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1. OBJETIVO

Brindar lineamientos para la vinculaciéon de hogares en situacion de vulnerabilidad a los
proyectos de vivienda de interés prioritario seleccionados por la Secretaria Distrital del Habitat —
SDHT o que se ejecuten en el marco de convenios interadministrativos suscritos en vigencia del
Decreto Distrital 539 de 2012, en la medida en que se cuente con oferta de vivienda disponible y
los hogares cumplan con los requisitos establecidos en las normas vigentes, o aplicables en virtud
del Régimen de Transicion dispuesto en el articulo 37 del Decreto Distrital 623 de 2016.

2. BASE LEGAL

Norma (numero y fecha) Descripcion

Constitucion Politica de Colombia Articulo 51.
de 1991

Ley 80 de 1993

Por la cual se expide el Estatuto General de
Contratacion de la Administracion Publica. Articulo 4 —

Numeral 4

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

Por la cual se expide el Cddigo de Procedimiento
Ley 1755 De 2015 Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Por medio del cual se establecen las condiciones de
Concurrencia y Complementariedad de los Aportes
Decreto Distrital 324 de 2018 Distritales para Vivienda con los Subsidios Familiares
de Vivienda otorgados por el Gobierno Nacional y se
dictan otras disposiciones

Por el cual se adoptan los lineamientos para la
Decreto Distrital 145 de 2021 promocion, generacion |y acceso a soluciones
habitacionales y se dictan otras disposiciones

Por medio de la cual se adopta el reglamento operativo
Resolucion 844 de 2014 de la para el otorgamiento del Subsidio Distrital de Vivienda
SDHT en Especie para Vivienda de Interés Prioritario en el
Distrito Capital, en el marco del Decreto Distrital 539

Elaboro Revisod \ Aprobd
2 W |, e
”/7

Firma: Firma: m - Firma:

Nombre: = Nombr'?': ] ' Nombre:

César Enrique Gonzalez Ardila Monica' Beatriz Pifieros Ojeda Nelson Yovany Jiménez Gonzalez
Yira Alexandra Morante Gomez

Cargo: Cargo: Cargo:

Contratista Subsecretaria de Gestion Financiera Subdirectora de Recursos Publicos Subsecretario de Gestion Financiera
Contratista Subdireccion de Recursos Publicos
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de 2012.

Resolucion 575 de 2015 de la
SDHT

Por medio de la cual se modifica la Resolucién 844 de
2014.

Resolucion 327 de 2017 de la
SDHT

Por medio de la cual se delegan unas funciones a cargo
del Despacho de la Secretaria Distrital del Hébitat

Resolucion 796 de 2017 de la
SDHT

Por medio de la cual se modifica la facultad de
aprobacion de poélizas requeridas para el desembolso de
aportes distritales para promover el acceso a la
vivienda, en las cuales el beneficiario y/o asegurado sea

la Secretaria
Distrital del Habitat

Resolucion 268 de 2018 de la
SDHT.

Por medio de la cual se delegan unas funciones a cargo
del Despacho de la Secretaria Distrital del Habitat y se
autoriza

la utilizacion de la firma mecanica del Subdirector de
Recursos Publicos

Resolucion 182 de 2018 de la
SDHT

Por medio de la cual se aclaran y modifican las
Resoluciones 844 de 2014 y 199 de 2017, en el marco
del Régimen de Transicion a que se refiere el articulo

37 del
Decreto Distrital 623 de 2016

Resolucion 174 de 2019 de la
SDHT

Por medio de la cual se aclaran y modifican las
Resoluciones 844 de 2014 y 182 de 2018, en el marco

del
Régimen de Transicion establecido en el articulo 37 del
Decreto Distrital 623 de 2016

Resolucion 247 de 2019 de la
SDHT.

Por medio de la cual se modifica la Resolucidon 050 de
2019 expedida por la Secretaria Distrital del Habitat.

Resolucion SDHT 589 de 2021.

Por la cual se dictan disposiciones en relacion con los
subsidios distritales de vivienda asignados en el marco
del régimen de transicion de los Decretos 623 de 2016 y
145 de 2021 y se dictan otras disposiciones.

3. DEFINICIONES Y GLOSARIO

Calificacion: De acuerdo con el numeral 2 del articulo 16 de la Resolucion 844 de 2014 de la
SDHT, se entiende por calificacion el puntaje asignado a los hogares inscritos en el Sistema de
Informacién de la entidad, de acuerdo con los criterios establecidos en el reglamento operativo.

Cierre financiero: Es un requisito para acceder al subsidio distrital de vivienda que otorga la
SDHT, el cual corresponde a la suma de los recursos con que cuenta un hogar para adquirir una
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vivienda. Estd compuesto de los recursos del subsidio distrital de vivienda, los recursos de otros
subsidios o aportes otorgados por otras entidades nacionales o territoriales, los recursos otorgados
por un establecimiento de crédito a través de operaciones de crédito hipotecario o leasing
habitacional, y/o los recursos propios del hogar.

Comercializacion: Es la actividad que lleva a cabo el oferente del proyecto de vivienda para
vender a los hogares incluidos en los listados remitidos por la SDHT, que acrediten los requisitos
establecidos para el efecto, las viviendas del proyecto.

Cronograma de ejecucion del proyecto: Es el documento remitido por el oferente del proyecto
de vivienda y avalado por el interventor del mismo, en el que se establecen los plazos para el
desarrollo de cada una de las etapas del proyecto de vivienda, hasta su escrituracion y entrega.

