiliario de
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arriendo en la ciudad de Bogotd, con el fin de determinar si el valor del subsidio requiere de algun
ajuste que permita cumplir el objeto del programa.
(Articulo 4 Resolucion SDHT 235 de 2022)

4.3. Monto minimo del ahorro mensual del hogar. El hogar beneficiario del subsidio en la
modalidad de arrendamiento social deberd hacer un ahorro mensual minimo correspondiente a
0,22013 SMLMYV que rija al momento de la asignacion durante la vigencia del subsidio. El ahorro
se podra realizar con recursos provenientes del subsidio en la modalidad de arrendamiento social
y/o con dinero provenientes de recursos del hogar.

Una vez el hogar beneficiario reciba el desembolso mensual del subsidio éste debera realizar el
ahorro durante el respectivo mes.

El hogar beneficiario debera presentar o remitir mensualmente a la Secretaria Distrital del Habitat,
el comprobante de pago realizado en la entidad bancaria correspondiente en donde se realiza el
ahorro efectuado, y trimestralmente el extracto bancario de la cuenta de manera fisica o digital.

Dichos documentos deben evidenciar que el ahorro mensual se realizdo por el valor minimo
establecido, el ahorro acumulado en los periodos correspondientes, la fecha del pago y al menos
los ultimos 4 digitos de la cuenta de ahorro programado.

Para el caso de los hogares que no puedan aportar el soporte o comprobante de pago, se podra
validar el mes correspondiente del mismo con la consulta de movimientos o la certificacion que
otorgue la entidad bancaria donde se evidencie el respectivo pago y/o ahorro a la fecha, el cual
debe coincidir con el numero de ahorros establecidos.

El incumplimiento del requisito establecido en el reglamento operativo del programa y sus
modificaciones conlleva a no desembolsar el siguiente aporte.

El hogar podra ponerse al dia en el ahorro cuando se presente incumplimiento no superior a 2 meses
consecutivos para proceder con la autorizacion y desembolso del giro que corresponda; sin
embargo, de persistir el incumplimiento del ahorro por parte del hogar beneficiario, el subsidio
asignado sera objeto de pérdida de fuerza de ejecutoria, en aplicacion de lo sefialado en el
reglamento operativo del programa y sus modificaciones, asi como las condiciones resolutorias del
acto de administrativo de asignacion.

(Articulo 5 Resolucion SDHT 235 de 2022)
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4.4. Beneficiarios del Subsidio en la modalidad de Arrendamiento Social - “Mi Ahorro Mi
Hogar”.

Seran los hogares vulnerables con jefatura femenina mayor de edad que se encuentren en al menos
una de las situaciones que se enumeran a continuacion, a las que se les asigne el subsidio de
soluciones habitacionales en la modalidad de arrendamiento social, por cumplir con la totalidad de
los requisitos de acceso establecidos en el Decreto Distrital 145 de 2021, modificado por el Decreto
Distrital 241 de 2022 y los previstos en el reglamento operativo del programa y sus modificaciones.

Las situaciones son:

1- Riesgo de feminicidio o cualquier clase de violencia intrafamiliar en contra de la mujer.
2- Victima del conflicto armado interno.

3- Que se encuentre en proceso de reincorporacion o reintegracion.

4- Mujeres cuidadoras.

Los hogares beneficiarios del subsidio de vivienda en la modalidad de arrendamiento social, podran
ser beneficiarios de la modalidad de subsidio de soluciones habitacionales para vivienda nueva
sefialadas en el Decreto Distrital 145 de 2021 modificado por el Decreto Distrital 241 de 2022.

En caso de fuerza mayor que obligue el cambio de la jefatura del hogar, el remplazo en la jefatura
deberd cumplir con los requisitos de acceso al programa y desembolso de los aportes de que trata
el reglamento del programa y sus modificaciones.

En el evento que el hogar no cumpla con alguna de las condiciones o requisitos del hogar para
acceder al subsidio y se le haya asignado el subsidio habitacional en la modalidad de
arrendamiento, automaticamente dejara de ser beneficiario de este; por tanto, la Secretaria Distrital
del Habitat se abstendra de girar o continuar con el giro de los recursos dinerarios, de conformidad
con lo dispuesto sobre el particular en el reglamento operativo del programa y sus modificaciones.

(Articulo 6 Resolucion SDHT 235 de 2022)

4.5 Requisitos para acceder al Subsidio en la modalidad de Arrendamiento Social - “Mi
Ahorro Mi Hogar”.

Para acceder al subsidio en la modalidad de arrendamiento social, el hogar postulado debera
cumplir con la totalidad de los siguientes requisitos

1. Lajefatura del hogar debe ser mayor de edad y contar el documento de identidad valido y vigente.
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2. Acreditar que el hogar cuenta con jefatura femenina y que se encuentra en al menos una de las
siguientes situaciones:

(1) riesgo de feminicidio o cualquier otra clase de violencia intrafamiliar contra la mujer;
(i1) victima del conflicto armado interno;

(ii1) que se encuentre en proceso de reincorporacion o reintegracion;

(iv) mujeres cuidadoras.

3. Ningin miembro del hogar debe ser propietario de una vivienda en el territorio nacional
colombiano al momento de asignacién del subsidio, salvo que: (i) la propiedad haya sido
adquirida con algun subsidio de vivienda y fuera abandonada producto de desplazamiento
forzado; (ii) cuando la vivienda haya resultado totalmente destruida o quedado inhabitable como
consecuencia de desastres naturales, calamidades publicas, emergencias, o atentados terroristas;
(iii) la vivienda haya sido abandonada o despojada en el marco del conflicto armado interno.
Las situaciones deben ser certificadas por las autoridades competentes sobre cada materia.

4. Ningin miembro del hogar, al momento de la postulacion al subsidio en la modalidad de
arrendamiento social debe haber sido beneficiario de un subsidio de vivienda otorgado por
cualquier organismo promotor de vivienda, excepto que el beneficiario acredite la pérdida y/o
restitucion del subsidio a la respectiva entidad otorgante.

5. El hogar debe acreditar que sus ingresos mensuales no superan un maximo de hasta el equivalente
ados (2) SMLMV.

Para todos los efectos, cuando se hace referencia a los ingresos mensuales, se entenderd que son
los ingresos totales que devenga mensualmente todos los miembros del hogar.

Teniendo en cuenta el objetivo del programa, el hogar no puede estar (i) incurso en causal que le
impida el acceso a un subsidio de vivienda o (i1) en alguna condicién estructural que le imposibilite
lograr el cierre financiero para la adquisicion de una solucion habitacional.

(Articulo 7 Resolucion SDHT 235 de 2022)

4.6. Criterios de priorizacion para la asignacion del Subsidio en la modalidad de
Arrendamiento Social - “Mi Ahorro Mi Hogar”.

