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PROCESO INSTRUMENTOS DE FINANCIACION VERSION 4
PARA EL ACCESO A LA VIVIENDA
FECHA
I MAOR PROGRAMA DE OFERTA PREFERENTE 2%%?2?
SECRETARIA DE HABITAT PMO06-PR23
1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento del Programa de Oferta Preferente para la separacion unidades
habitacionales VIP y VIS que se generen en Bogota, D. C, la seleccion de hogares y la asignacion
del Subsidio Distrital de Vivienda.

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

Cierre financiero: Recursos que debe acreditar el hogar por medio de crédito, ahorro propio,
subsidios de vivienda, o del Valor Unico de Reconocimiento otorgado por la Caja de la Vivienda
Popular en el caso de los hogares inscritos en los programas de reasentamiento, entre otros, para
cubrir de forma efectiva el valor total de una solucion de vivienda.

Comité Fiduciario: Es el maximo 6rgano de decision del Patrimonio Auténomo y el competente
para impartir instrucciones a la sociedad fiduciaria administradora de recursos distritales, respecto
de la separacion de unidades habitacionales, el giro de los recursos del Subsidio Distrital de
Vivienda, la inversion de los recursos, entre otros.

Concurrencia del Subsidio: Es el mecanismo mediante el cual el hogar beneficiario puede utilizar
el subsidio familiar de vivienda otorgado por distintas entidades participes del Sistema Nacional
de Vivienda de Interés Social para facilitar el acceso a una solucion de vivienday que es procedente
cuando la naturaleza de las modalidades que se asignen de manera concurrente permita su
aplicacion sobre una misma solucion de vivienda.

Condiciones de disposicion de recursos de separacion: Son aquellos requisitos establecidos en
el contrato de separacién que debe cumplir el constructor, promotor o desarrollador, para que se
efectle el desembolso de los recursos por parte de la sociedad fiduciaria administradora de recursos
del proyecto inmobiliario. Una vez cumplidas las condiciones de disposicion, los recursos sélo
podran girarse al patrimonio autébnomo inmobiliario constituido para la administracion de los
recursos del proyecto.



MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS P&gina 2 de 44
PROCESO INSTRUMENTOS DE FINANCIACION VERSION 4
PARA EL ACCESO A LA VIVIENDA
FECHA
I MAOR PROGRAMA DE OFERTA PREFERENTE 2%%?2?
SECRETARIA DE HABITAT PMO06-PR23

Constructor, promotor y/o desarrollador: Es toda persona natural o juridica que genere unidades
de vivienda en el perimetro urbano de la ciudad de Bogota D.C.

Documento de separacion: Es un documento suscrito entre la sociedad fiduciaria administradora
de los recursos del proyecto inmobiliario, el constructor, promotor o desarrollador y la sociedad
fiduciaria administradora de los recursos distritales, en el que se establecen las condiciones de
separacion de unidades habitacionales, de desembolso de recursos del subsidio y las deméas que se
consideren necesarias.

Fideicomiso Programa de Oferta Preferente: Es el patrimonio autbnomo constituido por la
Secretaria Distrital del Habitat para la administracion de los recursos del Subsidio Distrital de
Vivienda destinados a la ejecucion del Programa de Oferta Preferente.

Fideicomitente del Patrimonio Auténomo del Programa de Oferta Preferente: Corresponde a
la Secretaria Distrital del Habitat, quien actla en calidad de fideicomitente del patrimonio
autobnomo que se constituya para administrar los recursos del Subsidio Distrital de Vivienda
destinados a la ejecucion del Programa de Oferta Preferente.

Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA: Es una entidad publica, adscrita al Ministerio
de Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial, es la entidad otorgante de Subsidios Familiares de
Vivienda Urbana, para aquellas personas independientes y que no cuenten con una afiliacion a una
Caja de Compensacién Familiar.

Hogar beneficiario: Es el hogar seleccionado por la Secretaria Distrital del Habitat, que cumple
con los requisitos para acceder al Subsidio Distrital de Vivienda y cuenta con el cierre financiero
para adquirir una unidad habitacional.

Mujer Cabeza de Familia: Es quien, siendo soltera o casada, ejerce la jefatura femenina de hogar
y tiene bajo su cargo, afectiva, econdmica 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 0 moral del conyuge o compariero permanente o deficiencia
sustancial de ayuda de los demas miembros del nucleo familiar.

Programa de Oferta Preferente: Es el programa de vivienda de interés social por medio del cual
la Secretaria Distrital del Habitat ejerce la primera opcion de separacion de las unidades
habitacionales VIS y VIP que se generan en el perimetro urbano de Bogotéa D.C, con destino a los
hogares que cumplan con los requisitos para la asignacion del Subsidio Distrital de Vivienda y
cuenten con el cierre financiero.
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Sistema de Informacion de Acceso a la Vivienda: Es el sistema de informacion de los programas
de acceso a la vivienda de la Secretaria Distrital de Habitat, en el cual se recolecta, procesa y
almacena la informacion relevante de los hogares y el proceso que surten desde la inscripcion hasta
la asignacion del aporte econdmico, teniendo en cuenta las caracteristicas y procedimientos
reglamentarios para la obtencion de estos, y asi tener el histérico y registro de la informacion de
cada uno de los hogares.

Sociedad fiduciaria administradora de recursos distritales: Sociedad fiduciaria que, en virtud
de un contrato de fiducia mercantil, administra el Patrimonio Auténomo constituido por la
Secretarla Distrital del Habitat, para la operacion del Programa de Oferta Preferente. Esta sociedad
podra suscribir contratos y documentos a nombre del patrimonio auténomo y efectuar los giros de
recursos necesarios para la ejecucion del Programa de Oferta Preferente, asi como las demés
obligaciones establecidas en el contrato de fiducia mercantil.

Sociedad fiduciaria administradora de recursos del proyecto inmobiliario: Sociedad de
servicios financieros que administra el encargo fiduciario o patrimonio auténomo inmobiliario, a
través del cual se administran los recursos correspondientes a las preventas o la comercializacion
del proyecto inmobiliario en el cual la Secretaria Distrital del Habitat ejercié su facultad de
separacién preferente de viviendas. Dicho encargo fiduciario o patrimonio autbnomo inmobiliario,
realizara el recaudo de recursos por parte de la sociedad fiduciaria administradora de recursos
distritales y celebrara los contratos y documentos que permitan la ejecucion del Programa de Oferta
Preferente.

Subsidio Distrital de Vivienda: Es un aporte distrital en dinero o en especie para acceder a
soluciones habitacionales valorado en salarios minimos mensuales legales vigentes - SMMLYV,
siempre y cuando se cumplan los requisitos y condiciones establecidos en la normativa vigente y
aplicable, adjudicado por una vez a los hogares en condicion de vulnerabilidad social y econdmica,
y que puede concurrir con otros subsidios o recursos.

Superintendencia de Notariado y Registro — SNR: Entidad descentralizada, técnica con
personeria juridica, autonomia administrativa, financiera y patrimonial adscrita al Ministerio de
Justicia y del Derecho, que tiene por objetivo la inspeccidn, vigilancia y control de los servicios
publicos que prestan los Notarios; los Registradores de Instrumentos Publicos; los Curadores
Urbanos; los gestores, operadores y usuarios del servicio publico catastral; asi como la prestacion
del servicio publico registral con enfoque especial en el apoyo a las politicas publicas de proteccién,
restitucion y formalizacion de la propiedad inmueble, a fin de garantizar la guarda de la fe publica
y la seguridad juridica de los derechos de propiedad inmobiliaria en Colombia, con apego a la ley
y bajo los principios de eficiencia, eficacia y efectividad.
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Unidad Técnica de Apoyo: Es la instancia, liderada por el/la Subdirector(a) de Recursos Publicos
de la Secretarla Distrital del Habitat, conformada por profesionales de la misma subdireccion, que
estd encargada de realizar la evaluacién de los proyectos inmobiliarios presentados por los
constructores, promotores o desarrolladores y conceptuar sobre su viabilidad, de conformidad con
los criterios establecidos.

Ventanilla Unica de la Construccion — VUC: Es un canal virtual, mediante el cual se pueden
realizar solicitudes, seguimiento y respuesta de los trdmites asociados al proceso de urbanismo y
construccién en Bogota respondiendo asi al modelo distrital de SUPERCADE virtual de tramites
y servicios interconectados a través de una sola plataforma.

Ventanilla Unica de Registro — VUR: Es el modelo de simplificacion de tramites de registro,
liderado por la Superintendencia de Notariado y Registro (SNR) que articula las diferentes
entidades facilitando el registro inmobiliario y garantizando seguridad juridica al ciudadano y las
entidades que lo integran.

VIVANTO: Es un sistema de informacion web y en linea que permite la consulta consolidada de
la informacion relativa a una victima, desde sus datos basicos, declaraciones presentadas bajo
cualquier marco normativo que conforman el Registro Unico de Victimas hasta los beneficios
recibidos por diferentes programas del Gobierno Nacional

4. LINEAMIENTOS O POLITICAS DE OPERACION

4.1 Separacion preferente de unidades habitacionales. La Secretaria Distrital del Habitat, en su
condicion de fideicomitente del Fideicomiso Programa de Oferta Preferente, ejercera la primera
opcion de separacion de unidades de vivienda de interés prioritario y de interés social, que se
produzcan y comercialicen en el perimetro urbano de la ciudad de Bogota D.C., para lo cual
dispondra de los recursos correspondientes al Subsidio Distrital de Vivienda, decision que sera
comunicada al constructor, promotor o desarrollador.

e La separacion de unidades habitacionales estard sujeta a la disponibilidad de recursos
destinados por parte la Secretarla Distrital del Habitat para el efecto, en el Patrimonio
Auténomo del Programa Oferta Preferente.

e En todo caso, el constructor, promotor o desarrollador de viviendas de interés social e
interés prioritario podréd ofrecer voluntariamente a la Secretaria Distrital del Habitat un
porcentaje de viviendas superior al establecido en el paragrafo del Articulo 2 del Decreto
Distrital 213 de 2020.
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4.2 Monto de separacion: EI monto de separacion por unidad habitacional sera equivalente a diez
(10) salarios minimos legales mensuales vigentes del afio de separacion.

Los recursos transferidos por concepto de separacion hacen parte del Subsidio Distrital de
Vivienda ElI monto del subsidio se actualizara teniendo en cuenta el Salario Minimo
Mensual Legal Vigente (SMMLV) del afio de escrituracion de la vivienda, previa
radicacion en la Secretarla Distrital del Habitat de la escritura pablica del inmueble
debidamente registrada.

4.3 Administracion de los Recursos Distritales: La Secretaria Distrital del Habitat, a través del
Fideicomiso Programa de Oferta Preferente, administrara los recursos del Subsidio Distrital de
Vivienda destinados a la operacion del Programa de Oferta Preferente. Igualmente, a través de
dicho Fideicomiso, realizara la suscripcion de los contratos de separacion de las unidades
habitacionales, el giro de los recursos de separacion y las deméas obligaciones que sean
establecidas en el contrato de fiducia mercantil.