CVP: Caja de la Vivienda Popular.
ERU: Empresa de Renovacion y Desarrollo Urbano de Bogota D.C.

Escrituracion: Es el proceso que adelanta el oferente del proyecto de vivienda con los hogares
beneficiarios del subsidio distrital de vivienda, para la suscripcion de la escritura publica de
compraventa de la vivienda y su correspondiente registro ante la Oficina de Registro de
Instrumentos Publicos que corresponda.

Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA: De acuerdo con el Decreto Ley 555 de 2003,
es un fondo con personeria juridica adscrito al Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio,
encargado de la ejecucion de las politicas del Gobierno Nacional en materia de vivienda de
interés social urbana, para lo cual tiene la funcion de asignar subsidios de vivienda de interés
social, en las modalidades establecidas en las normas vigentes.

Oferente: Persona juridica encargada de la construccion y comercializacion del proyecto de
vivienda seleccionado por la SDHT en vigencia del Decreto Distrital 539 de 2012.

Postulacion: De acuerdo con el numeral 3 del articulo 16 de la Resolucion 844 de 2014 de la
SDHT, los hogares se postulan a un proyecto especifico que se encuentre viabilizado por la
entidad y al cual pretenden vincularse para acceder al subsidio distrital de vivienda.

Profesional: Funcionario o contratista de la SDHT que desarrolla las actividades previstas en el
presente procedimiento.

Registro Unico de Victimas — RUV: De acuerdo con el Capitulo II del Titulo V de la Ley 1448
de 2011, el RUV es el Registro en el cual se incluye a las personas que cumplan con los
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requisitos establecidos en el articulo 3° de la referida Ley. E1 RUV es administrado por la Unidad
para la Atencion y Reparacion Integral a las Victimas - UARIV.

Reglamento Operativo: Es el conjunto de Resoluciones expedidas por la SDHT mediante las
cuales se reglamentan las condiciones para el acceso a los subsidios distritales de vivienda que
otorga esa entidad.

SDHT: Secretaria Distrital del Habitat.

Separacion de la vivienda: Es la actuacion del hogar potencial beneficiario del subsidio distrital
de vivienda mediante la cual selecciona, dentro de los proyectos declarados elegibles por la
SDHT, la vivienda en la que aplicaria el referido subsidio, en caso de resultar beneficiario del
mismo.

SIPIVE: Sistema de Informacion del Programa Integral de Vivienda Efectiva.

Subsidio Distrital de Vivienda: Es el subsidio familiar de vivienda que otorga la SDHT para
acceder a una vivienda. Para efectos de este procedimiento, es el subsidio a que hace referencia el
Decreto Distrital 539 de 2012.

Subsidio Familiar de Vivienda: De acuerdo con el articulo 6° de la Ley 3* de 1991, modificado
por el articulo 28 de la Ley 1469 de 2011, el subsidio familiar de vivienda es un aporte estatal en
dinero o en especie otorgado por una sola vez al beneficiario con el objeto de facilitar el acceso a
una solucion de vivienda de interés social o prioritario, sin cargo de restitucion, siempre que
cumpla con las condiciones establecidas en las normas vigentes.

Ventanilla Unica de Registro — VUR: Es la herramienta en linea de la Superintendencia de
Notariado y Registro en la que se pueden consultar los datos registrales de un inmueble.

Verificacion: De acuerdo con el numeral 4 del articulo 16 de la Resolucion 844 de 2014 de la
SDHT, se entiende por verificacion el tramite mediante el cual se verifica el cumplimiento de los
requisitos generales y se establece entre los hogares postulados, cudles son los habilitados para
continuar con el proceso de asignacion del subsidio distrital de vivienda.

Vinculacion de hogares: De acuerdo con el numeral 5 del articulo 16 de la Resolucion 844 de
2014 de la SDHT, se entiende por vinculacion la determinacién de los hogares que surtieron las
etapas de inscripcion, postulacion y verificacion para acceder al subsidio distrital de vivienda y se
materializa con el acto administrativo en el cual se especifica el nombre del beneficiario, el
documento de identidad y la identificacién de la solucién de vivienda en la cual se aplicara el
referido subsidio.
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Vivanto: Es la herramienta tecnologica dispuesta por la Red Nacional de Informacion de la
Unidad para la Atencion y Reparacion Integral a las Victimas, para la consulta de informacion
del RUV.

4.

a)

b)

d)

g)

LINEAMIENTOS O POLITICAS DE OPERACION

La vinculacion de hogares a proyectos seleccionados por la SDHT en vigencia del Decreto
Distrital 539 de 2012 debera efectuarse previo cumplimiento del procedimiento establecido
en las normas vigentes al momento de la seleccion del proyecto, aplicables en virtud del
régimen de transicion dispuesto en el articulo 37 del Decreto Distrital 623 de 2016.

Los hogares que pretendan acceder al subsidio distrital de vivienda deberan cumplir con los
requisitos establecidos en el Reglamento Operativo de la entidad. La vinculacion de hogares a
los proyectos seleccionados por la SDHT unicamente podra efectuarse si el hogar cuenta con
el cierre financiero para la adquisicion de la vivienda.

La SDHT ejerce seguimiento respecto de la ejecucion de los recursos del subsidio distrital de
vivienda. En esa medida, el seguimiento a los proyectos unicamente debera efectuarse en
relacion con las unidades de vivienda de cada proyecto que cuenten con recursos del subsidio
que otorga la entidad.

Para la legalizacion de los subsidios distritales de vivienda otorgados en el marco del presente
procedimiento, deberan tenerse en cuenta como soportes documentales los sefialados en el
articulo 8° del Decreto Distrital 324 de 2018.