La Secretaria Distrital del Habitat a través de la Subsecretaria de Gestion Financiera, asignara un
puntaje al hogar vulnerable para la priorizacion de la asignacion del subsidio de acuerdo con los
criterios establecidos en la siguiente tabla. Una vez asignado el puntaje estos se ordenaran de
manera descendente.
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CRITERIOS PARA PRIORIZACION PUNTAJE

Vulnerabilidad de la jefe de
Hogar

Riesgo de feminicidio o con violencia
intrafamiliar o victima del conflicto armado
interno o en proceso de reincorporaciéon o
reintegracion, o mujeres cuidadoras

Riesgo de feminicidio o violencia intrafamiliar
y victima del conflicto armado interno o Riesgo
de feminicidio o violencia intrafamiliar y en
proceso de reincorporacidon o reintegracion, o
mujeres cuidadoras

Riesgo de feminicidio o violencia intrafamiliar
o victima del conflicto armado interno o en
proceso de reincorporacién o reintegracion o
mujeres cuidadoras y adulto mayor

Riesgo de feminicidio o violencia intrafamiliar
y victima del conflicto armado interno y adulto
mayor o Riesgo de feminicidio y en proceso de
reincorporacion o reintegracidon o mujeres
cuidadoras y adulto mayor

Puntaje o Grupo SISBEN de la
Jefe de hogar

0a44.79 6 Grupos Ay B

44.80 a 51.57 6 Grupo C

>51.57 6 Grupo D

Por definir

Ingresos Mensuales del
Hogar

No tiene ingresos

Menor o igual a 1 SMLMV

1 <X<2SMLMV

N (= OO = | N[

Los criterios establecidos se aplicaran para cada convocatoria o periodo de postulacion que habilite

la Secretaria Distrital del Habitat.

En el criterio SISBEN se aplicaran las calificaciones o categorias mas recientes y que estén vigentes
para el momento de la priorizacion del subsidio.

El ingreso mensual del hogar se determinard y validara con las bases de datos con las que cuente la
Secretaria Distrital del Habitat o con los documentos allegados por el hogar al momento de la

postulacion.

(Articulo 8 Resolucion SDHT 235 de 2022)
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4.7. Fases para la asignacion del Subsidio en la modalidad de arrendamiento social - “Mi
Ahorro Mi Hogar”’.

Para el otorgamiento del subsidio se deberan surtir las siguientes tres (3) fases:

Fase 1 - Postulacion del Hogar. El hogar que cumpla con los requisitos para acceder al subsidio
en la modalidad de arrendamiento social debera diligenciar el formulario de postulacion dispuesto
por la Secretaria Distrital del Habitat, en su pagina Web o en medio fisico, y adjuntar los soportes
documentales que se relacionan en el mismo.

La Secretaria Distrital del Habitat a través de la Subsecretaria de Gestion Financiera, habilitara
periodos para la postulacion al programa, hasta agotar los cupos y la disponibilidad presupuestal
destinada para la operatividad del programa.

Fase 2 - Revision de la documentaciéon del hogar postulado. La Secretaria Distrital del Habitat
a través de la Subsecretaria de Gestion Financiera, revisara la informacion y la documentacion
allegada con el formulario de postulacion del hogar y/o los formularios destinados para tal fin,
otorgando una calificacion a este, el cual determinara si cumple o no con los requisitos de acceso
al subsidio.

La verificacion de la informacion se realizard, entre otros, utilizando los siguientes documentos y
fuentes de informacion:

1. Declaracion juramentada en la cual se manifiesta que la mujer postulante al programa es la jefe
o mujer cabeza de hogar.

2. El Archivo Nacional de Identificacion de la Registraduria Nacional del Estado Civil — RNEC
de conformidad con las condiciones y procedimientos establecidos por el Registrador Nacional
en la Resolucion 5633 de 2016 y en el marco del Convenio Marco No0.2212100-441-2015 —
No.006 de 2015, suscrito entre la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogot4, D. C. y la
Registraduria Nacional del Estado Civil, para la verificacion de los documentos de
identificacion y edad de la persona que tiene la jefatura del hogar e integrantes del hogar.

Para hogares migrantes domiciliados en la ciudad de Bogota, se verificara su identidad con el

certificado vigente de permiso especial de permanencia (PEP) expedido por el Ministerio de
relaciones exteriores - migracion Colombia.
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En el evento que, la jefe de hogar sea persona transgénero y se identifique como mujer, el acto
administrativo de asignacion senalara la beneficiaria conforme como se encuentre identificada
en la cédula de ciudadania o documento de identidad, segun aplique.

3. Los sistemas de informacién de la Secretaria Distrital de la Mujer, denuncio y/o medida de
proteccion que aporte el postulante, con los cuales se verificara que la jefe del hogar se encuentra
en riesgo de feminicidio o violencia intrafamiliar.

4. El sistema de informacion de la Unidad para la Atencién y Reparacion Integral a las Victimas
VIVANTO, para verificar que la jefatura es victima del conflicto armado interno por
desplazamiento forzado.

5. Censo de familias en reintegracion o, documento de acreditacion del proceso emitido por la
Oficina del Alto Comisionado para la Paz (OACP) o, certificado del Comité operativo de
dejacion de armas o certificado “CODA” segun corresponda, expedido por la ARN donde se
informa el estado actual en la ruta. Lo anterior, para verificar que la jefe de hogar se encuentra
en proceso o ruta de reincorporacion o reintegracion.

6. Los sistemas de informacion de la Superintendencia de Notariado y Registro, para verificar que
ningin miembro del hogar sea propietario de una vivienda en el territorio nacional colombiano,
salvo que sea producto de desplazamiento forzado.

7. El Sistema de Informacion de Subsidios de la Secretaria Distrital del Habitat y/o bases de datos
que tenga la entidad y el Sistema de informacion del Ministerio de Vivienda, Ciudad y
Territorio, para verificar que ningiin miembro del hogar haya sido beneficiario de un subsidio
de vivienda.

8. El sistema de Identificacion de Potenciales Beneficiarios de Programas Sociales - SISBEN y los
sistemas de informacion de la Secretarias Distritales de Planeacion, la Mujer, Integracion Social
y del Habitat para verificar el nivel de ingresos mensuales del hogar.

9. El Sistema de informacién de mujeres cuidadoras de la Secretaria Distrital de la Mujer o
certificado expedido por esta, con la cual se identificaran a las mujeres que se encuentran
inscritas en dicho programa.

(Articulo 9 Resolucion SDHT 235 de 2022)

Fase 3 - Asignacion del Subsidio de Arrendamiento Social. La Secretaria Distrital del Habitat
aprobard el o los listados de hogares beneficiarios del subsidio, lo cual quedara consignado en acto
administrativo que debera ser suscrito por el/la Subsecretario/a de Gestion Financiera, actuacion
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en la que se informaré que el plazo para allegar la documentacion necesaria a efecto de desembolsar
el monto del subsidio serd madximo de un (1) mes contado a partir de la notificacion del acto
administrativo al hogar beneficiario; el acto debera ser publicado en la pagina web de la Entidad.

Los subsidios asignados en las vigencias 2021 y 2022, seran remitidos por la Subsecretaria de
Gestion Financiera a la Secretaria Distrital de Hacienda o quien haga sus veces en el marco de la
estrategia del ingreso minimo garantizado, para que adelante las acciones de desembolso de los
subsidios.

Los subsidios asignados a partir de la vigencia 2023, la Subsecretaria de Gestiéon Financiera,
remitird los listados de dispersion a la Subdireccion Financiera de la SDHT para que adelante los
tramites pertinentes, con el fin de expedir la orden de desembolso de acuerdo con las alternativas
que defina la Secretaria para la dispersion y giro de los subsidios con destino a los beneficiarios
del programa.