4.4 Informe de preventa. Los constructores, promotores o desarrolladores de proyectos de
vivienda VIS y VIP en Bogot4 D.C., deberén informar a la Secretaria Distrital del Habitat, a
través de la Ventanilla Unica de la Construccion — VUC, en un plazo minimo de quince (15)
dias habiles previos al inicio de la preventa los siguientes datos:

1.
2.

Fecha de inicio de la etapa de preventas.

Numero de unidades VIP y VIS que conforman el proyecto.

Caracteristicas generales del proyecto (ubicacion, estrato, tipo de construccion,
caracteristicas urbanisticas, arquitectonicas y comerciales, entre otras).

Caracteristicas de las unidades habitacionales por tipologia (area construida, area privada,
numero de habitaciones, nimero de bafios, condiciones fisicas de la entrega)

Precio de comercializacion de las unidades habitacionales por tipologia

Estado del tramite de licenciamiento.

Fecha estimada de entrega de las unidades habitacionales.

Porcentaje exigido como cuota inicial, sobre el valor total de la vivienda.

Porcentaje minimo, sobre el valor total de la vivienda, que exige el constructor al hogar por
medio de pagos fraccionados a la fiducia de preventas del proyecto inmobiliario.

. Direccion electronica para comunicaciones.

En los proyectos en los cuales el constructor, promotor o desarrollador sean personas
naturales o juridicas distintas, el informe de preventa debera ser radicado por quien haga
las veces de enajenador del proyecto.
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En el caso que la Ventanilla Unica de la Construccion presente fallas técnicas que impidan
al constructor, promotor o desarrollador, presentar el Informe de Preventa a través de este
medio electrdnico, éste se debera remitir al correo electronico institucional de la Secretarla
Distrital del Habitat o radicarse de manera fisica en la ventanilla Gnica de correspondencia
de la misma Secretarla.

De no presentarse el Informe de Preventa se dara aplicacién a lo establecido en el paragrafo
1 del articulo 1 del Decreto Distrital 241 de 2022 o sus modificaciones.

4.5 Documentacién Complementaria. El constructor, promotor o desarrollador de viviendas de
interés social e interés prioritario en Bogota D.C., debera adjuntar la siguiente documentacion
junto con la informacién sefialada en el Informe de preventa:

Documentacién:

1.

Noohkown

Certificado de Existencia y Representacion Legal expedido con vigencia no mayor a sesenta
(60) dias calendario a la fecha de radicacién del informe de preventa o la oferta voluntaria
en cualquier etapa del proyecto inmobiliario.

Memoria descriptiva del proyecto.

Plano de localizacion del proyecto.

Disefios arquitecténicos y urbanisticos.

Disefios arquitectonicos por tipologia de vivienda.

Cronograma inicial de ejecucion del proyecto.

Presupuesto financiero de ingresos y gastos del proyecto (Formato que se encuentra a
disposicion en la Ventanilla Unica de la Construccion).

En el evento que la experiencia en construccion de los proyectos se haya cumplido fuera de
la ciudad de Bogota, adjuntar los certificados de experiencia suscritos por el representante
legal, con copia de la Autorizacién de Ocupacion de Inmuebles o Certificado Técnico de
Ocupacion del proyecto, segun corresponda.

Los certificados de experiencia a los que hace referencia el presente numeral deben tener
como minimo la siguiente informacion:

a) Nombre del enajenador.

b) Nombre del proyecto.

¢) Tipo de proyecto VIS/VIP/NO VIS.

d) Fecha de terminacion del proyecto.

e La documentacion relacionada en el presente articulo Unicamente aplicara para la
evaluacion de los proyectos en el marco del Programa de Oferta Preferente. En ningln
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caso se podran solicitar modificaciones respecto a los proyectos inmobiliarios
presentados.

e Los constructores, promotores o desarrolladores en cualquier etapa del ciclo del
proyecto inmobiliario, podran ofertar voluntariamente viviendas VIS o VIP a la
Secretaria Distrital del Habitat con el propdsito que sean objeto de la separacion
preferente. Asimismo, podran postularse nuevamente los proyectos que hayan
presentado el Informe de Preventa.

4.6 Verificacion de documentacion. La Subdireccion de Recursos Publicos de la Secretaria
Distrital del Habitat contara con dos (2) dias habiles a partir de la fecha de presentacién del
proyecto y la documentacidn por parte del constructor, promotor o desarrollador, para efectuar
la verificacion de la misma; y en el evento de establecerse que la informacidén o documentacion
estd incompleta 0 no estd cargada en su totalidad, requerird al constructor, promotor o
desarrollador, para que la complete en el término maximo de un (1) mes de conformidad con
el articulo 17 de la Ley 1437 de 2011, sustituido por el articulo 1 de la Ley 1755 de 2015.

Una vez valide que los documentos aportados estan cargados en debida forma, son legibles y
corresponden a los solicitados, la Subdireccion de Recursos Publicos emitird un nimero de
radicado y a partir de ese momento, la Secretaria contara con quince (15) dias habiles para
evaluar los proyectos presentados por el constructor, promotor o desarrollador y emitir la
comunicacion.

4.7 Evaluacion de proyectos inmobiliarios para la separacion de unidades habitacionales. La
Subdireccion de Recursos Publicos de la Secretaria Distrital del Habitat adelantara el proceso
de evaluacion técnica, juridica y financiera de los proyectos que tengan unidades de vivienda
de interés social o interés prioritario, para determinar si es procedente separar o no unidades
habitacionales y tendrd en cuenta, tanto la informacion puablica, como la informacion y
documentos presentados por los constructores, promotores y desarrolladores.

La documentacion adicional que requiera la Subdireccion de Recursos Publicos respecto del
constructor o del proyecto inmobiliario presentado, debera ser consultada en las bases de datos,
documentacién o informacion que repose en la Secretaria Distrital del Habitat.

4.8 Criterios y Requisitos Minimos de Evaluacion. La Unidad Técnica de Apoyo tendra en
cuenta, como minimo, los siguientes criterios para evaluar los proyectos inmobiliarios
presentados ante la Secretaria Distrital del Habitat, en el marco de la separacion preferente de
las unidades de habitacionales VIP y VIS.
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- CRITERIO . DOCUMENTO
EVALUACION EVALUADO REQUISITOS MINIMOS EVALUADO
Tener minimo 4 proyectos de vivienda
L terminados en el transcurso de los 7 afios | SIDIVIC / Certificados
Experiencia - S e
anteriores a la presentacion del Informe de | de experiencia
Preventa.
Registro de Encontrarse registrado como enajenador SIDIVIC
enajenador activo en la Secretaria Distrital del Habitat.
JURIDICA El objeto de la sociedad debe contener la
Objeto de la gjecucion de las actividades de
Sociedad construccion, promocion o desarrollo de | Certificado de
proyectos de vivienda. existencia 'y
La Sociedad debe contar con revisor fiscal | representacion legal
Revisoria Fiscal si los activos brutos son o exceden el limite
legal establecido
Para cada vigencia el Comité Fiduciario
fijard los minimos aceptables de los
siguientes indicadores, en consideracién al
andlisis del sector que se realice en
coordinacion con la  Subdireccion Estados Einancieros del
. Financiera de la Secretaria Distrital del | X .
Indicadores Habitat afio anterior a la
Financieros e presentacion del
Hébitat:
. . Informe de Preventa.
FINANCIERA a) leel de Eqdegdamlento
b) Indice de Liquidez
¢) Rentabilidad del Activo
d) Capital de trabajo
e) Razdn de cobertura de intereses
El enajenador deberd manifestar en el
I - Informe de Preventa o en su oferta
Administracion de . - . Informe de preventa
[ECUISOS voluntaria que adm!n_lst_rara los TeCursos |\, j~
del Proyecto Inmobiliario a través de un
encargo fiduciario o patrimonio auténomo.
El minimo establecido en las normas que
Area construida de | regulen la vivienda de interés social y | Plano por tipologias
las unidades prioritario. En el evento de no |Informe de preventa
habitacionales establecerse, el minimo sera de 36 m? de | VUC
area construida.
) Namero de
e hapltacmnes de las Minimo 2 habitaciones. Plano por tipologias
unidades
habitacionales
Localizacién del proyecto en zona sin
Andlisis de riesgos riesgos o con _rie_sgos mitigables que no Concepto Respuesta
presenten restriccion para su ocupacion y | IDGER
desarrollo urbano, de acuerdo con el
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- CRITERIO . DOCUMENTO
EVALUACION EVALUADO REQUISITOS MINIMOS EVALUADO
concepto que haya emitido o emita el
IDIGER.

Memoria descriptiva
lluminacién y Minimo iluminacion y ventilacion natural | Plano general
ventilacion en habitaciones, zona social y cocina. Plano Arquitecténico

por tipologia

e EI cumplimiento de los requisitos minimos definidos se podra verificar sobre los
accionistas, socios o constituyentes del enajenador, cuando la sociedad que actGa como
enajenadora cuente con menos de tres (3) afios de constitucién; para ello, el enajenador
debera presentar la documentacion que permita verificar esta informacion de los
accionistas, socios o constituyentes.

e EIl cumplimiento de los requisitos minimos no representa la obligatoriedad de separar
unidades habitacionales; toda vez que, discrecionalmente el Comité Fiduciario podra
evaluar la oportunidad y conveniencia de ejercer la primera opcion de separacion, teniendo
en cuenta las disposiciones normativas y legales aplicables.

e Los proyectos que no cumplan con los requisitos minimos establecidos no podran ser objeto
de separacién preferente por parte de la Secretaria Distrital del Habitat; por tanto, no seran
presentados al Comité Fiduciario. En ese caso, la Subdireccion de Recursos Publicos
remitird comunicacion al Constructor, Promotor o Desarrollador informando la
improcedencia de la separacion preferente en el proyecto.

e Las unidades habitacionales que separe la Secretarla Distrital del Habitat deberan contar
con los estdndares minimos de habitabilidad que determinen las normas que regulen la
vivienda de interés social y prioritario.

4.9 Instancias de evaluacion y decisién. El Programa de Oferta Preferente contara con las
siguientes instancias de evaluacion y decision:

a) Unidad Técnica de Apoyo.
b) Comité Fiduciario.

4.10 Unidad Técnica de Apoyo: Esta instancia estara a cargo de la Subdireccidn de Recursos
Pubicos de la Secretarla Distrital del Habitat y contara con el apoyo y acompafiamiento de las
diferentes dependencias de la entidad, en lo relacionado con la etapa de evaluacion de los
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proyectos, previa solicitud de delegacion realizada por la Subsecretaria de Gestion Financiera.
La Unidad Técnica de Apoyo tendra las siguientes funciones:

1.

6.

411

Revisar la informacién técnica, juridica y financiera de los proyectos de vivienda que
presenten los constructores, promotores o desarrolladores a través del Informe de Preventa
0 presentacion voluntaria, y la informacion que repose en las bases de datos de la Secretaria
Distrital del Habitat.