El Subdirector de Recursos Privados y los profesionales vinculados a esa dependencia o
supervisados por la misma, intervendran en las actividades sefialadas en este procedimiento,
cuando se trate de proyectos que se ejecuten en el marco de convenios interadministrativos
que supervise esa Subdireccion.

Las actividades 7 a 10 del numeral 5.4 del presente procedimiento solo seran aplicables a los
proyectos seleccionados por el Comité de Elegibilidad de la SDHT. En los demads casos, se
actuard de conformidad con lo previsto en el convenio interadministrativo correspondiente y
las normas que le sean aplicables.

El numeral 5.1 de este procedimiento no es aplicable a los casos en que se asignen subsidios
distritales complementarios a los otorgados en el marco de los Programas de Vivienda del
Gobierno Nacional, teniendo en cuenta que el articulo 4° de la Resolucion 182 de 2018 de la
SDHT dispone: “Vinculacion de hogares en aplicacion de la complementariedad entre
subsidios y otro tipo de aportes. Los hogares beneficiarios de aportes de entidades nacionales
o territoriales que puedan ser destinados a la financiacién de una solucion de vivienda, que
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resulten priorizados en el otorgamiento del SFVE, de acuerdo con lo establecido en el
paragrafo 1 del articulo 11 de la Resolucion 844 de 2014, modificado por el articulo 1 de la
Resolucion 575 de 2015, no deberan surtir procesos adicionales de inscripcioén, postulacion,

calificacion, o cualquier otro, ante la SDHT, siempre v cuando el subsidio nacional o

territorial a complementar se encuentre vigente”. (Subrayado fuera del texto).

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

5.1 Postulacion

ACTIVIDAD

TIEMPO

RESPONSABLE

PUNTO DE
CONTROL

REGISTRO Y/O
DOCUMENTO

Determinar si los hogares
deben ser presentados por la
CVP o por el oferente del
proyecto, de acuerdo con las
normas vigentes.

En el caso que deban ser
presentados por la CVP
continuar con la actividad
No. 5.

En el caso que deban ser
postulados por el oferente
del proyecto, continuar con
la actividad No. 2

1 dia

Profesional de la
Subdireccion de
Recursos
Publicos

Remitir al oferente del
proyecto el listado del 500%
de hogares
calificados susceptibles de
postulacion, de acuerdo con
el numero de viviendas
disponibles en el proyecto,
para la

comercializacion de dichas
unidades.

1 dia

Subdirector(a) de
Recursos
Publicos

Oficio dirigido al
oferente del
proyecto

Remitir informe de
comercializacion.

20 dias

Oferente del
proyecto

Oficio remitido por
el oferente a la
SDHT
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PUNTO DE REGISTRO Y/O
ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
(El oferente obtuvo la
separacion de la totalidad de
viviendas disponibles?
En caso negativo, volver a la . Verificar el
. Profesional de la | .
actividad No. 2 . ., informe de
Subdireccion de e, L.
1 hora comercializacion Correo electronico
. Recursos N
En caso afirmativo y/o en 1 remitido por el
Publicos
caso de que se haya oferente
obtenido la separacion de al
menos una de las viviendas
disponibles, continuar con la
actividad No 5.
Contactar a los hogares que Profesional o
cuentan con separacion de técnico de la
vivienda en el proyecto y 1 dia Subdireccion de
asignar una cita para la Recursos
postulacion. Publicos
(El hogar asistio a la cita
programada?
Profesional o
En caso negativo, volver a la técnico de la
actividad No. 5. 1 dia Subdireccion de
Recursos
En caso afirmativo, Publicos
continuar con la actividad
No. 7.
PMO6-
Informar al hogar los Profesional o FO423Verificacion
.. L de documentos
requisitos para acceder al 30 técnico de la hoear broerama
subsidio distrital de vivienda | . Subdireccion de £ar prog
. . minutos SDVE — Esquema
y verificar la documentacion Recursos .
. 11 postulacion
aportada por el mismo. Publicos o
individual

colectiva
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PUNTO DE REGISTRO Y/O
# ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
(El hogar cumple con los
requisitos para acceder al
subsidio distrital de vivienda
y desea continuar con el
proceso de postulacion?
En caso negativo, informar 30 Subdirector de Comunicacion al
8 . Recursos
al hogar, al oferente, y | minutos R oferente y SIPIVE
. Publicos
registrar la novedad en el
SIPIVE. FIN.
En caso afirmativo,
continuar con la actividad
No. 9.
Verificar que los
Profesional o datos consignados
Diligenciar y suscribir el 30 tecr}lco de la en el formulario Formulario de
9 P lario d tulacid ot Subdireccion de | correspondan con tulacid
ormulario de postulacion. minutos postulacion
Recursos los  documentos
Publicos aportados por el
hogar
Verificar que los
documentos
aportados
correspondan con
Profesional o lo establecido en
Conformar expediente del técnico de la el articulo 26 de la Expediente del
10 | hogar con los documentos | 2 horas Subdireccion de | Resolucion 844 de h
aportados por el hogar. Recursos 2014 de la SDHT, ogar
Publicos modificado por el
articulo 4° de la
Resolucion 575 de
2015 de esta
entidad.
Remitir el listado de hogares
postulados a los ingenieros Profesional o
de sistemas de la 30 técnico de la
11 | Subdireccion de Recursos . Subdireccion de Correo electronico
. minutos
Publicos, para adelantar la Recursos
verificacion de los hogares Publicos