En todo caso, para la dispersion y giro de recursos en los que respecta a los recursos dispuestos en
el deposito distrital, a Secretaria Distrital del Habitat se regira conforme a lo estipulado para el
efecto en la resolucion 377 del 8 de junio de 2021 de la Secretaria Distrital de Hacienda o la norma
que la modifique o sustituya.

De presentarse incumplimiento en la documentacion para el desembolso del subsidio, se constituira
la condicion resolutoria de la asignacion y dard lugar a la pérdida de fuerza ejecutoria del acto
administrativo conforme a lo sefialado en el reglamento del programa y sus modificaciones.

(Articulo 1 de la Resolucion SDHT 004 de 2023 que modifico el articulo 9 de la Resolucion SDHT
235de 2022)

4.8. Etapas del procedimiento para el desembolso del subsidio en la modalidad de
arrendamiento social - “Mi Ahorro Mi Hogar”.

El desembolso o giro de los recursos del subsidio dispuestos en el depdsito distrital se realizaran a
través de la Secretaria Distrital de Hacienda con los mecanismos con que cuente dicha entidad o
de aquellos que sean viables para ejecutar dicha actividad.

Para el caso de los recursos que no se encuentren dentro del depdsito distrital, el desembolso se
realizara a través de otros mecanismos a los que pueda acceder la SDHT. En todo caso, se dara
aplicacion a lo dispuesto en el reglamento operativo del programa y sus modificaciones disponga
sobre el particular.

El hogar beneficiario para el desembolso de los recursos debera realizar el siguiente tramite:
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Etapa 1 - Postulacion de vivienda para tomar en arrendamiento. El hogar beneficiario debera
postular una vivienda para tomar en arrendamiento. Para ello, debe diligenciar el formulario de
postulacion de vivienda dispuesto por la Secretaria Distrital del Habitat en su pagina Web o en el
medio que disponga para tal fin y adjuntar los soportes documentales que se relacionan en el mismo.

La vivienda que sea postulada para tomar en arrendamiento, por los hogares beneficiarios, deberan
cumplir con las siguientes caracteristicas:

1.1. Estar ubicada en la ciudad de Bogota D.C, preferiblemente en zonas urbanas.

1.2. No estar ubicada en zonas de riesgo o areas protegidas, especialmente no debe estar ubicado
sobre ronda de cuerpo de agua, zona de reserva, de obra publica o de infraestructura bésica de
nivel nacional o distrital, de acuerdo con la cartografia oficial del Plan de Ordenamiento
Territorial - POT vigente. El presente requisito sera verificado por la Secretaria Distrital del
Habitat a través de la Subsecretaria de Gestion Financiera.

1.3. Contar con disponibilidad, estar en funcionamiento y estar al dia en el pago servicios publicos
domiciliarios. Dentro de estos al menos debe tener energia eléctrica y servicio de acueducto.

1.4. Tener asignado estrato, en caso de que este se encuentre vigente en la ciudad de Bogota.

1.5. La vivienda postulada para tomar en arrendamiento podra estar identificada como casa o
apartamento y ser nueva o usada; no se permitira aquellas en las cuales se ejecuta la modalidad
a través de habitaciones o cuartos.

La vivienda postulada para tomar en arrendamiento podré ser aquella donde actualmente reside el
hogar, siempre y cuando cumpla con la totalidad de las caracteristicas contenidas en el reglamento
operativo del programa y sus modificaciones.

Etapa 2 - Revision de las caracteristicas y documentacion de la vivienda postulada para tomar
en arrendamiento. La Secretaria Distrital del Habitat a través de la Subsecretaria de Gestion
Financiera, revisard la informacion y documentacion allegada con el formulario de postulacion de
vivienda para arrendamiento y determinara si ésta cumple o no con las caracteristicas establecidas
en el reglamento operativo del programa y sus modificaciones.

La Secretaria Distrital del Habitat podra realizar visitas de campo aleatorias para corroborar la
veracidad de la informacion.

Etapa 3 — Cumplimiento de las caracteristicas y documentacion de la vivienda postulada para
tomar en arrendamiento. La Secretaria Distrital del Hébitat a través de la Subsecretaria de Gestion
Financiera, informara de manera telefonica o por cualquier otro medio analogo, fisico o electronico
al hogar beneficiario si la vivienda postulada cumple o no con las caracteristicas requeridas. En caso
de que la vivienda no cumpla con las caracteristicas exigidas el hogar beneficiario debera postular
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otra vivienda y se surtiran de nuevo las etapas dispuestas sobre el particular, sin que exceda el tiempo
sefalado para esto en el reglamento operativo del programa y sus modificaciones.

Etapa 4 - Contrato de arrendamiento de la vivienda. Una vez surtida la etapa anterior y solamente
en los casos en que la vivienda haya cumplido con la totalidad de las caracteristicas, el hogar
beneficiario debera entregar a la Secretaria Distrital del Habitat copia del contrato de arrendamiento
de la vivienda postulada el cual debe contener al menos:

4.1. El nombre, documento de identificacion y datos de contacto del arrendador.

4.2. Direccion, barrio y localidad de la vivienda.

4.3. Valor del canon mensual de arrendamiento.

4.4. Estrato de la vivienda.

4.5. Plazo.

4.6. Nombre, documento de identificacion y datos de contacto del arrendatario, que debe ser la jefe
del hogar beneficiario.

4.7. Firma de las partes, arrendador y arrendatario.

El contrato de arrendamiento sera suscrito entre las partes, arrendatario y arrendador, de acuerdo con
las condiciones establecidas en el presente numeral y considerando los términos de la Ley 820 de
2003 y demas normas que la modifiquen o sustituyan.

Durante los doce (12) meses en que se autorice el desembolso del subsidio el hogar beneficiario
debera habitar en la vivienda que haya sido postulada para tomar en arrendamiento y que haya sido
aprobada por la Secretaria Distrital del Hébitat.

El hogar podra cambiar de vivienda conforme a sus necesidades y/o por casos de fuerza mayor o
caso fortuito, el cual deberd ser informado por escrito mediante radicado en la Secretaria Distrital
del Habitat, y entregara los documentos conforme a las etapas que aplique conformo lo establecido
en el reglamento operativo del programa y sus modificaciones. Este proceso no podré superar 1 mes,
el cual sera contado a partir de la radicacion del cambio de vivienda.

Etapa 5 — Revision de la informacion contenida en el contrato de arrendamiento de la vivienda.
Una vez surtida la etapa anterior, la Secretaria Distrital del Habitat a través de la Subsecretaria de
Gestion Financiera, revisard la documentacion y validara el cumplimiento de las condiciones del
contrato de arrendamiento, lo cual serd comunicado al hogar beneficiario de manera telefonica o por
cualquier otro medio analogo, fisico o electronico.

Etapa 6 — Acreditacion de la cuenta, medio de pago o mecanismo para recibir el subsidio de
arrendamiento social. La jefa del hogar beneficiario debera entregar certificacion, soporte o copia
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del documento que indique la cuenta, medio de pago o mecanismo en el cual recibira durante doce
(12) meses el subsidio de arrendamiento social.

Esta cuenta, medio de pago o mecanismo deberd estar a nombre de la jefe del hogar beneficiario en
los operadores financieros habilitados por la Secretaria Distrital de Hacienda, a través de sus
convenios para el pago de transferencias monetarias y no se podrd cambiar durante la vigencia y
desembolso del subsidio excepto por casos de fuerza mayor o caso fortuito. Para hacer este cambio
el hogar beneficiario debera informar a la Secretaria Distrital del Habitat para que, asi mismo, ésta
le informe a la Secretaria Distrital de Hacienda.