Evaluar los proyectos de vivienda presentados por los constructores, promotores o
desarrolladores teniendo en cuenta los criterios de evaluacion establecidos en el manual y
los demas que se consideren pertinentes, para elaborar los informes y emitir las
recomendaciones al Comité Fiduciario.

Emitir la viabilidad para la separacion o no de las unidades habitacionales. En el evento que
se recomiende la separacion, indicar el namero de viviendas que se recomienda separar.

Servir como instancia de discusion, aclaracion, modificacion y consulta de los aspectos
técnicos, juridicos y financieros que se deriven de la evaluacion de los proyectos
presentados al Comité Fiduciario.

Elaborar los documentos requeridos para la implementacion del Programa de Oferta
Preferente.

Las demas que sean asignadas por el Comité Fiduciario.

Comité Fiduciario: Es el maximo 6rgano de gobierno del Patrimonio Auténomo vy el

competente para impartir instrucciones a la sociedad fiduciaria administradora de recursos
distritales, respecto de la separacion de unidades habitacionales, el giro de los recursos del
Subsidio Distrital de Vivienda, la inversion de los recursos, entre otros.

El Comité Fiduciario estara conformado por:

o0 ow

El/La Subsecretario(a) de Gestidn Financiera o su funcionario delegado.

El/La Subsecretario(a) de Gestién Corporativa o su funcionario delegado.

El/La Subsecretario(a) de Planeacion y Politica o su funcionario delegado.

El/La Supervisor(a) del Contrato de Fiducia Mercantil designado por el Subsecretario de
Gestion Financiera, en calidad de invitado permanente con derecho a voz, pero sin voto.
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e. Un representante de la sociedad fiduciaria administradora de recursos distritales, quien
ejercerd la Secretarla Técnica elaborara las actas de las reuniones, con derecho a voz, pero
sin voto.

e La delegacion del funcionario debera hacerse por escrito y ser presentada a la Secretarla
Técnica, de manera previa al inicio de la sesion del Comité Fiduciario, informando como
minimo el nombre del delegado, cédula de ciudadania, correo electronico institucional y
teléfono de contacto. La delegacion solo podré realizarse en funcionarios del nivel
directivo o asesor.

El comité Fiduciario funcionara bajo las siguientes reglas:

=

Sera presidido por el/la Subsecretario/a de Gestion Financiera o su delegado/a.

2. Se reunird las veces que convoque el presidente por intermedio de la secretaria técnica, y
de sus decisiones se dejara constancia en actas que suscriban todos sus integrantes.
Sesionara con la totalidad de sus miembros y sus decisiones seran tomadas por unanimidad.
4. Deberan asistir a todas las sesiones el total de los integrantes del Comité.

.

Son funciones del Comité Fiduciario:

1. Impartir las instrucciones a la sociedad fiduciaria que administra los recursos distritales
para la ejecucion del contrato de fiducia mercantil.

2. Impartir las instrucciones a la sociedad fiduciaria respecto de los instrumentos o
documentos que debera suscribir como vocera y administradora del Fideicomiso Oferta
Preferente, determinando los proyectos inmobiliarios y la cantidad de unidades
habitacionales a separar en el marco del Programa.

3. Impartir las instrucciones respecto del giro de los recursos del Subsidio Distrital de
Vivienda en el marco del Programa de Oferta Preferente.

4. Impartir las instrucciones respecto de la administracion financiera de los recursos, en el
marco de lo establecido en el Decreto 1525 de 2008, o la norma que la modifique,
complemente, adicione o sustituya.

5. Impartir las instrucciones respecto de la inversion de los recursos fideicomitidos, en el
marco de lo establecido en el Decreto Nacional 1068 de 2015 y demas normas
concordantes.

6. Las demas que se establezcan en el contrato de fiducia mercantil, asi como en el manual
operativo que se apruebe por las partes.

4.12 Comunicacion a los constructores, promotores y desarrolladores. La Secretarla
Distrital del Habitat, a través de el/la Subsecretario/a de Gestién Financiera quien preside el
Comité Fiduciario, remitird comunicacion al constructor, promotor o desarrollador que radico
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el informe de preventa o que ofrecio de manera voluntaria unidades habitacionales a la entidad,
en la que informara la decision tomada por el Comité Fiduciario de separar 0 no unidades
habitacionales en el proyecto, dentro de los (15) dias habiles siguientes a la fecha del radicado
emitido en la verificacion de la documentacion.

Dicha comunicacion se enviara a través de la Ventanilla Unica de la Construccion o a la
direccidn electrénica informada por el constructor, desarrollador o promotor en el Informe de
Preventa.

413 Suscripcion del documento de separacion de las Unidades Habitacionales. La
sociedad fiduciaria administradora de recursos distritales, con el fin de formalizar la separacion
de las unidades habitacionales seleccionadas por el Comité Fiduciario, suscribira un documento
con la sociedad fiduciaria administradora de los recursos del proyecto inmobiliario y el
constructor, promotor o desarrollador. Este contrato serd un modelo estandar, que tendré en
cuenta las condiciones previstas en el presente reglamento y se suscribira durante los dos (2)
meses siguientes contados a partir de la entrega de la documentacion requerida para tal fin por
parte de todos los intervinientes, plazo que podra ser prorrogado hasta por un término igual.

e Previa suscripcion del documento de separacion, el constructor, promotor o desarrollador
debera remitir a la sociedad fiduciaria administradora de los recursos distritales: i) El
contrato de fiducia o de encargo fiduciario suscrito con una sociedad fiduciaria legalmente
constituida en Colombia, vigilada por la Superintendencia Financiera para la
administracion de los recursos del proyecto inmobiliario respecto del cual se efectua la
separacion preferente de unidades habitacionales y ii) Autorizacion del 6rgano competente
para suscribir el documento de separacion, en los casos en que el representante legal deba
contar con autorizacién, de acuerdo con las facultades dispuestas en el Certificado de
Existencia y Representacion Legal, correspondiente.

e El documento de separacion, ademas de ajustarse a las disposiciones civiles y comerciales
propias de su naturaleza, debera contener como minimo la siguiente informacion:

1. Cantidad de unidades separadas por la Secretaria Distrital del Héabitat, a través del
patrimonio auténomo constituido para tal fin.

2. Identificacion de las unidades habitacionales dentro del proyecto inmobiliario.

3. Caracteristicas de las unidades habitacionales separadas, de acuerdo con lo informado
por el constructor, promotor o desarrollador.
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4. Monto de separacion por el total de unidades habitacionales separadas.

5. Término maximo para la transferencia de los recursos del Subsidio Distrital de
Vivienda, por concepto de separacion de las unidades.

6. Condiciones del proceso de inscripcion, calificacion y seleccion de hogares
beneficiarios.

7. Condiciones que habilitan la disposicion y uso de los recursos por parte del patrimonio
auténomo inmobiliario para iniciar la construccion del proyecto, que serdn como
minimo las siguientes:

a.

Carta de aprobacion del crédito constructor. En caso de no requerir crédito, aportar
certificacion suscrita por el Representante Legal y el Revisor Fiscal que acredite la
disponibilidad de recursos para la ejecucion del proyecto y la forma en la que se van
a transferir al Patrimonio Auténomo Inmobiliario.

Certificacion expedida por la sociedad fiduciaria administradora de los recursos del
proyecto inmobiliario del cumplimiento del punto de equilibrio del mismo.

Licencia urbanistica y/o de construccion aprobadas por la curaduria urbana
correspondiente, debidamente ejecutoriada.

Copia de la escritura y certificado de tradicion y libertad del predio donde se
desarrollara el proyecto de vivienda con una vigencia no mayor a 30 dias calendario
y en el que conste que el predio fue transferido al patrimonio autonomo que
administra los recursos del proyecto inmobiliario.

El predio debera estar libre de limitaciones, gravamenes o afectaciones de cualquier
naturaleza, excepto la hipoteca que eventualmente se constituya para garantizar el
crédito constructor.

Tener constituido un patrimonio autdbnomo inmobiliario para la construccion y
desarrollo del proyecto.

Presentacion de las pélizas expedidas por una compariia aseguradora vigilada por la
Superintendencia Financiera, constituidas por el constructor, promotor o
desarrollador, por los amparos de todo riesgo en construccion, que incluyan los
dafos a terceros y los riesgos de responsabilidad civil extracontractual. Las mismas
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deben estar vigentes durante la construccion del proyecto y el beneficiario debe ser
el patrimonio autonomo inmobiliario que administra el desarrollo del proyecto.

g. Las demas exigidas en la normativa vigente que regule la materia.
8. Obligaciones de las partes.

9. Criterios y procedimientos para la devolucion de los recursos entregados, en los casos
en los que i) el constructor no cumpla con las condiciones de disposicion de recursos
establecidas en el documento, en cuyo caso deberan restituirse con los rendimientos
financieros generados; ii) se cumpla el término de separacion de las unidades
habitacionales y queden unidades sin asignar; iii) se liberen unidades habitacionales de
las separadas por la Secretarla Distrital del Habitat, de conformidad con lo dispuesto en
el articulo 20 de la presente resolucién; iv) se cumpla el término de separacién de las
unidades habitacionales y el hogar no cumpla con las condiciones establecidas en la
promesa de compraventa o los requisitos para acceder al Subsidio Distrital del Vivienda;
y V) el proyecto inmobiliario no se ejecuta o culmina en su totalidad dentro de los 36
meses siguientes al cumplimiento de las condiciones de disposicion de recursos. Este
plazo podra prorrogarse, previa aprobacion del Comité Fiduciario de acuerdo con las
condiciones propias de cada proyecto.

En los tres altimos casos sefialados en el presente numeral, los recursos deberan
restituirse actualizados con el Indice de Precios al Consumidor (IPC) al momento del
reintegro.

10. Término por el cual el constructor, promotor o desarrollador debe reservar las unidades
objeto de separacion por la Secretarla Distrital del Habitat, a través del patrimonio
auténomo constituido.

11. Condiciones que habilitan la cesion de la separacion preferente a favor del hogar
beneficiario.

4.14 Tratamiento de datos personales. La Secretaria Distrital del Habitat (SDHT), dando
cumplimiento a la legislacion vigente en materia de proteccion de datos, en especial a la Ley
1581 de 2012 y al Decreto 1377 de 2013, asi como las deméas normas que los modifiquen,
adicionen, complementen o desarrollen, sera la responsable del tratamiento de los datos
personales, de los potenciales beneficiarios de los programas e instrumentos de financiacién
para el acceso a la vivienda.
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Los titulares de los datos de personales deberan dar su autorizacion para el tratamiento de estos
de manera previa, expresa e informada atreves de cualquier medio disponible, que pueda ser
objeto de consulta posterior. En caso de recoleccién de la informacidn sensible o de menor de
edad, tienen derecho a contestar o no las preguntas que se formulen y a entregar o no los datos
solicitados, teniendo en cuenta que los mismos pueden tener puntuacién a la hora de la
calificacion del hogar.