en las bases de datos que
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PUNTO DE REGISTRO Y/O
ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
correspondan. FIN.
5.2 Verificacion de cruces
PUNTO DE REGISTRO Y/O
ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Verificar que las
personas que se
Consolidar en un archivo incorporen en el
Excel el listado de . listado
. Profesional de la
integrantes mayores de edad . correspondan con
2 horas Subdireccion de
de los hogares postulados 1 el total de
.. . Recursos Publicos | .
y/o remitidos por la entidad integrantes
que corresponda. mayores de edad
de los hogares
postulados
Cargar el archivo Excel en 15 Profe§ 1on2-11’ de la Verlﬁcar que el
ol SIPIVE minutos Subdirecciéon de | archivo se cargue SIPIVE
Recursos Publicos | exitosamente.
Revisar el resultado del En cas0
cruce en el SIPIVE y afirmativo
verificar si los hogares verificar ’ue los
cuentan con un subsidio datos cons(} nados
distrital de vivienda en ol & acto SIPIVE
asignado. Profesional de la administrativo de
1 dia Subdireccion de Oficio suscrito por

En caso afirmativo, efectuar
la anotacion en el SIPIVE e
informar al hogar. FIN.

En caso negativo, continuar
con la actividad No. 4.

Recursos Publicos

asignacion del
subsidio anterior
correspondan con

los incorporados
en el archivo
Excel.

el Subdirector(a) de
Recursos Publicos.




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Pagina 10 de 30
PROCESO INSTRUMENTOS DE FINANCIACION VERSION 3
PARA EL ACCESO A LA VIVIENDA
FECHA
ALCALDIA MAYOR .. .. . . 2022/08/10
DE BOGOTA D.C. Acceso a vivienda nueva en el Régimen de Transicion CODIGO
SECRETARIA DE HABITAT
PMO06-PR17
PUNTO DE REGISTRO Y/O
ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Consultar los documentos
de identidad de la totalidad
de integrantes mayores de
edad del hogar postulado
y/o remitido por la entidad
competente, en el sistema En cas0
de informacion de firmai
FONVIVIENDA para alrmativo, .,
determinar si al menos uno verificar que los Impresion de la
de sus integrantes ha sido ‘ datos .consultados . consulta por
beneficiario de un subsidio Profe§1ona-1,de la en el s1st§1}13 de integrante mayor de
familiar de vivienda 2 horas Subdlrecm,on.de informacion de edad dpl hogar en
otorgado en ¢l marco de los Recursos Publicos | FONVIVIENDA el Slstem? de
Programas del Gobierno cor‘regpondan con Informacion de
Nacional los 1IlCOI’pOI‘ElC}OS FONVIVIENDA
’ en el archivo
En caso negativo, continuar Excel.
con la actividad No. 7.
En caso afirmativo,
continuar con la actividad
No. 5.
(El subsidio distrital de
vivienda para cuya
asignacion se presentd el
hogar es complementario al
subsidio familiar de
vivienda otorgado en el
marco de los Programas del 15 Profesional de la
Gobierno Nacional? . Subdireccion de
minutos 1.1
Recursos Publicos
En caso afirmativo,
continuar con la actividad
No. 7.

En caso negativo, continuar
con la actividad No. 6.
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PUNTO DE REGISTRO Y/O
ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
(El subsidio familiar de
vivienda otorgado en el
marco de los Programas del
Gobierno  Nacional fue
aplicado por el hogar en la
a@qu1s1c10n de una Profesional de la
vivienda? 15 . .,
. Subdireccion  de
. minutos Recursos Publicos
En caso afirmativo, efectuar
la anotacion en el SIPIVE e
informar al hogar. FIN.
En caso negativo, continuar
con la actividad No. 7.
(El hogar fue remitido por
la CVP por hacer parte del
Programa de Verificar si el
Reasentamientos de esa hogar pertenecia a
entidad? . la base de datos
Profesional de la .
15 Subdireccion  de remitida por la
En caso afirmativo, | minutos . SDHT al oferente
. . Recursos Publicos
continuar con la actividad 0 a una base de
No. 11. datos remitida por
la CVP.
En caso negativo, continuar
con la actividad No. 8.
Verificar si, de acuerdo con
las normas aplicables, se
debe priorizar en la Verificar, de
asignacion a las victimas acuerdo con lo
del conflicto armado establecido en la
interno. Profesional de la | Resolucion 182
2 horas | Subdireccion de | de 2018 la
En caso afirmativo, Recursos Publicos | priorizacion  de
continuar con la actividad victimas del
No. 9. conflicto armado

En caso negativo, continuar
con la actividad No. 11.

interno.
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PUNTO DE REGISTRO Y/O
# ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Consultar los documentos
de identidad de la totalidad
de integrantes del hogar
postulado y/o remitido por Impresion de la
la entidad que corresponda Profesional de la consulta por
9 | en la plataforma VIVANTO | 2 horas | Subdireccion de integrante del hogar
de la UARIV  para Recursos Publicos de la plataforma
determinar si al menos uno VIVANTO
de sus integrantes es
victima de desplazamiento
forzado.
(Al menos un integrante del
hogar se encuentra incluido En caso
en el RUV como victima de afirmativo, SIPIVE
desplazamiento ~ forzado? verificar que los
. Profesional de la datos consultados | - 644 suscrito
10 En caso “negativo, efectuar .15 Subdireccion  de | 1 la plataforma por el
la anotacion en el SIPIVE e | minutos Recursos Pbli VIVANTO .
informar al hogar. FIN. ceursos Fubleos correspondan con Subdirector(a) de
los incorporados Recursos
En caso afirmativo, en el archivo Publicos.
continuar con la actividad Excel.
No. 11.
Consultar los documentos
de identidad de la totalidad
de integrantes del hogar
postulado y/o remitido por
la entidad que corresponda, Impresion de la
en la VUR de la Profesional de la consulta por
11 | Superintendencia de | 2horas | Subdireccion de integrante del hogar
Notariado y Registro, para Recursos Publicos de la plataforma
determinar  que los VUR