Para el caso que se opere el pago por un mecanismo diferente al gestionado por la Secretaria Distrital
de Hacienda, si el hogar opta por un cambio de la cuenta o medio de pago, esta debe corresponder a
las cuentas de Ahorro Simplificado para ello debe aportar certificacion de vigencia de esta y que se
encuentre a nombre de la jefe del hogar.

Etapa 7 — Acreditacion del instrumento de recaudo para el ahorro programado de vivienda.
La jefa del hogar beneficiario debera entregar certificacion emitida por la entidad financiera, donde
se demuestre la cuenta como instrumento de recaudo para el ahorro programado de vivienda, el cual
debe contener como minimo:

7.1. El nombre, documento de identificacioén y datos de contacto de la entidad financiera donde la
jefe del hogar beneficiario realizara el ahorro mensual.

7.2. Numero de cuenta del instrumento de recaudo para el ahorro programado de vivienda.

7.3. Valor mensual del ahorro, el cual no podra ser inferior al estipulado en el reglamento operativo
del programa y sus modificaciones.

7.4. Nombre y documento del titular del instrumento de recaudo para el ahorro programado de
vivienda, el cual debe ser la jefe del hogar beneficiario.

7.5. Saldo del monto ahorrado desde el primer desembolso del subsidio de arrendamiento social.
Esto aplica a partir del segundo y hasta el tltimo pago del subsidio.

7.6. El estado del instrumento de recaudo para el ahorro programado de vivienda, el cual debe ser
activo

Este instrumento de recaudo para el ahorro programado de vivienda podra tenerse con una entidad
vigilada por la Superintendencia Financiera de Colombia, con el Fondo Nacional del Ahorro o con
otros mecanismos de cuentas de tramite simplificado legalmente autorizado, siempre y cuando, en
estos ultimos, se garantice que los soportes cuentan con la totalidad de la informacién descrita en la
presente etapa y que el dinero ahorrado en dicho mecanismo no se podra retirar hasta tanto no finalice
la asignacion y desembolso del subsidio de arrendamiento social.

El hogar podra optar por otro mecanismo financiero tal como una fiducia de ahorro, dirigido aportar
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a la compra de vivienda de interés prioritario o social en el Distrito Capital. De optar por este medio,
el hogar debera acreditar los requisitos establecidos en el presente numeral para esta etapa.

La Secretaria Distrital del Hébitat se abstendra de expedir cartas de movilizacion de recursos toda
vez que el instrumento de recaudo estd constituido a nombre de la titular y sin ninguna especificacion
de algin programa en especial o entidad. Estos tramites corresponden a la voluntad exclusiva del
titular, sin que esta Secretaria tenga injerencia alguna; en todo caso, si ¢l hogar logra la movilizacion
debera entregar a la SDHT el certificado del nuevo instrumento de recaudo financiero junto al
extracto de cuenta el cual debe informar el acumulado de los ahorros.

Etapa 8 - Autorizacion del desembolso del subsidio en la modalidad de arrendamiento social.
Una vez surtidas las anteriores etapas, si se ordena el desembolso del subsidio a través de los
mecanismos de dispersion a través de los mecanismos de la Secretaria Distrital de Hacienda, la
Subsecretaria de Gestion Financiera remitira los listados de dispersion a la Secretaria Distrital de
Planeacion para que esta, segun lo establecido en la Resolucion 377 de 2021, revise dichos listados
y, si estan diligenciados correctamente, sean remitidos por dicha entidad a la Secretaria Distrital de
Hacienda. La Secretaria Distrital del Habitat elaborara los listados de dispersion de acuerdo con los
lineamientos de la Secretaria Distrital de Planeacion.

En caso que la dispersion sea ordenada a través de un mecanismo diferente al operado por la
Secretaria Distrital de Hacienda, la Subsecretaria de Gestion Financiera de la Subsecretaria Distrital
de Habitat, entregara a quien sea responsable de operar los pagos a los beneficiarios, los listados de
los beneficiarios para la dispersion, con el fin que se realice la correspondiente validacion y
verificacion del estado de bancarizacion de estos y ademas que se considere realizar; el resultado de
la validacion serd informado a la entidad, con las observaciones a que haya lugar con la conformidad
de su recibo.

Etapa 9 — Desembolso del subsidio en la modalidad de arrendamiento social. La Secretaria
Distrital del Habitat autorizard mensualmente el desembolso del subsidio de arrendamiento social
"Mi Ahorro Mi Hogar" a los hogares beneficiarios a través de alguna de las siguientes modalidades,
para lo cual se tendra en cuenta la disponibilidad del recurso:

1. Transferencia monetaria a través de la Secretaria Distrital de Hacienda con los mecanismos
dispuestos por la entidad para ejecutar dicha actividad.

El procedimiento para la dispersion de los recursos y estrategias de difusion para informar a los
beneficiarios sobre la disponibilidad de recursos a su favor se ajustaré a lo sefialado en los articulos
7 y 10 de la Resolucion 377 de 2021 de la Secretaria Distrital de Hacienda o la norma que la
modifique o sustituya.
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2. Transferencia monetaria a través de los mecanismos para la realizacion de pagos que defina o
determine la Secretaria Distrital del Hébitat, quién se encargara de la dispersion o entrega de los
subsidios de las soluciones habitacionales atendiendo los listados aprobados y remitidos
directamente por la entidad.

Una vez se valide y verifique las listas por la SDHT, y se manifieste el recibo a conformidad para la
dispersion de los recursos, la Subsecretaria de Gestion Corporativa de la entidad expedird orden de
desembolso a quien opere los pagos a los beneficiarios, para la entrega del subsidio conforme al acto
administrativo de asignacion a los hogares beneficiaros y a los listados remitidos por la SDHT para
tal fin.

A través del mecanismo que se defina para la realizacion de los pagos, se informara a los hogares
beneficiarios sobre la disponibilidad de los recursos de manera telefonica por cualquier analogo o
eléctrico.

Desde el primer desembolso y hasta cumplir los doce (12) meses del subsidio, la Subsecretaria de
Gestion Financiera verificard, a través de los reportes del hogar beneficiario o de su entidad
financiera, que la jefe del hogar haya realizado el ahorro por el monto minimo y plazo establecido
en el reglamento operativo, como requisito para proceder a la emision del lineamiento de pago
mensual respectivo.

En caso de que el hogar no realice el ahorro en dos periodos consecutivos, perdera el beneficio
asignado, lo cual implicard que la Secretaria Distrital del Habitat se abstendra de girar o continuar
con el giro de los recursos dinerarios. Asimismo, se dard aplicacion a lo sefalado sobre el particular
en el reglamento operativo del programa y sus modificaciones.

La Subsecretaria de Gestion Financiera, coordinara con la Secretaria Distrital de Hacienda para que
se suministren los informes del estado de las dispersiones y/o desembolsos realizados, en la
modalidad de abono a cuenta o giros de los recursos del subsidio de arrendamiento social 'Mi Ahorro
Mi Hogar", asi como de los giros rechazados de conformidad con lo sefialado en el articulo 9 de la
Resolucion 377 de 2021 de la Secretaria Distrital de Hacienda o la norma que la modifique o
sustituya.