La Subsecretaria de Gestion Financiera garantizara los mecanismos para recolectar, transferir,
almacenar, usar, circular, suprimir, compartir, actualizar y transmitir, en el marco de las
politicas de la entidad para el tratamiento de los datos personales en procura de cumplir con las
siguientes finalidades:

a) Incluir en la base de datos de hogares interesados en acceder a un Subsidio Distrital de
Vivienda ofertado por la Secretaria Distrital del Habitat.

b) Hacer las consultas del historial crediticio en bases de datos de centrales de riesgo y afines,
para consultar la informacion contenida en el historial crediticio, Gnicamente con el fin de
verificar si el hogar tiene potencial para adquirir servicios financieros, toda vez que estos
van ligados a la asignacion de los subsidios de vivienda a nivel nacional y de igual forma
obtener un cierre financiero para adquirir una solucién habitacional, lo anterior en
cumplimiento de lo dispuesto en la Ley 1266 de 2008.

c) Consultar en base de datos de otras entidades si el hogar se encuentra incurso o0 no en
inhabilidades para la asignacion del Subsidio y si cumple con las condiciones asociadas a
la asignacidn o priorizacion en la asignacion del Subsidio a cargo de la SDHT.

d) Remitir la informacion de los hogares a otras entidades distritales o nacionales Gnicamente
con el fin de que aquellas puedan revisar o contribuir para ser beneficiario de subsidios o
de su oferta institucional.

e) Remitir en listados a los constructores, promotores o desarrolladores en los que se separen
viviendas de los proyectos inmobiliarios presentados por los mismos, para que puedan
validar los cierres financieros y comunicarse con los hogares interesados.

f) Realizar cualquier actividad asociada al ambito de operacion de la SECRETARIA
DISTRITAL DEL HABITAT para promover el acceso a una vivienda digna, en virtud de
lo establecido en la Resolucion SDHT 710 de 2022 y en el Decreto Distrital 145 de 2021 y
sus modificaciones. Todo ello con la debida diligencia legal que permita evitar que terceros
no autorizados accedan a mis datos.
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g) Realizar la notificacion electrénica de las actuaciones y actos administrativos que se
expidan en el ciclo de gestion del Subsidio Distrital de Vivienda, en caso de que se
establezca que el hogar cumplio con la totalidad de los requisitos exigidos por la Secretaria
Distrital del Habitat

Los soportes de la autorizacion del tratamiento de los datos personales proporcionados por los
hogares cuando la recoleccidn de estos sea de manera virtual, serd un correo electronico que se
remitird a la direccion electrénica informada por el hogar y las bases de datos que genere el
sistema de informacion.

4.15 Giro de los recursos por concepto de separacién. Los recursos por concepto de
separacion seran transferidos por la sociedad fiduciaria que administra los recursos distritales,
al encargo fiduciario o patrimonio auténomo que administra los recursos de preventas del
proyecto inmobiliario durante los quince (15) dias habiles siguientes a la suscripcién del
documento de separacion.

4.16 Plazo de separacion. El constructor, promotor o desarrollador deberéa tener las unidades
habitacionales separadas a nombre del Fideicomiso Programa de Oferta Preferente o de alguno
de los hogares que la Secretaria Distrital del Habitat remita como potenciales beneficiarios,
hasta ocho (8) meses previos al inicio del proceso de escrituracion, sin perjuicio de que las
partes acuerden un plazo de separacion mayor al establecido.

Pasado dicho plazo, el constructor, promotor o desarrollador podra comercializar las viviendas
en los términos y condiciones de comercializacion de los demés inmuebles en inventario que
conforman el proyecto inmobiliario seleccionado y debera proceder a la devolucion de recursos
de subsidios, de conformidad con lo establecido en el contrato de separacion.

4.17 Seguimiento a la comercializacion de las unidades habitacionales separadas. La
Subdireccion de Recursos Publicos de la Secretaria Distrital del Habitat, pasados cuatro (4)
meses desde la comunicacion de separacién de las unidades habitacionales, podra a solicitud
del constructor, promotor o desarrollador o de oficio, llevar a cabo los seguimientos que sean
necesarios a la comercializacion de las unidades habitacionales separadas, con el fin de
recomendar al Comité Fiduciario la necesidad de liberar unidades habitacionales para que sean
comercializadas por fuera del Programa Oferta Preferente.

4.18 Requisitos minimos habilitantes. Podran participar en el Programa de Oferta Preferente
los hogares que cumplan los requisitos generales y para la modalidad de vivienda nueva,
establecidos en el Decreto Distrital 145 del 2021 "Por el cual se adoptan los lineamientos para
la promocion, generacion y acceso a soluciones habitacionales y se dictan otras disposiciones”,
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modificado por el Decreto Distrital 241 de 2022, o en las normas que lo modifiquen, sustituyan
0 complementen, a saber:

1. La persona que ostente la condicion de jefe de hogar debe ser mayor de edad.

2. Ningun miembro del hogar debe haber sido sancionado en un proceso de asignacion de
subsidio por cualquier organismo estatal promotor de vivienda, en cuyo caso, el
impedimento aplicara por el término determinado en la respectiva sancion.

3. Los ingresos familiares totales mensuales deben ser iguales o inferiores a cuatro (4) salarios
minimos mensuales legales vigentes - SMMLYV.

4. Ningn miembro del hogar debe ser propietario de vivienda en el territorio nacional o haber
sido beneficiario de un subsidio de vivienda otorgado por cualquier organismo promotor de
vivienda, salvo quienes hayan perdido la vivienda por imposibilidad de pago, de acuerdo
con lo establecido en el articulo 33 de la Ley 546 de 1999 o cuando la vivienda en la cual
se haya aplicado el subsidio haya resultado totalmente destruida o quedado inhabitable
como consecuencia de desastres naturales, calamidades publicas, emergencias, o atentados
terroristas, o que haya sido abandonada o despojada en el marco del conflicto armado
interno. Asi como, en los casos en los que el beneficiario acredite la restitucion del subsidio
a la respectiva entidad otorgante.

5. El precio de las viviendas que se adquieran con el Subsidio Distrital no podra superarlos
limites maximos legales establecidos para vivienda VIP o VIS, segln corresponda.

6. El hogar debera contar con el cierre financiero para la adquisicién de la solucién de
vivienda.

Adicional a lo anteriormente previsto, la Subdireccion de Recursos Publicos tendra en
cuenta la siguiente excepcidn frente a los casos en que se evidencien propiedades a nombre
de alguno o algunos de los integrantes del hogar, en la validacion de requisitos: Que alguno
o0 algunos de los integrantes del hogar sea o sean propietarios de inmuebles adquiridos
producto de un proceso de sucesion o adjudicacion, y cuyo porcentaje de propiedad respecto
del avaluo catastral resulte igual o inferior al equivalente al tope maximo de subsidio para
la modalidad de vivienda nueva, es decir 30 SMMLV. El porcentaje se verificara
conjuntamente o0 acumulando el porcentaje de propiedad que tenga cada miembro del hogar.

4.19 Seleccion de hogares. La Secretaria Distrital del Habitat realizara ferias de vivienda o
convocatorias abiertas o con enfoque territorial, sectorial o de poblacion para la inscripcion y
seleccién de hogares al Programa de Oferta Preferente.

e Los hogares deberan aportar la documentacion solicitada por la Secretaria Distrital del
Habitat para validar los requisitos de acceso al Subsidio Distrital de Vivienda.
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4.20

Los hogares que estén inscritos en las bases de datos de la Secretaria Distrital del Habitat,
podran participar en el Programa de Oferta Preferente actualizando sus datos en el
formulario de inscripcion que la Entidad disponga en su pagina web para las Ferias de
Vivienda o Convocatorias.

Ferias de Vivienda. La Secretarla Distrital del Habitat a través de ferias de vivienda

podra ofrecer, a los hogares interesados, las unidades habitacionales que separe en el marco del
Programa de Oferta Preferente, en las mismas, se realizard una validacién inicial del cierre
financiero y de los requisitos para acceder al Subsidio Distrital de Vivienda.

4.21

Los hogares que superen las validaciones iniciales realizadas por la Secretarla Distrital del
Habitat, a través de la Subdireccién de Recursos Publicos y el constructor, promotor o
desarrollador de las unidades previamente separadas, podran continuar con la eleccién de
la unidad habitacional y la suscripcion del instrumento de vinculacion al proyecto
mobiliario, de igual forma el hogar continuara con los tramites establecidos.

Los constructores, promotores o desarrolladores que participen en las ferias de vivienda,
deberén remitir a la Secretaria Distrital del habitat un listado en el que se identifiquen los
hogares que se vincularon al proyecto inmobiliario y las unidades habitacionales elegidas
por cada hogar.

Convocatorias. La Secretaria Distrital del Habitat podra realizar convocatorias para la

inscripcion de hogares a los proyectos inmobiliarios donde haya separado unidades
habitacionales, a través del patrimonio autdnomo constituido para el efecto. Este proceso de
inscripcion se realizara a través de un formulario que debera ser diligenciado en el sitio web
que la Secretaria destine para tal fin. Durante este proceso, la Secretaria a través de la
Subsecretaria de Gestion Financiera y Subdireccién de Recursos Publicos, brindara
acompafiamiento y asesoria a los hogares que lo requieran, superando las barreras digitales que
puedan existir, para facilitar la inscripcién al proyecto de su preferencia.

4.22

La Secretarla Distrital del habitat establecera las fechas de inicio y cierre durante las cuales
estaran abiertas las convocatorias.

Validacion de requisitos. Al cierre del proceso de inscripcion por convocatorias, la

Subdireccion de Recursos Publicos de la Secretaria Distrital del Habitat, realizara las
validaciones y los cruces de informacion necesarios para verificar el cumplimiento de los
requisitos.
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e El incumplimiento por parte del hogar respecto de alguno de los requisitos o la falta de
integracion de la documentacion solicitada por la Secretarla Distrital del Habitat, daran
lugar a su exclusion inmediata del proceso de seleccion del Programa de Oferta Preferente.
En todo caso, el hogar se podra volver a inscribir a las ferias de vivienda o convocatorias
que realice la Secretaria Distrital del Habitat.

4.23 Calificacion y priorizacion de hogares. Calificacion y priorizacién de hogares. Los
hogares que cumplan con la totalidad de los requisitos para acceder al Subsidio Distrital de
Vivienda y suministren la documentacion solicitada por la Secretarla Distrital del Habitat,
participaran en el proceso de calificacion, a través del cual se les asignaréa un puntaje conforme
a los siguientes criterios:

VARIABLE PONDERACION
Ingresos Per Cépita 15%
Mujer cabeza de hogar (monoparental) 15%
Victimas 25 %
Una persona en condicion de discapacidad en el hogar 15 %
Personas dependientes (Menor de 18 afios y adulto mayor) 15%
Hogar perteneciente a grupo étnico 7%
Poblacion LGBTI 7%
Familiar de uniformado de la Fuerza Publica adscrito a Bogota fallecido en servicio 1%
Total 100 %

Una vez realizado el proceso de calificacion, la Subdireccion de Recursos Publicos de la
Secretarla Distrital del Habitat elaborara un listado de hogares potencialmente beneficiarios
para cada proyecto inmobiliario cuyo orden serd descendente, de mayor a menor puntaje, en
el entendido que los hogares con mayores puntajes corresponden a aquellos que deben ser
priorizados por sus condiciones de vulnerabilidad, en atencion a la disponibilidad de cupos y
recursos disponibles.