integrantes del hogar no
sean propietarios de
inmuebles en el territorio
nacional.
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FECHA
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'SECRETARIA DE HABITAT
PMO06-PR17
PUNTO DE REGISTRO Y/O
# ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
(Al menos un integrante del
hogar aparece en la consulta En caso
en la VUR como afirmativo,
propietario de un inmueble verificar que los
en el territorio nacional? . datos consultados
Profesional de la
15 ., en la plataforma
12 . . Subdireccion de
En caso afirmativo, | minutos 11 VUR
. . Recursos Publicos
continuar con la actividad correspondan con
No. 13. los incorporados
en el archivo
En caso negativo, continuar Excel.
con la actividad No. 16.
(El inmueble respecto del
cual figura como
propietario, esta ubicado en
el lugar de desplazamiento
y t.“ue. adquirido  con Verificar la
anterioridad al . . .
desplazamiento? 15 Profesional de la | informacion
13 ’ . Subdireccion de | reportada en la
minutos 10:
. . Recursos Publicos | plataforma
En caso negativo, continuar VIVANTO
con la actividad No. 14.
En caso afirmativo,
continuar con la actividad
No. 16.
Informar al oferente del
proyecto de vivienda y/o a
la CVP y/o ala ERU si es el Verificar que se
caso, acerca del reporte del Subdirector(a) de remita copia del | Oficio remitido al
14 | hogar en la VUR, con el fin 1 dia resultado de la| oferente, y/oala

de que comunique al hogar
acerca del hallazgo y aporte
documentos para subsanar
la situacion.

Recursos Publicos

consulta en la
plataforma VUR.

CVP y/o ala ERU
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SECRETARIA DE HABITAT
PMO06-PR17
PUNTO DE REGISTRO Y/O
# ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Verificar que los
documentos
aportados
LEl hogar entrego pemilt?n 1
documentos para subsanar Egnzra ar ngue :s SIPIVE
el reporte de la VUR? pr Sgpie tario de un
. Profesional de la | inmueble en el PM06-FO423
En caso negativo, efectuar Subdireccion de | territorio nacional Verificacion de
15 | la anotacion en el SIPIVE e | 10 dias RecUrsos o que la documentos hogar
informar al oferente. FIN. I . programa SDVE —
Publicos. propiedad sobre el
. Esquema
En caso afirmativo, mismo - 1o €S postulacion
continuar con la actividad incompatible con individual colectiva
No. 16. 1a§ normas
vigentes para el
acceso a un
subsidio distrital
de vivienda.
Remitir al abogado de la
Subdireccion de Recursos Profesional de la
16 | Publicos para que proyecte 1 dia Subdireccion de Correo electronico
el acto administrativo de Recursos Publicos
vinculacion.
5.3 Vinculacion
PUNTO DE REGISTRO Y/O
# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Profesional de la | Verificar que los
Subdireccion de | datos de los
Recursos Publicos | hogares
y/o de la correspondan con
Subdireccion de | la informacion
Proyectar y revisar el acto Recursos relacionada en el
1 administrativo de 5 dias Privados, segin | formulario de Proyecto de
vinculacion de hogares al corresponda. postulacion 'y que resolucion
proyecto de vivienda. cumplan los
Subdirector(a) de | requisitos
Recursos Publicos | establecidos en el
y/o Subdirector(a) |art. 15 de la

de Recursos
Privados

Resolucion 844 de
2014, modificado
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SECRETARIA DE HABITAT CODIGO
PMO06-PR17
PUNTO DE REGISTRO Y/O
ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO

por el art. 2 de la
Resolucion 575 de
2015 de la SDHT.

Cuando el subsidio

distrital de
vivienda se asigne
en

complementariedad
a un subsidio
familiar de

vivienda otorgado
en el marco de los
programas del
Gobierno
Nacional, verificar
que los datos de
los hogares
beneficiarios
correspondan  con
los indicados en el
acto de asignacion
del subsidio
familiar de
vivienda otorgado
en el marco de los
programas del
Gobierno Nacional.

Remitir el proyecto de acto

administrativo

vinculacion de hogares a la 1 dia
Subsecretaria Juridica para

su revision.