En caso de presentarse giros devueltos o no efectivos, la Subsecretaria de Gestion Financiera
verificara la situacion, tomara las medidas correctivas necesarias en procura de hacer efectiva la
dispersion y la entrega del subsidio al hogar beneficiario y definira el plazo o condiciones para hacer
un nuevo intento de giro y/o en su defecto el reintegro de recursos.

Si la Secretaria Distrital del Habitat estima que se debe realizar un intento adicional de giro, con
informacion nueva del beneficiario, se generard el correspondiente listado de dispersion que surtira
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los pasos indicados en el presente numeral. Si efectuado este nuevo intento de giro y resultare fallido,
automaticamente el hogar perdera el beneficio asignado y se dard aplicacion a lo sefialado sobre el
particular en el reglamento operativo del programa y sus modificaciones.

(Articulo 2 de la Resolucion SDHT 004 de 2023 que modifico el articulo 10 de la Resolucion SDHT
235de 2022).

4.9. Legalizacion del subsidio en la modalidad de Arrendamiento Social - “Mi Ahorro Mi
Hogar”. La legalizacion de los recursos girados por la Secretaria Distrital del Habitat para el
financiamiento del Subsidio en la modalidad de arrendamiento social se regira por lo sefialado en
el articulo 5 de la Resolucion 377 de 2021 de la Secretaria Distrital de Hacienda, o la norma que la
modifique o sustituya y a las normas de politica contable adoptadas por la Secretaria Distrital del
Habitat.

Para el caso de la dispersion a través de otro mecanismo para operar los pagos, el subsidio distrital
para soluciones habitacionales en la modalidad de arrendamiento social del programa “Mi Ahorro
Mi Hogar” se entenderd legalizado con el soporte mediante el cual quien opere los pagos acredite
la entrega y recibo efectivo por parte del hogar beneficiado.

(Articulo 3 de la Resolucion SDHT 004 de 2023 que modifico el articulo 11 de la Resolucion SDHT
235de 2022).

4.10. Renuncia al subsidio en la modalidad de arrendamiento social - “Mi Ahorro Mi Hogar”.
El hogar beneficiario podra renunciar voluntariamente al Subsidio, mediante comunicacion suscrita
por la jefe del Hogar, renuncia que sera aceptada mediante acto administrativo que para el efecto
expida la Secretaria Distrital del Habitat, el cual serd comunicado al hogar.

La SDHT, procedera con la suspension de los giros que se encuentren pendientes y expedira el acto
administrativo de aceptacion de la renuncia el cual serd comunicado a los hogares y no tendra
recurso alguno.

El hogar podrd desistir de la renuncia Unicamente hasta antes de la expedicion del acto
administrativo de aceptacion.

La renuncia al subsidio dara lugar a la inhabilidad por el término de un (1) afio para ingresar
nuevamente a los programas de subsidios que otorga la SDHT, contados a partir de la fecha de
comunicacion del acto administrativo, que debera contener la aceptacion de esta, la inhabilidad, y
la orden de no pago de los aportes pendientes por girar.
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Cuando la causa de renuncia obedezca a la adquisicion de vivienda propia o a situaciones de fuerza
mayor o caso fortuito no aplicara la inhabilidad.

(Articulo 12 de la Resolucion SDHT 235 de 2022).

4.11. Causales pérdida del subsidio en la modalidad de Arrendamiento Social - “Mi Ahorro
Mi Hogar”. Habra lugar a la pérdida del Subsidio y operard la condicion resolutoria de su
asignacion, en los siguientes casos:

1. Cuando se compruebe que el subsidio fue asignado sin el cumplimiento de los requisitos de que
trata el reglamento operativo y sus modificaciones.

2. Cuando se compruebe que el hogar omiti6 informacion relevante para la asignacion y/o
desembolso del subsidio, o incurri6 en comportamientos fraudulentos para estos fines.

3. Cuando el hogar beneficiario del subsidio no cumpla con los requisitos para la autorizacion del
desembolso del subsidio, conforme con lo sefialado en el reglamento del programa y sus
modificaciones.

4. Cuando el hogar beneficiario deje de residir en la vivienda arrendada dentro del plazo por el cual
se haya subsidiado el canon, sin que haya postulado y verificado por la Secretaria Distrital de
Habitat, el cumplimiento de las condiciones de la nueva vivienda para tomar en arriendo,
conforme a lo sefialado en el reglamento operativo del programa y sus modificaciones.

5. Cuando se realice por segunda vez la dispersion del cualquiera de los aportes y este no resulte
exitoso por la falta de cobro por parte del hogar.

6. Cuando el hogar beneficiario deje de cumplir con la condicion de ahorro para proceder al
desembolso conforme con lo sefialado reglamento operativo del programa y sus modificaciones.

En caso de operar la causal 3 del presente numeral, el hogar podra postularse nuevamente al
programa.

La Subsecretaria de Gestion Financiera no autorizara la orden de giro y pagos que se encuentren
pendientes en el evento de presentarse cualquiera de las causales del presente numeral, hasta tanto
se determine la ocurrencia de la condicidon resolutoria y la consecuente expedicion del acto
administrativo que defina la perdida de ejecutoriedad del acto de asignacion del subsidio conforme
a lo dispuesto en el articulo 91 del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo Ley 1437 de 2011.
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(Articulo 13 de la Resolucion SDHT 235 de 2022).

(Numeral 4 modificado por el Articulo 13 de la Resolucion SDHT 004 de 2023 que modifico el
articulo 13 de la Resolucion SDHT 235 de 2022).

4.12. Restitucion del subsidio en la modalidad de arrendamiento social - “Mi Ahorro Mi
Hogar”. Larestitucion del subsidio de arrendamiento social procedera cuando el hogar beneficiado
incurra en las causales 1 y 2 del numeral anterior. Para lo cual ademds de operar la condicion
resolutoria, se dard aplicacion el procedimiento establecido en el articulo 47 y siguientes de la Ley
1437 de 2011.

El proceso de restitucion del subsidio dara lugar a la inhabilidad por el término de un (1) afio para
ingresar nuevamente a los programas de subsidios que otorga la SDHT, contados a partir de la
fecha de notificacion al hogar.

El hogar, dejara a disposicion del operador bancario que le realizo el giro a su cuenta, la suma a
reintegrar e informara a la SDHT tal situacion, para proceder a ordenar al operador la retoma del
dinero y se deje a disposicion del programa. De este reintegro la Subsecretaria de Gestion
Financiera adelantara todas las gestiones y registros correspondientes.

Si, vencido el término otorgado para que el hogar restituya los dineros, la Subsecretaria de Gestion
Financiera, procedera con la apertura de proceso sancionatorio conforme a lo regulado en el articulo
47 del Codigo de procedimiento administrativo y de lo Contencioso Administrativo, ya sefalado.

(Articulo 14 de la Resolucion SDHT 235 de 2022).

4.13. Operatividad y direccion del subsidio en la modalidad de arrendamiento social - “Mi
Ahorro Mi Hogar”. La direccion, operatividad, seguimiento y monitoreo del subsidio de
arrendamiento social "Mi Ahorro Mi Hogar" estara a cargo de la Subsecretaria de Gestion
Financiera de la Secretaria Distrital del Hébitat.