Asimismo, se establecera una posicion de corte en funcion al ndmero de unidades
habitacionales separadas por el Fideicomiso Oferta Preferente en el proyecto inmobiliario. Los
hogares cuya posicion en el listado esté por encima de la posicion de corte tendran prelacion
para la asignacion de una unidad habitacional, mientras que los que se encuentren por debajo
de la posicion de corte conformaran una lista de espera, y podran ganar posicion de priorizacion
en el proceso siempre y cuando alguno de los hogares priorizados no cumpla con los requisitos
de asignacion de la unidad habitacional o desista de continuar en el proceso de seleccidn,
manteniendo el estricto orden establecido en el listado.
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e En el caso de presentarse empate entre los puntajes otorgados a los hogares se priorizara
aquel que tenga la fecha de inscripcion més antigua, seguido de aquel que teniendo el
mismo puntaje se haya inscrito con posterioridad.

e Una vez se hayan asignado la totalidad de unidades habitacionales separadas en el proyecto
inmobiliario, el listado de hogares calificados para determinado proyecto perdera vigencia,
lo cual no impide que dichos hogares se puedan volver a inscribir a las ferias de vivienda o
convocatorias que realice la Secretaria Distrital del Habitat.

e El proceso de calificacion y priorizacion se llevara a cabo siempre y cuando la cantidad de
hogares inscritos supere la cantidad de unidades habitacionales separadas.

4.24 Comunicacién a las constructoras de los hogares priorizados. La Subdireccién de
Recursos Publicos de la Secretarla Distrital del Habitat remitird a las constructoras de los
proyectos inmobiliarios, en los que el Fideicomiso Oferta Preferente haya separado unidades
habitacionales y estén incluidos en la convocatoria, un comunicado detallando el listado de los
hogares potencialmente beneficiarios del subsidio, los cuales estaran debidamente calificados
para la adquisicién de las unidades habitacionales previamente separadas, en un plazo maximo
de cinco (5) dias habiles posteriores a la finalizacion del proceso de calificacion y priorizacion
de hogares. Dicho comunicado serd remitido a la direccion electronica informada por el
constructor, desarrollador o promotor en el Informe de Preventa.

4.25 Validacion del cierre financiero de los hogares priorizados. El constructor, promotor
o desarrollador debera contactar a los hogares potencialmente beneficiarios que fueron
priorizados por la Secretarla Distrital del Habitat, en el estricto orden establecido en el
respectivo listado, con el fin de que los hogares conozcan detalladamente el proyecto
inmobiliario, las condiciones de pago y entrega de las unidades habitacionales, y que el
constructor, promotor o desarrollador pueda realizar una validacion inicial de su cierre
financiero.

e La Secretaria Distrital del Habitat, en su condicion de Fideicomitente, asi como los demés
organos de administracién del Fideicomiso Oferta Preferente, podran solicitar a los
constructores, promotores o desarrolladores informes periddicos sobre el avance de los
procesos de contacto y validacion inicial de cierre financiero de los hogares remitidos en el
listado previamente comunicado.

e En el evento en que el constructor, desarrollador o promotor contacte y agote el listado de
hogares potencialmente beneficiarios comunicado por la Secretaria, y aun queden unidades
habitacionales disponibles de las separadas por el Fideicomiso Programa de Oferta
Preferente, la Secretarla podré realizar nuevamente el procedimiento definido, siempre y
cuando se encuentre dentro del plazo de separacion.
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4.26 Eleccién de la unidad habitacional. Los hogares que cuenten con el cierre financiero,
de conformidad con el analisis inicial realizado por el constructor, promotor o desarrollador,
podrén elegir, dentro de las unidades disponibles, una de las viviendas separadas por el
Fideicomiso Programa de Oferta Preferente. La unidad habitacional elegida por el hogar debera
estar claramente identificada dentro del proyecto.

e EI constructor, desarrollador o promotor debera remitir quincenalmente a la Subdireccién
de Recursos Publicos de la Secretarla Distrital del Habitat, un listado con la identificacion
de los hogares y las unidades habitacionales elegidas. Dicho informe sera enviado hasta que
se asigne la totalidad de unidades habitacionales separadas por el Fideicomiso Programa de
Oferta Preferente o hasta que venza el plazo de separacion, luego de ello cesara tal
obligacion.

e La Secretaria Distrital del Habitat adelantara las gestiones requeridas para la asignacion del
Subsidio Distrital de Vivienda a los hogares remitidos por el constructor, promotor o
desarrollador, siempre y cuando cumplan con la totalidad de requisitos para acceder al
Subsidio Distrital de Vivienda.

4.27 Instrumento de vinculacion al proyecto inmobiliario. ElI hogar potencialmente
beneficiario que haya dado cumplimiento a los requisitos y las etapas descritas en la presente
resolucion suscribird, con el constructor, promotor o desarrollador y/o la sociedad fiduciaria
administradora de recursos del proyecto inmobiliario, un instrumento de vinculacion al
proyecto inmobiliario. Dicho instrumento de vinculacién incluira, entre otros, el plan de pagos
de la unidad habitacional, que involucra el aporte de la cuota inicial de la vivienda, los subsidios
vigentes, asi como el valor del crédito hipotecario que corresponda para el pago total de la
referida unidad habitacional.

e Los negocios juridicos que realice el hogar beneficiario con el constructor, promotor o
desarrollador y/o la sociedad fiduciaria administradora de recursos del proyecto
inmobiliario, hacen parte de su autonomia privada y libertad contractual; por lo que, en
estos no son ni seran parte la Secretaria Distrital del Habitat o el Fideicomiso constituido
para la administracion de recursos distritales.

4.28 Asignacion del Subsidio Distrital de Vivienda. La Secretaria Distrital del Habitat podra
asignar los subsidios distritales de vivienda, una vez se comunique al constructor la decision
de separacion de las unidades habitacionales, previa validacion del cumplimiento de la totalidad
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de requisitos minimos habilitantes?, identificando el hogar, el monto del subsidio asignado, su
forma de desembolso y legalizacion y las demés disposiciones que se consideren necesarias.
Dicha asignacién serd notificada al hogar y se comunicard al constructor, desarrollador o
promotor.

e Los hogares beneficiarios, a quienes se les asigne el subsidio de vivienda, deberan mantener
el cumplimiento de los requisitos y contar con el cierre financiero hasta la fecha de registro
de la escritura publica de compraventa de la unidad habitacional, en caso contrario, la
Secretaria Distrital del Habitat podra aplicar la condicion resolutoria por pérdida de
ejecutoriedad del subsidio.

e EIl monto de subsidio que se asignard a cada hogar corresponderd al definido para la
modalidad de vivienda nueva.

e En caso de muerte del representante del hogar o de pérdida de su capacidad juridica, se
remplazard por un miembro del hogar mayor de edad, que cumpla con los requisitos
establecidos para la asignacion del Subsidio Distrital de Vivienda.

4.29 Renuncia al Subsidio Distrital de Vivienda. El o los representantes del hogar
beneficiario/s del Subsidio Distrital de Vivienda podran, en cualquier momento, renunciar
voluntariamente al mismo, mediante comunicacion escrita dirigida a la Secretarla Distrital del
Habitat, sin perjuicio de las sanciones que se puedan presentar, de acuerdo con el contrato de
vinculacion suscrito con la constructora y la pérdida de la cesion de la separacion preferente
sobre la unidad habitacional seleccionada por la Secretaria Distrital del Habitat.

La renuncia al subsidio debera ser aceptada mediante acto administrativo, que sera comunicado
al hogar y al constructor, desarrollador o promotor; y esta situacién, no impide que el hogar
pueda postularse nuevamente.

4.30 Pérdida de ejecutoria del acto administrativo de asignacion del Subsidio Distrital de
Vivienda. Seran causales de pérdida de ejecutoria del acto administrativo de asignacion del
subsidio las establecidas en el articulo 91 de la Ley 1437 de 2011, y como condicion resolutoria,
operaran especialmente las siguientes:

a) Falta de veracidad en los datos entregados o en las condiciones o requisitos del hogar para
la asignacién del subsidio distrital de vivienda.
b) No suscribir los instrumentos de vinculacion al proyecto inmobiliario.

1 PMO06-PT24 Protocolo Valoracién Requisito Condicidn Diferencial Discapacidad
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c) No cumplir con el plan de pagos acordado para la adquisicion de la unidad habitacional que
genere el desistimiento del negocio entre el hogar y el constructor.

d) No mantener el cierre financiero hasta la escrituracion de la unidad habitacional.

e) No realizar y financiar, en lo que le corresponda, los tramites de escrituracion dentro de los
tiempos establecidos por la constructora.

e Cuando se presente alguna de las causales contempladas para la pérdida de ejecutoriedad
del subsidio, la Subdireccion de Recursos Publicos de la Secretarla Distrital del Habitat,
realizard por Unica vez un requerimiento al hogar para que emita las aclaraciones del caso
debidamente soportadas en un plazo no mayor a cinco (5) dias habiles, contados a partir de
la confirmacion de lectura del requerimiento o la publicacion en la péagina web y en la
cartelera de la entidad, del requerimiento.

De no efectuarse las aclaraciones del caso o si persisten las causales que dieron origen al
requerimiento, se procederda a expedir el acto administrativo de pérdida de ejecutoria del
subsidio, el cual sera notificado al hogar y comunicado al constructor, desarrollador o promotor.

4.31 Cesidn de la separacién preferente. La cesion de separacion preferente de las unidades
habitacionales a los hogares beneficiarios del Subsidio Distrital de Vivienda se realizara en la
resolucion de asignacion del Subsidio.

e En el documento mencionado, se establecerén las condiciones por las cuales quedara sin
efecto la cesidn de la separacion preferente, por causas atribuibles al hogar.

4.32 Suscripcion de promesa de compraventa. El constructor, promotor o desarrollador
suscribira con el hogar beneficiario, cuando éste cumpla con los requisitos previstos para ello,
la respectiva promesa de compraventa cuyo contenido incluira los derechos y obligaciones de
ambas partes, la descripcion y el precio del inmueble, la forma de pago, la fecha de escrituracion
y entrega de la vivienda, las clausulas de incumplimiento, sanciones, multas y demas
regulaciones propias del negocio de compraventa. De igual manera, este negocio juridico podra
instrumentarse a través de documentos de vinculacién al patrimonio autbnomo inmobiliario por
el cual se desarrolle el proyecto para que, a traves de éste, se dé cumplimiento a la promesa de
compraventa.