de Subdirector(a) de

Recursos Publicos

Proyecto de
resolucion
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FECHA
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PMO06-PR17
PUNTO DE REGISTRO Y/O
ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
(La Subsecretaria Juridica
solicita ajustes 0
correcciones al proyecto de
acto administrativo? Verificar que el
. . , Subsecretario(a) proye c_to Qe acto Proyecto de
En caso afirmativo, corregir 2 dias g administrativo .,
o Juridico(a) resolucion
y volver a la actividad No. cumpla con las
2. normas vigentes
En caso negativo, continuar
en la actividad No. 4.
Remitir el proyecto de acto Proyecto de
administrativo de Subsecretario(a) resolucion con visto
vinculacion de hogares a la | 2 horas Juridico(a) bueno del
Subsecretaria de Gestion Subsecretario(a)
Financiera. Juridico(a)
Verificar que el
Suscribir el acto Subsecretario(a) 210;(; tidgﬁll:{ri?s\;g Resolucion de
administrativo de vinculacion 1 dia de Gestion . .
de hogares Financiera bueno del(la) vinculacion
' Subsecretario(a)
Juridico(a).
Comunicar el acto Subdirector(a) de Oficio dirigido al
administrativo de L1 oferente del
) ., Recursos Publicos
vinculaciéon al oferente del , . proyecto de
. 1 dia y/o Subdirector(a) L
proyecto de vivienda y/o a de Recursos vivienda y/o a la
la CVP y/o a la ERU, seglin Privados CVP y/o ala ERU,
corresponda. segun corresponda.
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BeREARA DB CODIGO
PMO06-PR17
PUNTO DE REGISTRO Y/O
# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
(El subsidio distrital de
vivienda se asignd en
complementariedad a un
subsidio familiar de
vivienda otorgado en el
marco de los Programas del
Gobierno Nacional? Subdirector(a) de Oficio dirigido al
En caso afirmativo Recursos.Pﬁblicos representante legal
7 . ’ 1 dia y/o Subdirector(a) de la entidad
comunicar el acto
administrativo al de Recursos otorgar}tg del
Privados subsidio
representante legal de la
entidad  otorgante  del
subsidio y continuar con la
actividad No. 8.
En caso negativo, continuar
con la actividad No. 8.
Notificar el acto
administrativo de , Subsecretario(a) Constancia de
8 . L, 10 dias L1 . s
vinculacion a los hogares Juridico(a) notificacion
beneficiarios.
(Contra el acto
administrativo se
interpusieron recursos?
9 En caso negativo, continuar 10 dias Subsecretario(a)
con la actividad No. 18. Juridico(a)
En caso afirmativo,
continuar con la actividad
No. 10.
Remitir los recursos de Memorando dirigido
reposicion a la Subdireccion Subsecretario(a) a la Subdireccion de
10 | de Recursos Publicos y/o de | 2 horas 1 Recursos Publicos
. , Juridico(a)
Recursos Privados, segun y/o a la de Recursos
corresponda. Privados
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SECRETARIA DE HABITAT CODIGO
PMO06-PR17
PUNTO DE REGISTRO Y/O
# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Profesional de la
Subdireccion de
Recursos Publicos
y/o de la
. Subdireccion de
Proyectar y revisar el acto
. 4 . Recursos
administrativo mediante el , . , Proyecto de
11 5 dias Privados, segiin -,
cual se resuelve el recurso resolucion
de reposicion corresponda.
) Subdirector(a) de
Recursos Publicos
y/o Subdirector(a)
de Recursos
Privados
Rem‘ltl.r el .proyecto.de acto Subdirector(a) de
administrativo mediante el N
Recursos Publicos
cual se resuelve el recurso , . Proyecto de
12 ., 1 dia y/o Subdirector(a) -
de  reposicion a la resolucion
. g de Recursos
Subsecretaria Juridica para )
. Privados
su revision.
(La Subsecretaria Juridica
solicita ajustes o
correcciones al proyecto de
.. o
acto administrativo? Verificar que el
En caso afirmativo, corregir , Subsecretario(a) proyecto de acto Proyecto de
13 . 2 dias L1 administrativo -,
y volver a la actividad No. Juridico(a) resolucion
12 cumpla con las
normas vigentes.
En caso negativo, continuar
en la actividad No. 14.
Rern'1t1'r el .proyecto'de acto Proyecto de
administrativo mediante el b .
. resolucion con visto
cual se resuelve el recurso Subsecretario(a)
14 ., 2 horas L1 bueno del
de  reposicion a la Juridico(a) .
. ., Subsecretario(a)
Subsecretaria de Gestion L1
Juridico(a)

Financiera.
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SECRETARIA DE HABITAT CODIGO
PMO06-PR17
PUNTO DE REGISTRO Y/O
# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Verificar que el
Suscribir el acto . acto administrativo Resolucion
- . . Subsecretario(a) . .
administrativo mediante el , . cuente con el visto | mediante la cual se
15 1 dia de Gestion
cual se resuelve el recurso . . bueno del(la) | resuelve el recurso
e Financiera . -
de reposicion. Subsecretario(a) de reposicion
Juridico(a).
Comunicar el acto Oficio dirizido al
administrativo mediante el Subdirector(a) de &
N oferente del
cual se resuelve el recurso Recursos Publicos covecto de
16 | de reposicion al oferente del 1 dia y/o Subdirector(a) _Proy
. vivienda y/o a la
proyecto de vivienda y/o a de Recursos CVP v/o a la ERU
la CVP y/o a la ERU seglin Privados Y
segun corresponda.
corresponda.
Notificar el acto
administrativo mediante el , Subsecretario(a) Constancia de
17 10 dias L1 . .,
cual se resuelve el recurso Juridico(a) notificacion
de reposicion al recurrente.
Expedir la constancia de
ejecutoria del acto , Subsecretario(a) Constancia de
18 .. . 1 dia , . .
administrativo de Juridico(a) ejecutoria
vinculacion de hogares.
5.4 Seguimiento a Proyectos de Vivienda
PUNTO DE REGISTRO Y/O
# ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Revisar el informe mensual Profesional de la
de interventoria remitido Subdireccion de
s Informe mensual de
por el oferente del proyecto Recursos Publicos . .
. . interventoria y/o
de vivienda y/o informe | Una vez y/o de la . .7,
1 ., . . . informe supervision
supervision del convenio | al mes Subdireccion de .
. . . del convenio
interadministrativo Recursos . .. .
o . . , interadministrativo
remitido quien Privados, seglin
corresponda. corresponda
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e CODIGO
SECRETARIA DE HABITAT PMO6-PR1 7
PUNTO DE REGISTRO Y/O
ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Realizar visita al proyecto
de vivienda para verificar
que la ejecucion del mismo
corresponda con la indicada
en el Informe mensual de
interventoria y/o informe
supervision del convenio Profesional de la
interadministrativo Subdireccion de
Recursos Publicos
(La ejecucion del proyecto | dia y/o de la Acta de reunion
corresponde con la indicada Subdireccion de PMO02-FO299-V2
en el informe mensual de Recursos
interventoria? Privados, seglin
corresponda
En caso negativo, continuar
en la actividad No. 3.
En caso afirmativo,
continuar en la actividad
No. 4
Remitir observaciones al
¥nforme , mensua'l de Subdirector(a) de .
interventoria y/o informe L0 Oficio de
. : Recursos Publicos .
supervision del convenio , . observaciones al
) .. i 1 dia y/o Subdirector .
interadministrativo. informe mensual de
(a) de Recursos . ,
Privados interventoria
Continuar con la actividad
No. 4.
Profesional de la
Subdireccion de
Elaborar la Ficha Recursos Publicos Ficha Seguimiento
L , y/o de la Proyectos de
Seguimiento Proyectos de 1 dia . ., a
Vivienda Subdireccion de Vivienda
Recursos PMO06-FO669