(Articulo 1 de la Resolucion SDHT 168 de 2023 que modifico el articulo 15 de la Resolucion SDHT
235de 2022).

4.14. Delegacion de Funciones. Delegar en el/la Subsecretario/a de Gestion Financiera la facultad
para suscribir o expedir las actuaciones y actos administrativos relacionados con el Subsidio de
Arrendamiento Social "Mi Ahorro Mi Hogar", tales como asignaciones o entregas, renuncias,
restituciones del subsidio, pérdida de ejecutoria, sanciones y demas para la operatividad del tramite.

(Articulo 16 de la Resolucion SDHT 235 de 2022).
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4.15. Responsabilidad de la entidad otorgante. La Secretaria Distrital del Habitat no sera parte
de los negocios juridicos que realice el hogar beneficiario con la entidad con la que se suscriba el
documento o instrumento de recaudo para el ahorro, ni con el arrendador de la vivienda.

(Articulo 17 de la Resolucion SDHT 235 de 2022).

4.16. Seguimiento y monitoreo del subsidio en la modalidad de Arrendamiento Social - “Mi
Ahorro Mi Hogar”. La Secretaria Distrital del Habitat a través de la Subsecretaria de Gestion
Financiera, realizard el seguimiento y monitoreo periddico al subsidio en la modalidad de
arrendamiento social, el cual deberd ser al menos trimestral. El seguimiento y monitoreo se
consolidard en un sistema de informacion y se elaborard periddicamente un informe el cual
contendrda al menos:

1. Cantidad de hogares postulados y beneficiados.

2. Cantidad y valor de los subsidios en la modalidad de arrendamiento social que fueron
desembolsados, comprometidos y no efectivos. Esta informacion deberd estar desagregada
trimestralmente y su soporte sera segun lo informado por la Secretaria Distrital de Hacienda.

3. Cantidad de viviendas en arrendamiento indirectamente beneficiadas por el programa, asi como
la ubicacidn geografica o espacial de estas.

(Articulo 18 de la Resolucion SDHT 235 de 2022).

4.17. Régimen de transicion. Los hogares beneficiarios de los subsidios otorgados por la
Secretaria Distrital del Habitat en la modalidad de arrendamiento social antes de la entrada en vigor
del reglamento operativo del programa Resolucion 235 del 2 de mayo de 2022, culminaran su
tramite conforme al procedimiento establecido en la Resolucion 615 de 2021, salvo que el hogar
manifieste su interés de acogerse a la senalada Resolucion 235 o que las disposiciones de este le
sean mas favorables.

(Articulo 19 de la Resolucion SDHT 235 de 2022).
4.18. Autorizacion de Tratamiento de Datos Personales. Los hogares que se postulen al
programa “Mi Ahorro Mi Hogar” autorizaran el tratamiento de sus datos personales conforme con

lo sefalado en la Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1377 de 2013. Dicha autorizacion de datos se
suscribira en el formato dispuesto por la Secretaria Distrital del Hébitat para tal fin.
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Fases para la asignacion del Subsidio en la modalidad de arrendamiento social - “Mi

5.1
Ahorro Mi Hogar”.
PUNTO DE REGISTRO Y/O
# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Realizar la
postulacion del
hogar Segtn se
. . establezca Hogar / funcionario
Ve;é%i?gii:g?m en cada y/o contratista de la Formulario de
1 entidad o base de periodo Subsecretaria de Ver actividad 1 postulacion
datos para habilitado Gestion Financiera, PMO06-FO826
catos par de segun aplique
inscripcion .
convocatoria

establecida en Ferias
de Vivienda o en la
pagina web.
Recibir la
postulacion del
hogar

Verificar que el

hogar postulado
cumpla con todos
Formulario de

los requisitos para
acceder al programa, .
. , postulacion
asi como que haya Segun se o .
diligenciado.

diligenciado la establezca . .
. Funcionario y/o
totalidad del en cada . ,
. . contratista de la .. A través de la
2 formulario y periodo , Ver actividad 2 L
.- Subsecretaria de pagina web de la
documentos a habilitado e .
Gestion Financiera SDHT
entregar por parte de .
del hogar ostulacion 0 el medio
& p establecido en feria
de vivienda.

Si el formulario y/o
los documentos
estan incompletos
se rechaza la
postulacion.

Si el formulario y
los documentos
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PUNTO DE REGISTRO Y/O
ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
estan completos se
pasa a la actividad 3
de este numeral.
Recepcionar la
informacion de la
postulacion. Taller
1: Postulacion del ,
Segun el
hogar. ,
numero de
. . hogares Funcionario y/o Listados de
Verificacion de . . .
. postulados contratista de la . asistencia a taller y
documentos Fase 1: . Ver actividad 3 .
. en el Subsecretaria de conformacion
Postulacion del . g . .
. periodo y/o Gestion Financiera expediente F1
Hogar y se realiza .
convocatoria
taller con los -
habilitada
hogares para la
explicacion de
requisitos del
programa
Revisar la
informacion
contenida en la
documentacion
aportada por el
hogar postulado.
Verificar la
informacién y la
documentacion Sealin se
allegada con el & Funcionario y/o Base de datos
. establezca .
formulario de contratista de la . resultado de
- en cada , Ver actividad 4 . .
postulacion del . Subsecretaria de verificacion de
. . periodo de S . ..
hogar o disponible L Gestion Financiera requisitos.
. revision
en los sistemas de
informacién publica,
y determinar si el
hogar cumple o no
con los requisitos
para acceder al
subsidio. Conforme
a lo reglamento del
programa.
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PUNTO DE REGISTRO Y/O

# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO

Si el hogar
postulado cumple
con los requisitos

para acceder al
programa, continuar
con actividad 5 de
este numeral.

Si el hogar
postulado NO
cumple con los
requisitos para

acceder al programa,
de no continuar, se
establece el registro,
correo o radicado de
salida con
informacioén a cada
hogar de no
continuar el proceso.

Realizar el acto
administrativo de
asignacion del
subsidio en el que se
incluyen los hogares
que cumplieron los

requisitos Seglin se
establecidos en la establezca Funcionario y/o Acto administrativo
normativa del en el contratista de la .. debidamente
5 . , Ver actividad 5
programa periodo de Subsecretaria de firmado y
asignacion Gestion Financiera numerado.
Cumplidos todos los | del subsidio
requisitos para
acceder al subsidio
se solicita
expedicion acto
administrativo de
asignacion

Notificar a cada uno Informe de estados

de los beneficiarios essfag];llgzsfa C;:;zggzggz de notificacion del
6 y Publicacion del Ver actividad 6 acto administrativo