4.33 Desistimiento. Se entenderd que existe desistimiento de la separacion de las unidades
habitacionales seleccionadas por el Fideicomiso Programa de Oferta Preferente o por el hogar
beneficiario cuando:

i.  Sevenza el plazo maximo establecido para mantener separadas las unidades habitacionales;



MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS P4gina 24 de 44
PROCESO INSTRUMENTOS DE FINANCIACION VERSION 4
PARA EL ACCESO A LA VIVIENDA
FECHA
I MAOR PROGRAMA DE OFERTA PREFERENTE 2%%?2?
SECRETARIA DE HABITAT PMO06-PR23

ii.  El hogar beneficiario incumpla con alguna obligacion derivada de la promesa de
compraventa o del instrumento de vinculacion al proyecto inmobiliario y no sea posible
sustituirlo por otro hogar.

En este evento, el constructor, promotor o desarrollador de forma automatica quedara
facultado para reiniciar la comercializacion de la unidad habitacional seleccionada, en los
términos y condiciones de comercializacion de los demas inmuebles en inventario que
conforman el proyecto inmobiliario seleccionado.

4.34 Seguimiento a los proyectos del Programa de Oferta Preferente. La Subdireccion de
Recursos Publicos de la Secretarla Distrital del Habitat efectuara el seguimiento a los proyectos
inmobiliarios en los cuales la entidad, a través del patrimonio autbnomo constituido, haya
separado unidades habitacionales, con el fin de velar por el buen uso de los recursos
transferidos, respetando los mecanismos de control y seguimiento establecidos en la
normatividad vigente en la materia.

Asimismo, debera revisar, analizar y verificar los informes presentados por la sociedad
fiduciaria administradora de recursos distritales, respecto del cumplimiento de los requisitos de
perfeccionamiento y ejecucion que se determinen en cada documento de separacion de
unidades habitacionales.

4.35 Competencia. La Subsecretaria de Gestion Financiera y la Subdireccién de Recursos
Publicos, son las dependencias responsables de realizar las actividades necesarias para la
ejecucion y seguimiento de la operatividad del Programa de Oferta Preferente, de conformidad
con las funciones asignadas, las disposiciones del Reglamento Operativo y deméas normas
aplicables.

e Delegar en el/la Subsecretario/a de Gestion Financiera la facultad para suscribir o expedir
las actuaciones y actos administrativos de asignacion, entrega, renuncias,

e Cuando el hogar no cumpla con las obligaciones establecidas en la promesa de compraventa
o0 en el instrumento de vinculacion al proyecto inmobiliario relacionado en el articulo 30 de
la presente resolucion dentro del plazo previsto para ello, el constructor, desarrollador o
promotor deberd sustituirlo con otro de los hogares del listado comunicado, previa
notificacion a la Subdireccion de Recursos Publicos de la Secretarla Distrital del Habitat,
en la cual sefialara las causas que motivan la sustitucion del hogar beneficiario.
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e En caso de incumplimiento de las obligaciones del hogar beneficiario, y para que opere la
sustitucion, el constructor, desarrollador o promotor debera considerar los hogares
beneficiarios incluidos en los listados comunicados, siempre y cuando esté dentro del plazo
de separacion determinado. Una vez se cumpla este plazo, el constructor, desarrollador o
promotor quedara facultado de forma expresa para reiniciar la comercializacion de la
unidad habitacional seleccionada, en los términos y condiciones de comercializacion de los
demas inmuebles en inventario, que conforman el proyecto inmobiliario.

e Los negocios juridicos que realice el hogar beneficiario con el constructor, promotor o
desarrollador y/o la sociedad fiduciaria administradora de recursos del proyecto
inmobiliario, hacen parte de su autonomia privada y libertad contractual; por ello, en estos
no son ni seran parte la Secretarla Distrital del Habitat, ni el Fideicomiso constituido para
la administracion de recursos distritales.

4.36 Legalizacién del subsidio. La legalizacion contable del Subsidio Distrital de Vivienda
se adelantara de conformidad con lo dispuesto en el Manual de Politicas de Operacién Contable
de la Secretarla Distrital del Habitat.

4.37 Concurrencia y complementariedad. El Subsidio Distrital de Vivienda podra ser
concurrente o complementario con otros subsidios del Gobierno Nacional, las Cajas de
Compensacion Familiar, o recursos de otras entidades destinados a la adquisicién de una
vivienda nueva.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

5.1 Evaluacion de los informes de preventa y decision de separacion de las unidades de

vivienda.
REGISTRO
# ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE l(DZL(J)I\IlITI'ORgE Y/O
DOCUMENTO
Recibir informe de preventa
por medio de la VUC o del
correo electronico . VUC

. Profesional de la

habilitado (en caso de que la Subdireccion de
1. | VUC presente fallas). 1 dia Ver actividad 1 Correo
Recursos .-

- . . Publicos elec_tr_omco
Verificar que la informacion ' habilitado.
este remitida en alguno de
los medios definidos
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REGISTRO
ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE IZZL(J)I\ILTI'(I)?([))E Y/O
DOCUMENTO
Revisar el informe de
preventa presentado por el
constructor y validar que la
informacién y
documentacion presentada
cumple con las
disposiciones
reglamentarias. . vucC
e . Profesional de la
Verificar los requisitos y la Subdireccion de
documentacién del informe | 1 dia Ver actividad 2 PMO06-FO699
Recursos
de preventa, de acuerdo con e Informe de
. h Publicos
las disposiciones preventa
reglamentarias
Cumple: continuar en la
actividad 4.
No cumple: continuar con
la actividad 3.
Devolver por medio de la
VUC o correo electrénico
habilitado, el informe de
preventa al constructor
para que se complete la
mfgrmamon faltante o _ VUC
erronea. Profesional de la
. . . | 1ldia. Subdireccion de Ver actividad 3 Correo
Verificar que se comunicg, Recursos - .
, S electronico
a través de la VUC o correo Publicos L
L. : habilitado.
electronico autorizado, la
devolucion del Informe de
Preventa al constructor para
que se hagan las
subsanaciones
correspondientes.
Asignar numero de radicado Profesional de la Informe de
al Informe de Preventa . .,
. Subdireccion de . preventa con su
presentado por el | 1dia. Ver actividad 4 :
Recursos respectivo
constructor. Tt X
Publicos. radicado
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REGISTRO
ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE IZZL(J)I\ILTI'(I)?([))E Y/O
DOCUMENTO
Verificar que se asigno el
namero de radicado por
medio del sistema de
gestién documental.
Realizar la  evaluacion
técnica, juridica y financiera PM06-FO698
de los proyectos Ficha de
inmobiliarios presentados y . A evaluacion
L Unidad técnica
para los cuales se asign6 un q proyectos oferta
. . e apoyo
namero de radicado. preferente
7 dias . Ver actividad 5
. . Subdirector de .,
Validar que la Unidad Presentacion
L ! Recursos .
Técnica de Apoyo evaluo S para  Comité
! o Publicos AP
los proyectos inmobiliarios Fiduciario
de acuerdo con los proyectos oferta
lineamientos  normativos preferente.
vigentes.
Convocar al Comité
Fiduciario para realizar la
presentacion de los
proyectos evaluados.
Subsecretario(a) Correo
Nota: La convocatoria la | 1dia de Gestion -
o . ; . electronico
realizara la  Secretaria Financiera
Técnica y deberd contener
los documentos soporte para
tomar decisiones en la
sesion.
Recibir 'y tramitar las
observaciones de  los Unidad  técnica
miembros  del  Comité
Fiduciario. de apoyo PM06-FO698
Ficha de
Verificar que la Unidad 4 dias ;ubdlrector de Ver actividad 7 e\rlghéi(t;:)znoferta
Técnica de Apoyo haya ecursos proy
Publicos preferente

ajustado las evaluaciones,
de conformidad con las
observaciones recibidas.
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REGISTRO
# ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE IZZL(J)I\ILTI'(I)?([))E Y/O
DOCUMENTO
Decidir sobre la separacion N Acta de la
0 no de unidades Comité Sesion del
8 | habitacionales en  los | 2 dias Fiduciario Comité
proyectos presentados al Fiduciari
L iduciario.
Comité Fiduciario.
Emitir  comunicado al
constructor sobre la
decisién de separar 0 no
unidades habitacionales en
el proyecto inmobiliario
presentado.
Verificar que se radico y se _
enviéo del comunicado al Sistema de
constructor a través de la Gestion
VUC o el correo electrénico Profesional de la Documental
autorizado. subdireccion de N
9 1dia recursos Ver actividad 9 vucC
¢Existe  separacion  de publicos.
unidades de vivienda? Correo
electrénico
Si:  Continuar con el autorizado
procedimiento  en su
numeral 5.2 Separacién de
unidades habitacionales
No: Fin de procedimiento
Fin
5.2 Suscripcion del documento de separacion de unidades habitacionales.
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REGISTRO
ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE IZZL(J)I\ILTI'(I)?([))E Y/O
DOCUMENTO
Concertar el contenido del
documento de separacién
de unidades habitacionales Acta de
entre las partes. Subdirector(a) Reunién
30 dias de Recursos Ver actividad 1
Validar las condiciones Publicos. Correo
contractuales, sin perjuicio Electrénico
de lo establecido en la
normatividad vigente.
Suscribir el documento de
separacion y _ los Correo
documentos gue se deriven electronico
del mismo. Subdirector(a)
L, 15 dias de Recursos Ver actividad 2 Contrato de
Revision del documento de S g
L . Pablicos. separacion  de
separacion de unidades X
s e unidades
habitacionales y validacion habitaci
A abitacionales.
de la suscripcion del
mismo.
Remitir instruccion de giro
a la sociedad fiduciaria
administradora de  los
recursos distritales. Comunicado
Subdirector(a) con radicado
Verificar que se remiti6 la | 1 dia de Recursos Ver actividad 3
planilla con la instruccién Publicos. Correo
de giro de los recursos, de electrénico
conformidad con lo
establecido en el contrato de
separacion.
Girar los recursos por Subdirector(a)
concepto de separacion de de Recursos
las unidades habitacionales. Publicos Extractos de Ia
cuenta del
. . . Patrimonio
Verificar que la fiduciaria 15 dias Fiduciaria \er actividad 4 Auténomo  del

administradora de  los
recursos distritales haya
transferido a la fiduciaria
administradora de  los
recursos  del  proyecto

Administradora
de los recursos
del  programa
oferta
preferente.