Privados, seglin
corresponda
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PUNTO DE REGISTRO Y/O
ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
(El avance del proyecto de
vivienda es acorde con lo
previsto en el ultimo
cronograma de ejecucion Profesional de la | Comparar el avance
del proyecto aprobado por Subdireccion de | indicado en el
la dependencia o entidad Recursos Publicos | informe de visita
competente? , y/o de la técnica con el
1 dia . .y .
Subdireccion de | previsto en
En caso afirmativo, Recursos el cronograma de
continuar con la actividad Privados, segiin | ejecucion del
Noll. corresponda proyecto.
En caso negativo, continuar
con la actividad No. 6.
Solicitar al oferente o quien
corresponda Ja S
justificacion frente a las Subdirector(a) de Oficio dirigido al
diferencias entre la Recursos Publicos oferente del
. . , i proyecto de
ejecucion programada en el 1 dia y/o Subdirector vienda o |
cronograma y la ejecucion (a) de Recursos Vivienda o fa
real del proyecto, asi como Privados entidad que
la actualizacion del corresponda.
cronograma.
Revisar el documento de
respuesta del oferente y el
nuevo cronograma de
ejecucion del proyecto.
;EZVVolibrfn?)%rrzlrjr?;‘;l n Profesional de la
| 2 dias | Subdireccion de

En caso afirmativo,
continuar en la actividad
No. 10.

En caso negativo, continuar
con la actividad No. 8.

Recursos Publicos
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SECRETARIA DE HABITAT CODIGO
PMO06-PR17
PUNTO DE REGISTRO Y/O
# ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Proyectar y revisar la Profesional de la
solicitud de inicio del Subdireccion de | Verificar que a la
.. . Proyecto de
procedimiento Recursos solicitud se anexen L
g . , o memorando dirigido
8 | administrativo por presunto 5 dias Publicos. los documentos que ,
. L . a la Subsecretaria
incumplimiento de las Subdirector(a) de | soporten el presunto iy
e . . Juridica
obligaciones del oferente Recursos incumplimiento.
del proyecto de vivienda. Publicos.
Remitir la solicitud de
inicio del procedimiento
administrativo por presunto Subsecretario(a) Memorando dirigido
9 | incumplimiento de las | 15 dias de Gestion a la Subsecretaria
obligaciones del oferente Financiera Juridica
del proyecto de vivienda.
FIN del procedimiento.
Aprobar el nuevo
cronograma de ejecucion Subdi
, ubdirector(a) de .,
10 | del proyecto. 3 dias Recursos Piblicos Acta de aprobacion
Volver a la actividad No. 1.
¢La ejecucion ﬁs1ga del Profesional de la .
proyecto ha finalizado? ., Verificar que en el
Subdireccion de | .
1 informe mensual de
. Recursos Publicos | . .
En caso negativo, volver a /o de la interventoria y en el
11 |la actividad No. 1. 1 dia yro dck informe de visita
Subdireccion de L. .
técnica se registre el
. Recursos o
En caso afirmativo, . , 100% de avance de
. . Privados, seglin
continuar en la actividad obra del proyecto.
corresponda

No.12
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PUNTO DE REGISTRO Y/O
# ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Verificar que 1) el
proyecto cuente con
permiso de
ocupacion 0
certificado de
supervision técnica
Verificar el 1nde’pendlente,
cumplimiento de los gegunh Corr‘?p?n%a’
requisitos establecidos en i;) Sevi:}i]; fésgilclz Z
el Reglamento Operativo que se refiere la
para la expedicion del actividad No. 2 y se
; ; ; Profesional de la o
certificado de existencia Subdroccion do | hava verificado que
y habitabilidad. L la obra cuenta con
Recursos Publicos
Jo de I un  avance  del
12 | En caso de que cumpla 1 dia yro g’ 100%; vy, iii) se haya
.. Subdireccion de . .
con todos los requisitos, Recursos verificado en dicha
continuar en la actividad Privados, segtn visita d que la
No. 14. corresponda vivienda cuente con