. . en el Subsecretaria . .
acto administrativo X i de asignacion y
, periodo de Juridica
(web master), en enlace de
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PUNTO DE REGISTRO Y/O
ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
cumplimiento de lo asignacion publicacion en
dispuesto sobre el del subsidio pagina web
particular por la Ley
1437 de 2011.
Se informa al hogar
la asignacion del
beneficio y el plazo
para allegar la
documentacion
necesaria para el
desembolso del
subsidio.
Conforme a la Fase
3 del reglamento del
programa.
Recepccionar la
informacion para la
asignacion del
primer desembolso.
Postulacion de la Listados de
.. 1 mes . .
vivienda. Taller 2 . . asistencia a taller y
contados a Funcionario y/o .,
. . conformacion
., partir de la contratista de la .
Recepcion de Ficacis Sub taria d expediente F2
documentos para el notificacion ubsecretaria de Formulario PM06-
. de cada Gestion Financiera
primer desembolso FO827
hogar.
conforme a lo
establecido en el
reglamento
operativo del
programa.
Verificar la
documentacion
entregada en el No.
7 para asignar el 1 mes
primer desembolso. contados a Funcionario y/o
Al hogar. P ar.tir de' l,a contratista (,16 la Ver actividad 8 Base Datos F2.
notificacion Subsecretaria de
Verificacion de de cada Gestion Financiera
documentos Fase 3: hogar.
Postulacion de la
Vivienda conforme
al reglamento
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PUNTO DE REGISTRO Y/O
# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
operativo del
programa.
Construir el listado
de hogares Seelin se
beneficiarios para su g . . Listado de
. ) ! establezca Funcionario y/o o
primera dispersion . beneficiarios
en el contratista de la
9 conforme con lo . . conforme al acto
. periodo de Subsecretaria de .. .
estipulado para tal - ., e . administrativo de
dispersion Gestion Financiera . .
fin. . asignacion
del subsidio

5.2  Etapas del procedimiento para el desembolso del subsidio en la modalidad de
arrendamiento social - “Mi Ahorro Mi Hogar”.

PUNTO DE REGISTRO Y/O

# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO

Remitir listados de
hogares beneficiarios a
la Secretaria Distrital de
Planeacion para que
realice cruce en base de
datos conforme con lo Profesional
estipulado en el Mensual Subsecretaria de
1 | Reglamento operativo y | segun sea el Gestion Ver actividad 1
sus modificaciones y/o caso Financiera/Secretaria
de conformidad a lo Distrital de Planeacion
reglamentado para los
procesos de dispersion
por parte de la
Secretaria Distrital de
Hacienda, seglin el caso
Remitir listados
aprobados por la
Secretaria Distrital de Correo electronico de

Planeacién a Qe I.OS Mensual Secretaria Distrital de listado
hogares beneficiarios a

R 1 1 | Pl i0 tari tividad 2 . o
la Secretarfa Distrital de | >°8!" 5 € aneacion /Secretaria | Ver actividad Listado remitido por

Hacienda para caso Distrital de Hacienda Secretaria Distrital de
identificacion de Planeacion
poblacién por operador
de pago y realicen la

Correo electronico de
listado

Listados remitidos a la
Secretaria Distrital de
Planeacion
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PUNTO DE REGISTRO Y/O
# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
respectiva dispersion
y/o de conformidad a lo
reglamentado para los
procesos de dispersion
por parte de la
Secretaria Distrital de
Hacienda.
Desembolsar los
recursos a los hogares
beneficiarios y/o de
conformidad a lo
reglamentado para los
procesos de dispersion Informe o reporte de
por parte de la dispersiones y/o
Secretaria Distrital de Mensual Secretaria Distrital de desembolsos de la
3 Hacienda. segun sea el . Ver actividad 3 | Secretaria Distrital de
Hacienda .
caso Hacienda a la
Desembolso realizado Secretaria Distrital del
por operador segun se Haébitat
informe donde la
Secretaria Distrital de
Hacienda realiza el giro
de los recursos a los
hogares beneficiarios.
Realizar seguimiento y
monitoreo del subsidio
otorgado, dispersiones
exitosas y no exitosas Informe de
Funcionario y/o seguimiento y
4 Verificar que se realice Mensual contratista (’16 la Ver actividad 4 .monit.oreo de los
el seguimiento y Subsecretaria de giros asignados a los
monitoreo periddico del Gestion Financiera hogares
programa conforme al beneficiarios.
reglamento del
programa y sus
modificaciones.
Realizar la validacion
de los recursos exitosos Funcionario y/o
se realizan las Se realiza contratista de la . Documentos de
5 R . , Ver actividad 5 L
legalizaciones del mes vencido Subsecretaria de legalizacion
subsidio, conforme a la Gestion Financiera
resolucion 377 de 2021
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PARA SOLUCIONES HABITACIONALES EN LA
MODALIDAD DE ARRENDAMIENTO SOCIAL “MI

AHORRO MI HOGAR”

FECHA
2023/07/27

CODIGO
PM06-PR25

ACTIVIDAD

TIEMPO

RESPONSABLE

PUNTO DE
CONTROL

REGISTRO Y/O
DOCUMENTO

de la Secretaria Distrital
de Hacienda

Verificar que se
cumplan los
lineamientos del
reglamento del
programa y el articulo 5
de la resolucion 377 de
2021 de la Secretaria
Distrital de Hacienda.

Realizar seguimiento al
ahorro, una vez se
presente el primer

desembolso. Se solicita

el comprobante de pago
mes vencido
relacionado al ahorro.
De presentarse se
realizan nuevamente los
puntos lal 5.

Verificar que se
cumplan los
lineamientos del
reglamento del
programa de acuerdo
con la condicion del
ahorro

Se realiza
mes vencido

Funcionario y/o

contratista de la

Subsecretaria de
Gestion Financiera

Ver actividad 6

Soporte del ahorro y
base de datos del
ahorro.

Realizar seguimiento al
ahorro de los hogares
beneficiarios.

De no aportar el
comprobante de ahorro,
se le comunicaré por
escrito al hogar que se
encuentra incursa en la
causal 6 del articulo 13
de la Resolucion 235 de
2022, informandole que
debe ponerse al dia

15 dias
habiles desde
el momento
dela
notificacion.

Funcionario y/o

contratista de la

Subsecretaria de
Gestion Financiera

Ver actividad 7

Radicacion de
comunicacion de
Preaviso
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PUNTO DE REGISTRO Y/O
# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO

conforme a lo
estipulado reglamento.

De ponerse al dia se
realizara nuevamente lo
indicado en las
actividades 1 a 5 de este

numeral.
5.3 Pérdida del subsidio/Renuncia en la modalidad de Arrendamiento Social - “Mi
Ahorro Mi Hogar”.
# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE Plélg;(;ll{)gL RE)G(:E{‘JI;/I(:Ei{l?O
PMO06-FO868
Identificar causal de Informe de
pérdida de ejecutoria seguimiento,
y/o recibir monitoreo y control
comunicacién del . . de causales de
hogar con solicitud de | A demanda fgg&;ﬁggg{z Pérdida de ejecutoria
1 renunci?l al subsidio seg}’m Subsecretaria de Ver actividad 1 y/0 comunicacion
asignado. requicra Gestion Financiera remitida porel h.ogar
debidamente radicada
Seguimiento, en SIGA solicitando
monitoreo y control la renuncia al subsidio
del programa. asignado, la que
aplique segun el caso
el Desor o
. soporte de radicados
causal. Si se confirma SIGA dirigidos al
la causa} gontinuar hogar con
con la act1vida(.1 3 este Funcionario y/o requerimiento de
numera. Sise A dem,anda contratista de la . aclaracion de
2| desvirta, retomar segun , Ver actividad 2 L
con los pagos requicra Sub‘s’ecre.tarla Fle stqamop, actas de
suspendidos Gestion Financiera visitas, 1nf0rmes y
) demas medios con los
. ue se compruebe la
S.e guimiento, ! ocurrenciz dela
monitoreo y control
del programa. causal
Expedir acto A demanda Funcionario v/o Acto administrativo
3| administrativo de segun . y Ver actividad 3 de perdida de
perdida de requiera contratista de la ejecutoriedad o
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PUNTO DE REGISTRO Y/O
ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
ejecutoriedad y Subsecretaria de aceptacion de
renuncia

aplicacion de la
sancion que
corresponda tal como
lo sefialada el
articulo 91 del
Codigo de
Procedimiento
Administrativo y de
lo Contencioso
Administrativo - Ley
1437 de 2011.
En caso de operar la
condicion resolutoria
y configurarse causal
de pérdida del
subsidio, conforme
con lo senalado en el
articulo 13 de la
resolucion 235 de
2022, modificado por
el articulo 4 de la
Resolucion 004 de
2023,

En caso de no haberse
girado recursos se
dejara constancia de
la ocurrencia de la
pérdida del subsidio
por
la ocurrencia de la
pérdida de
ejecutoriedad
definida en el
articulo 91 de la Ley

1437 de 2011.