Programa  de
Oferta
Preferente.
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REGISTRO
# ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE IZZL(J)I\ILTI'(I)?([))E Y/O
DOCUMENTO
inmobiliario los recursos
por concepto de separacién
Fin del procedimiento
5.3  Inscripcion, seleccion y vinculacion de hogares por medio de ferias de vivienda.
REGISTRO
# ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE Fé%’?@%gf Y/O
DOCUMENTO
Publicar el formulario de
inscripcion para I,a _ferla de Profesional de la
vivienda en la pagina web N
. Subdireccion de
de la entidad. Recursos Péagina web de
1 15 dias o Ver actividad 1 gin:
. . Publicos y la entidad
Validar que el formulario
. Recursos
esté cargado correctamente .
.. Privados
en la pagina web de la
entidad.
Publicitar la feria de
vivienda para que la
ciudadania se inscriba. Profesional de la L bd
, Subdireccion de - Pagina web de
2 - . 15 dias Ver actividad 2 la entidad y
Verificar que en los medios Recursos .
. ) S redes sociales.
dispuestos de comunicacion Publicos
se realice la publicidad de la
Feria de Vivienda
Realizar seguimiento al
proceso de inscripcion a la
Feria de Vivienda :
Profesional de la .
. . subdireccion de . Archivo Excel
3 | Verificar el avance del | 15 dias (eCUTSOS Ver actividad 3 con reporte de
proceso de inscripcion a la o inscritos
. o publicos.
feria de vivienda
identificando la cantidad de
inscritos.
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REGISTRO
ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE IZZL(J)I\ILTI'(I)?([))E Y/O
DOCUMENTO
Cerrar el formulario de
inscripcién a la Feria de
Vivienda Profesional de la
- .| 1ldia subdireccion  de Ver actividad 4 Péagina Web
Verificar que el formulario recursos
de  inscripciébn  quede publicos.
deshabilitado en la Pégina
Web
Realizar cruces de bases de
datos para validar los
requisitos establecidos. Profesional de Ia
Verificar que los hogares | 5 dias 2‘;23';5%?'0” de Ver actividad 5 Archivo Excel
inscritos no se encuentren PUblicos
inhabilitados para recibir el
Subsidio Distrital ~ de
Vivienda.
Calificar  los  hogares
inscritos que cumplen con
los requisitos, de
conformidad  con los
criterios de priorizacion Profesional de la
establecidos. Subdireccion de
5 dias Ver actividad 6 Archivo Excel
Verificar que el proceso de Rgcqrsos
e Publicos
calificacién se haya
realizado de acuerdo con los
criterios de priorizacion
establecidos en la
normatividad vigente.
Asignar turno a hogares
calificados para asistencia a Profesional de la
la Feria de Vivienda, Subdireccion de .
Archivo Excel
respetando el orden de Recursos
priorizacion, por medio de | 10 dias Publicos

I[lamadas o envios de
mensajes de texto en los que
se comunique a los hogares
la asignacion del turno para

Supervisor  del
contrato

Informe de
supervision
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FECHA
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REGISTRO
# ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE IZZL(J)I\ILTI'(I)?([))E Y/O
DOCUMENTO
la asistencia a la Feria de
Vivienda.
Realizar la apertura de la . Subsecretarlo(ait) Registros de la
8 . L 1 dia de Gestion ;
feria de vivienda ; . feria
Financiera.
Profesionales de
la Subdireccién
Realizar acompafiamiento de Recursos .
. S Registros de la
9 |de los hogares durante la | 3 dias Publicos y feria
Feria de Vivienda Subdireccion de
Recursos
Privados
Recibir, por parte del
constructor, el listado de
hogares que tienen cierre
financiero y que hayan
seleccionado una de las
unidades habitacionales Matriz Excel
prewar_nente: separ,adas por Profesional de la dlques_ta para el
el Patrimonio Autonomo de Subdireccion de seguimiento de
10 | Oferta Preferente. 1 dia Ver actividad 10 hogares.
Recursos
Verificar que los hogares Pablicos Correo
remitidos por el constructor electronico.
se hayan inscrito
previamente y cumplan con
los requisitos para acceder
al Subsidio Distrital de
Vivienda.
Migrar  informacion  de
hogares al Sistema de
In_fo_rmamon de Acceso a la Profesional de la Sistema de
Vivienda Subdireccion de Informacién de
11 3 dias Ver actividad 11
Verificar que los hogares Rgcqrsos Agc_esoala
Publicos Vivienda

remitidos por el constructor
gueden cargados
debidamente en el Sistema
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FECHA
I MAOR PROGRAMA DE OFERTA PREFERENTE 2%%?2?
SECRETARIA DE HABITAT PMO06-PR23
REGISTRO
ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE E%'R'ITT%([))E Y/O
DOCUMENTO

de Informacion de Acceso a
la Vivienda

Fin del procedimiento

5.4  Inscripcion, seleccidn y vinculacion de hogares por medio de convocatorias.
REGISTRO
ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE Z%%?%g:f Y/O
DOCUMENTO
Publicar en la pagina web
los lineamientos con los
cuales se desarrollard la
convocatoria para la
inscripcion de hogares en
los proyectos inmobiliarios
donde se hayan separado Profesional de la
unidades habitacionales. Subdireccion de
1 - - 10 dias Rgcu_rsos Ver actividad 1 Péagina web
Verificar que en la pagina Publicos y
web se encuentren los oficina de
lineamientos y que sean de comunicaciones
facil acceso
Nota:  Debera  quedar
publicado y de facil acceso
las fechas de inicio y cierre
de la convocatoria.
Compilar y cargar en la
pagina web de la entidad la
informacion de los
proyectos inmobiliarios Profesional de la
5 objeto de la convocatoria. 10 dias Subdireccion de Ver actividad 2 Pagina Web
Recursos
Validar que la informacion Publicos
de los proyectos esté
cargada en debida forma en
la pagina web.
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FECHA
i PROGRAMA DE OFERTA PREFERENTE 2%%?2?
SECRETARIA DE HABITAT PMOG-PR23
REGISTRO
ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE E?l(J)’;l\ITI'(I)?gE Y/O
DOCUMENTO
Abrir convocatoria para la
inscripcion de hogares en
los proyectos inmobiliarios
donde se hayan separado Profesional de la Pagina Web y/o
unidades habitacionales. 5 dias Subdireccion de Ver actividad 3 formulario  de
Recursos inscripcion
Verificar el correcto Publicos electrdnico.
funcionamiento del
formulario de inscripcién en
la pagina web de la entidad.
Realizar seguimiento al
proceso de inscripcion. Profesional de la
- 30 dias Subdireccion de Ver actividad 4 Repo_rte de
Verificar el avance de Recursos inscritos
inscripcion identificando la Pablicos
cantidad de inscritos.
Cerrar la inscripcion de
hogares en los proyectos
inmobiliarios objeto de la
convocatoria. Profesional de la Reporte de
. Subdireccion de - inscritos
Verificar el total de 1 dia Recursos Ver actividad 5
inscripcion. Pablicos Pagina Web
Verificar que el instrumento
de  inscripcion  quede
deshabilitado en sitio web.
Realizar cruces de bases de
ra validar | .
?:éﬁ?sitogaeztablsciggs. ” Profe_smne_ll,de la
Subdireccion de
Verificar que los hogares | 5 dias ES;ELSOOSS y Ver actividad 6 Archivo Excel
inscritos no se encuentren
. o~ - Recursos
inhabilitados para recibir el Pri
rivados

Subsidio Distrital de

Vivienda.
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PARA EL ACCESO A LA VIVIENDA
FECHA
I MAOR PROGRAMA DE OFERTA PREFERENTE 2%%?2?
SECRETARIA DE HABITAT PMOG-PR23
REGISTRO
# ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE E?l(J)’;l\ITI'(I)?gE Y/O
DOCUMENTO
Levantar inhabilidades a los
hogares reportados en los
cruces de bases de datos.
Verificar si  es posible
levantar las inhabilidades .
: Profesional de la
generadas a partir de los Subdireccion de
7 | cruces de bases de datos, de | 4 dias RECUTSOS Ver actividad 7 Archivo Excel
acuerdo con las S
- . Publicos
disposiciones legales
vigentes.
Se puede: ir a la actividad 10
No se puede: ir al paso 9
Profesional de la
. ) ~, Correo
Comunicar a los hogares las . Subdireccion de -
8 |. . 1 dia electrénico
inhabilidades encontradas Recursos .
S Mensaje de texto
Publicos
Actualizar y consolidar el
listado de hogares inscritos
gue cumplen con los
L?%L:Eég;z para continuar en Profesional de la
9 1 dias Subdireccion de Ver actividad 9 Mat_rl_z inscritos
e Recursos habilitados
Verificar que se haya PUblicos
actualizado correctamente
el archivo en Excel con el
listado de hogares que
cumplen requisitos.
Calificar los hogares
inscritos que cumplen con
los requisitos.
5 dias Profesional de la
10 Ve_rlflcar. ,que el proceso de Subdireccion de Ver actividad 10 Archivo Excel
calificacion se haya Recursos
realizado de acuerdo con los Publicos

criterios de priorizacion
establecidos en la
normatividad vigente.
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PARA EL ACCESO A LA VIVIENDA
FECHA
i PROGRAMA DE OFERTA PREFERENTE 2%%?2?
SECRETARIA DE HABITAT PMOG-PR23
REGISTRO
# ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE 2%’;‘\;;%85 Y/O
DOCUMENTO
Enviar listado de hogares
calificados y priorizados a
las constructoras de los
proyectos inmobiliarios Profesional de la
objeto de la convocatoria. . subdireccion de . Listado de
11 1 dias RECUI'SOS Ver actividad 11 hogares.
Verificar que el listado se Publicos.
remita a la constructora a
través del Sistema de
Gestion Documental
Solicitar y revisar el informe
de avance de los procesos de
contacto y validacién de
cierres financieros de los
hogares  remitidos  por
constructora.
Profesional de la Matriz Excel
¢Es  necesario  realizar . subdireccién de dispuesta para el
12 ; . 5 dias L
observaciones al informe? Recursos seguimiento de
Publicos. hogares.
SI:  Continlte con la
actividad 14.
NO: Continte con la
actividad 15
Enviar informe a la
constructora con las
observaciones encontradas. .
Profesional de la
- . ] Subdireccion de - Correo
13 | Verificar que se remitio | 2 dias Ver actividad 13 .
comunicacion  con  las Rgcu_rsos slectranico
. ) Pablicos
observaciones, a través del
Sistema de Gestion
Documental
Recibir y validar el listado Profesional de la
14 de hogares remitido por la 5 dias Subdireccion de Ver actividad 14 Archivo Excel
constructora, para proceder Recursos
con la asignacion del Publicos
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PARA EL ACCESO A LA VIVIENDA
FECHA
i PROGRAMA DE OFERTA PREFERENTE 2%%?2?
SECRETARIA DE HABITAT PMOG-PR23
REGISTRO
# ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE 2%’;5;%85 Y/O
DOCUMENTO
Subsidio Distrital de
Vivienda.
Verificar que los hogares
remitidos por la
constructora cumplan con
los requisitos para acceder
al Subsidio Distrital de
Vivienda
Migrar  informacion de
hogares al Sistema de
Informacién de Acceso a la
Vivienda.
- Profesional de la Sistema de
Verificar que los hogares S L
. . Subdireccion de L Informacion de
15 | remitidos por el constructor | 3 dias Ver actividad 15
Recursos Acceso a la
queden cargados Pablicos Vivienda
debidamente en el Sistema
de Informacién de Acceso a
la Vivienda
Fin del procedimiento
5.5  Asignacion del Subsidio Distrital de Vivienda y Cesion de la separacion preferente
REGISTRO
# ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE FC)%ITI\ITI'CF)QB)E Y/O
DOCUMENTO
Conformar los expedientes
de los hogares postulados
Ejtr)zidi:)a asignacion - del Profesional de la
1 ' 5 dias Subdireccion de | Ver actividad 1 Lista de
- . Recursos chequeo
Verificar que el expediente S
Pablicos.
cuente con la
documentacion necesaria.
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PARA EL ACCESO A LA VIVIENDA
FECHA
i PROGRAMA DE OFERTA PREFERENTE 2%%?2?
SECRETARIA DE HABITAT PMOG-PR23
REGISTRO
ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE E%I\’LTI%SE Y/O
DOCUMENTO
Verificar que el tramite para
la valoraciéon de la
certificacion de
discapacidad y el Registro
de Localizacion y
Caracterizacion de Personas
con Discapacidad RLCPD,
se ejecute correctamente, de
acuerdo con el PM06-PT24
Protocolo Valoracién
Requisito Condicion
Diferencial Discapacidad
Proyectar la resolucion de
asignacion del  Subsidio
DIS'[_r,Ita| de V|V|enda_,y Sistera de
Cesion  de  separacion ; L
informacién de
preferente.
acceso a la
Verificar en la resolucion de Pr%fs_smna}lldedla vivienda
asignacion que contenga | 5 dias Subdireccion  de - .
- : Recursos Ver actividad 2 Resolucion  de
como minimo i) la S . o
S " Publicos. asignacion  del
identificacion del hogar, ii) -
I Subsidio
el monto del subsidio I
. o Distrital de
asignado, iii) la cesion de la S
g . Vivienda.
separacion preferente y iv)
las causales de pérdida de
ejecutoria del subsidio.
Revisar la resolucion de
asignacion del  Subsidio
Distrital de Vivienda.
Verificar que la resolucion Profesional de la
cuente con los Subdireccion de
requerimientos necesarios | 1 dia Ver actividad 3
Recursos
Publicos.