Si por el contrario el
hogar si recibio el
subsidio se conminara
al hogarala
restitucion del dinero

de manera voluntaria

Gestion Financiera

PGO03-PLO1 V1




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Pégina 30 de 32
PROCESO INSTRUMENTOS DE FINANCIACION VERSION 2
PARA EL ACCESO A LA VIVIENDA
PROCEDIMIENTO DEL SUBSIDIO DISTRITAL FECHA
ALCALDIA MAYOR PARA SOLUCIONES HABITACIONALES EN LA 2023/07/27
%OTABC- MODALIDAD DE ARRENDAMIENTO SOCIAL “MI CODIGO
SECRETARIA DE HABITAT AHORRO MI HOGAR” PM06-PR25
PUNTO DE REGISTRO Y/O
ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Notificar por medio Reporte de
de acto administrativo notificaciones
. A demanda
de perdida de segun Subsecretaria Juridica
ejecutoriedad o g Informe solicitado a
- requiera .
aceptacion de la Subsecretaria
renuncia Juridica
Dejar a disposicion
del operador bancario
que le realizo el giro a
la cuenta, la suma a
reintegrar e informar
ala SDHT tal
s1tua01op y/o de . . Radicado SIGA con
conformidad a lo Funcionario y/o .
A demanda . comunicacioén del
reglamentado para los , contratista de la .
. segun . Ver actividad 5 hogar sobre la
procesos de reintegro . Subsecretaria de . S .
requiera o . disposicion del dinero
por parte de la SDH. Gestion Financiera
. en el operador
Si el hogar accede al
reintegro de los
dineros de manera
voluntaria.
Seguimiento al hogar
para el reintegro
Recibir la
comunicacion de
disposicion del dinero
a reintegrar, se
ordenard al operador
la retoma del dinero y
la disponibilidad por
parte del programa . . Comunicacion via
. Funcionario y/o L
y/o de conformidad a | A demanda . correo electronico al
, contratista de la . .
lo reglamentado para segun . Ver actividad 6 operador y registros
. Subsecretaria de .
los procesos de requiera e . financieros a que haya
. Gestion Financiera
reintegro por parte de lugar.
la SDH.
Seguimiento al
reintegro.
De este reintegro la
Subsecretaria de
Gestion Financiera
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ALCALDIA MAYOR

PROCESO INSTRUMENTOS DE FINANCIACION

PARA EL ACCESO A LA VIVIENDA

VERSION 2

DE BOGOTA D.C.
SECRETARIA DE HABITAT

PROCEDIMIENTO DEL SUBSIDIO DISTRITAL

PARA SOLUCIONES HABITACIONALES EN LA

MODALIDAD DE ARRENDAMIENTO SOCIAL “MI
AHORRO MI HOGAR”

FECHA
2023/07/27
CODIGO

ACTIVIDAD

TIEMPO

PMO06-PR25

adelantara todas las

gestiones y registros

RESPONSABLE

PUNTO DE
CONTROL

REGISTRO Y/O
DOCUMENTO

correspondientes
Iniciar proceso
sancionatorio

de

voluntaria el hogar
reintegre los dineros.

En caso de operar la
causal 1y 2 del
articulo 13 de la
Resolucion 235 de
2022 y de haberse
girado recursos al
hogar, previa la
declaracion de la
perdida de

ejecutoriedad del
beneficio en donde se
ordena la restitucion

entregados al hogar,
se iniciara el proceso
sancionatorio
regulado en el
articulo 47 y
siguientes de la Ley
1437 de 2011

conforme a lo
establecido en

C.P.A.C.A si, por el
contrario, vencido el
término otorgado para

que de manera

los dineros

A demanda
segiin
requiera

Subsecretaria de
Gestion Financiera

Ver actividad 7

Auto de apertura de
proceso sancionatorio

6. CONTROL DE CAMBIOS

PGO03-PLO1 V1

Fec}lég;;)ﬁﬁ;gg;wlon Version Descripcion del cambio
2022/11/22 1 Creacion del documento.
2023/07/27 ) Modificacion y actualizacion normativa, se incluye el formato:

de Informe Perdida Ejecutoria, en el numeral 5.3. actividad 1.
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PROCESO INSTRUMENTOS DE FINANCIACION VERSION 2
PARA EL ACCESO A LA VIVIENDA
PROCEDIMIENTO DEL SUBSIDIO DISTRITAL FECHA
ALCALDIA MAYOR PARA SOLUCIONES HABITACIONALES EN LA 2023/07/27
_DEBOGOTAD.C. MODALIDAD DE ARRENDAMIENTO SOCIAL “MI CODIGO
SECRETARIADE HABITAT AHORRO MI HOGAR” PMO06-PR25
Fecha de Modificacion ., L., .
(aaaa/mm/dd) Version Descripcion del cambio
del Procedimiento Pérdida del subsidio/Renuncia en la
modalidad de Arrendamiento Social - “Mi Ahorro Mi Hogar”.
7. ANEXOS

Anexo 1: PM06-FO826 Formulario 1: Postulacion del Hogar. Disponible en Forms.
Anexo 2: PM06-FO827 Formulario 2: Postulacion de la Vivienda. Disponible en Forms.
Anexo 3: PM06-FO828 Lista de Chequeo Programa MAMH.
Anexo 4: PM06-FO829 Manifestacion de Ingresos Independientes.
Anexo 5: PM06-FO830 Manifestacion de No ingresos.
Anexo 6: PM06-FO831 Declaracion Juramenta del Estado Civil Solteros sin Union Libre
Anexo 7: PM06-FO832 Declaracion Juramenta del Estado Civil Solteros con Unidn Libre
Anexo 8: PM06-FO833 Declaracion Juramenta del Estado Civil Casados.

Anexo 9: PM06-FO834 Autorizacion de Tratamiento de Datos Personales y Sensibles.

Anexo 10: PM06-FO835 Autorizacion de Tratamiento de Datos Nifios, Nifias y Adolescentes.
Anexo 11: PM06-FO836 Acta de Compromiso.
Anexo 12: PM06-FO837 Declaracion Juramentada Jefatura Femenina.
Anexo 13: PM06-FO838 Listado de Asistencia Programa MAMH.
Anexo 14: PM06-FO839 Informe de Visita Social.
Anexo 15: PM06-FO868 Informe Seguimiento Causales de Pérdida Ejecutoria.
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