¢La resolucion cumple con
lo necesario?

Si: Continte en la actividad
4
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PROCESO INSTRUMENTOS DE FINANCIACION VERSION 4
PARA EL ACCESO A LA VIVIENDA
FECHA
i PROGRAMA DE OFERTA PREFERENTE 2%%?2?
SECRETARIA DE HABITAT PMOG-PR23
REGISTRO
# ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE E%I\’LTI%SE Y/O
DOCUMENTO
No: Regresar a la actividad
2
Enviar la resolucion de .
. . - Profesional de la
asignacion del  Subsidio Subdireccion de Correo
4 | Distrital de Vivienda a la | 1dia -
i S Recursos electronico
Subsecretaria Juridica para M
e o Pablicos.
revision y aprobacion
Realizar la aprobacién y
suscripcion de la resolucion
de asignacion del Subsidio Resoluciéon  de
Distrital. Subsecretario de asignacién
5 1 dia Gestion Ver actividad 5 debidamente
Verificar que para la firma Financiera. firmada y
estén los vistos buenos de numerada
los funcionarios
competentes.
Notificar al hogar vy
comunicar a la constructora
del proyecto inmobiliario la Correo
asignacion del  Subsidio Profesional de la electronico
6 | Distrital de Vivienda y | 5dias Subsecretaria
Cesion de la separacion Juridica Oficio de
preferente. notificacion.
Fin del procedimiento
5.6  Renuncia o Pérdida de ejecutoria del Subsidio Distrital de Vivienda y Cesion de la
separacion preferente.
REGISTRO
# ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE z%'\,gr%gf Y/O
DOCUMENTO
Recibir por parte de la Profesional de I
constructora o de los o -
- . Subdireccion de Oficios
1 | hogares, el/los oficio(es) de | 5 dias o
. O Recursos recibidos.
informacion  donde  se S
e Pdblicos.
reporta 0 manifiesta que
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FECHA
i PROGRAMA DE OFERTA PREFERENTE 2%%?2?
SECRETARIA DE HABITAT PMOG-PR23
REGISTRO
ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE (P:LCJ)’;I\]TroRgE Y/O
DOCUMENTO
el/los hogares(es) desean
renunciar al subsidio de
vivienda o0 que han
incumplido con las
obligaciones dispuestas en
la resolucion de asignacion
0o en la normatividad
vigente.
Revisar la procedencia de la
pérdida de ejecutoria de la
asignacion del Subsidio
Distrital de Vivienda y la Sistema de
Cesion de la separacion . Informacion de
Profesional de la
preferente. Subdireccion de Acceso a la
3 dias Ver actividad 2 Vivienda
- . iy Recursos
Verificar la informacién de PUblicos
hogar e identificar la causal ' Acto
de pérdida de ejecutoria del administrativo.
Subsidio  Distrital  de
Vivienda y la Cesion de la
separacion preferente.
Proyectar la renuncia o la
pérdida de ejecutoria de la
asignacion del Subsidio
Distrital de Vivienda y la Profesional de la
Cesion de la separacion 5 dias Subdireccion de Ver actividad 3 Acto_ _ _
preferente. Recursos administrativo.
Publicos.
Verificar que se expidieron
correctamente las pérdidas
de ejecutoria 0 renuncias.
Revisar la resolucion de
perdida de ejecutoria o
renuncia del  Subsidio .
L o Profesional de la
Distrital de Vivienda. Subdireccion de proyeccion de
1 dia Ver actividad 4 i
. Recursos resolucion.
Verificar que en la o
- Publicos.
resolucion cuente con los
elementos necesarios en
cumplimiento de la Ley
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SECRETARIA DE HABITAT PMOG-PR23
REGISTRO
ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE (P:LCJ)’;I\ITroRgE Y/O
DOCUMENTO
1437 de 2011 y sus
modificaciones.
¢La resolucion cumple con
lo necesario?
Si: Continuar a la actividad
5.
No: volver a la actividad 3
Enviar la resolucion de
renuncia o perdida _(,je Profesional de la
ejecutoria de la resolucion >
. . o . Subdireccion de Correo
de asignacién del Subsidio | 1 dia -
- o Recursos electronico
Distrital de Vivienda a la S
. O Publicos.
Subsecretaria Juridica para
revision y aprobacion
Realizar la aprobacién vy
suscripcion de la resolucion
de renuncia o perdida de L
. . Resolucion de
gjecutoria del acto .
S perdida de
administrativo de . . .
. o . Subsecretario de ejecutoria 0
asignacion del Subsidio . - . g
L2 1 dia Gestién Ver actividad 6 renuncia
Distrital. : - .
Financiera. debidamente
Verificar que para la firma firmada y
. - numerada.
estén los vistos buenos de
los funcionarios
competentes.
Oficio de
Notificar ~ pérdida  de Profesional de la notificacion
ejecutoria o comunicar la | 15 dias Subsecretaria
renuncia. Juridica Correo
electrénico
Verificar si existe recurso
de reposicion frente a la Profesional de la Sistema de
perdida de ejecutoria. 2 dias Subdireccion de Ver actividad 8 Gestion
Recursos Documental.
Verificar en el sistema de Publicos.

gestion documental si ha
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VERSION 4

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

PROGRAMA DE OFERTA PREFERENTE

FECHA
2023/06/27

CODIGO
PM06-PR23

ACTIVIDAD

TIEMPO

RESPONSABLE

PUNTO DE
CONTROL

REGISTRO
Y/O
DOCUMENTO

ingresado algln recurso en
los 10 dias siguientes a la
notificacion  del  acto
administrativo.

¢Existen  recursos  de
reposicion?

Si:  Continle con la
siguiente actividad

No: Fin del procedimiento

Proyectar el Acto
Administrativo para dar
respuesta al recurso de
reposicion.

Verificar el término de
imposicion del recurso, los
hechos, pruebas y los
demas criterios expuestos
en el cadigo de
procedimiento y
contencioso administrativo

5 dias

Profesional de la
Subdireccion de
Recursos
Publicos.

Ver actividad 9

Acto
administrativo

10

Revisar la respuesta del
recurso de reposicion.

Verificar el termino de
imposicion del recurso, los
hechos, pruebas y los
demés criterios expuestos
en el cadigo de
procedimiento y
contencioso administrativo.

¢Cumple con lo requerido?

15 dias

Profesional de la
Subsecretaria
Juridica

Ver actividad 10

Acto
administrativo
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SECRETARIA DE HABITAT PMOG-PR23
REGISTRO
# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE Z%“,LTF%([;E Y/O
DOCUMENTO
Si:  Contintle con la
siguiente actividad.
No: Regresar a la actividad
9.
Firma y expedir el Acto
Administrativo. )
Subsecretario (a) Acto
11 Verificar los vistos buenos 2 dias de Gestion Ver actividad 11 administrativo
Financiera
de los que elaboraron,
revisaron y aprobaron.
Notificar o comunicar el
acto  administrativo  al
hogar. Profesional de la
12 1dia Subdireccion de |\ o cividag 12 | Oficilo  de
Verifi iti6 | Recursos notificacion
EI:I _|car_ Ique se emitio la PUblicos.
notificacion  del  Acto
Administrativo.
5.7  Legalizacion del Subsidio Distrital de Vivienda
PUNTO DE REGISTRO Y/O
# ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
La legalizacién contable del
Subsidio Distrital de
Vivienda se adelantard de Profesional de la
conformidad con lo . Subdireccion de
1 - 15 dias
dispuesto en el Manual de Recursos
Politicas de  Operacion Publicos
Contable de la Secretarla
Distrital del Habitat
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2023/06/27
PROGRAMA DE OFERTA PREFERENTE CODIGO
PM06-PR23

6. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha de Modificacion Version Descripcion del cambio
(aaaa/mm/dd) P
2021/12/29 1 Creacion del documento.
En el numeral 5.1 Evaluacién de los informes de preventa y decision
2022/02/18 2 de separacion de las unidades de vivienda, Se modificaron las
actividades de laly 2.
Se anexo el formato PM06-FO699 Informe de preventa
Se ajustan los numerales 1. Objetivo, 2 Base legal, 3. Definiciones, 4
2023/01/16 3 Lineamientos de operacion y 5 descripcion de procedimiento
Se ajustan los numerales 4.28 y 5.5 actividad 1, de acuerdo con los
2023/06/27 4 Imeamlgntos parael t_ram_lye de valorac!on Qg la certificacion de d!scapac_ldad
y el registro de localizacion y caracterizacion de personas con discapacidad
—RLCPD.
7. ANEXOS

Anexo 1: PM06-FO698 Ficha de evaluacion proyectos oferta preferente.
Anexo 2: PM06-FO699 Informe de preventa.
Anexo 3: PM06-PT24 Protocolo Valoracion Requisito Condicidn Diferencial Discapacidad.

Contratista Subd. de Recursos Publicos

Elaboro Reviso Aprobd
’ e
Firma: Za Firma: @ﬁic}/ =" Firma: %
Nombre: ! Nombre:ﬂé ] ' Nombre:
Luis Olegario Borda Silva Moénica Beatriz Pifieros Ojeda Nelson Yovany Jiménez Gonzélez
Cargo: Cargo: Cargo:

Subdirectora de Recursos Publicos Subsecretario de Gestion Financiera

Contratista Subs. de Gestion Financiera

N o/ .
Firma: % Firma: — - /.
Nombre: < 7 ’ Nombre:
César Enrique Gonzalez Ardila Julio Cesar Lopez Ospina
Cargo: Cargo:

Contratista Subd. de Recursos PUblicos
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