En caso de que no
cumpla con todos los
requisitos, continuar en
la actividad No. 13.

los medidores de

servicios  publicos
instalados o, en su
defecto, con
certificacion de
tramite de
instalacion de

medidores por parte

de la  empresa
prestadora del
respectivo  servicio

publico domiciliario.
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PUNTO DE REGISTRO Y/O
# ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Solicitar al oferente del
proyecto de vivienda, o la
entidad que corresponda, el
cumpinieny G subsoo
q pendi P Recursos Publicos Oficio dirigido al
la expedicion del , . :
13 . . . 15 dias y/o Subdirector oferente o la entidad
certificado de existencia y
habitabilidad (a) de Recursos que corresponda
' Privados
Una vez recibida la
respuesta, volver a la
actividad No. 12.
PM06-FO305
14 Expedir los certificados de 5 dias Certificado de
existencia y habitabilidad. existencia y
habitabilidad
Verificar que los
Elaborar minimo cada seis l%rr?eﬂiezcet?izs cumplan
meses informes de visitas con las con dicignes
técnicas a los proyectos Subdirector(a) de de calidad ofrecidas PMO06-FO668
finalizados que contaron Recursos Publicos romoviendo 1as, Revisién de
15 | con recursos del subsidio | 15 dias y/o Subdirector gcciones de | estabilidad v calidad
distrital de vivienda y que (a) de Recursos . y
tienen el amparo de Privados responsabilidad de las obras
estabilidad  y  calidad contra €stos y sus
vigente garantes cuando
’ dichas condiciones
no se cumplan
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SECRETARIA DE HABITAT CODIGO
PMO06-PR17
5.5 Legalizacion
PUNTO DE REGISTRO Y/O
ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Solicitar al oferente del
proyecto de vivienda o a la
entidad que corresponda, la Subdirector(a) de Oficio o correo
informaciéon  sobre el Recursos Publicos electronico dirigido
proceso de escrituracion y 1 dia y/o Subdirector al oferente o a la
registro de las viviendas a (a) de Recursos entidad que
favor de los hogares Privados corresponda
beneficiarios del subsidio
distrital de vivienda.
Verificar que el
hogar  beneficiario
Consultar en la VUR el . del subs1d10 distrital
) ; Profesional de la | de vivienda aparezca
folio de matricula . ., L
. _— Subdireccion de | como propietario de
inmobiliaria  de las A .
. . Recursos Publicos | la vivienda y que se
viviendas cuya escritura L0 .,
L1 , y/odela encuentre inscrita la Impresion de
publica ya se haya 1 dia Ay N
. Subdireccion de | prohibicion de | consulta en la VUR
registrado, de acuerdo con . .,
L Recursos enajenacion a que se
lo indicado por el oferente . , o
. Privados, segiin | refiere el art. 8° de la
0 la entidad que a
corresponda corresponda Ley 3* de 1991,
' modificado por el art.
21 de la Ley 1537 de
2012
Profesional de la
Subdireccion de
, Recursos Verificar en el
Publicos y/o de la . .
. . - . ., SIPIVE la existencia
Revisar si el subsidio que Subdireccion de de actos SUSCHitos bor
se pretende legalizar fue 1 dia Recursos P SIPIVE

objeto de indexacion.

Privados, seglin
corresponda de
Recursos
Privados, seglin
corresponda

la SDHT, relativos a
la indexacion de los
subsidios
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DE BOGOTA D.C. Acceso a vivienda nueva en el Régimen de Transicion CODIGO
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PUNTO DE REGISTRO Y/O
ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Verificar en la escritura
publica de adquisicion de
la vivienda que el hogar
beneficiario haya utilizado
el subsidio distrital de .
vivienda  como  parte Verlﬁcar. que el. Va.lor
delcierre financiero para el del gubs1d10 dlStI'ltal
a0 de la misma de vivienda sefialado
pag ' en la  Escritura
El valor acto Publica corresponda | Escritura publica de
g dministrativo M de Profesional de la | con el otorgado por | adquisicion de la
asionacion relacionado en Subdireccion de | la SDHT, de acuerdo vivienda
& . L , Recursos Publicos | con la resolucién de
la escritura publica 1 dia . . ., .
corresponden  con el y/o Subdirector | asignacion y/o Resolucion de
otoreado por la  SDHT? (a) de Recursos | vinculacion del hogar asignacion del
& P ’ Privados al  proyecto, asi | subsidio distrital de
En caso negativo, solicitar mismo, verificar que vivienda
la aclaracion al oferente o ?;C\;al(:)rredelelsugzldiz
la entidad que corresponda, ‘n de;}z)lci(')n cuando
y volver a la actividad No. ’
> sea el caso.
En caso afirmativo,
continuar con la actividad
No. 5.
Autorizar el desembolso
del 10% de los recursos
pendientes al oferente del
proyecto de  vivienda | dia Subdirector(a) de Autorizacion de

(cuando aplique), asi como
los recursos de la
indexacion del subsidio,
cuando sea el caso.

Recursos Publicos

desembolso
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PUNTO DE REGISTRO Y/O
ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO

(El subsidio distrital de
vivienda es
complementario a un
subsidio familiar de
vivienda otorgado en
el marco de los
Programas del Gobierno

Profesional de la
Subdireccion de
Recursos Publicos

i 9
Nacional’ 1 dia y/o de la
En caso afirmativo, Subdireccién (a)
. .. de Recursos
continuar con la actividad .
Privados

No. 7.

En caso negativo,
continuar con la actividad
No. 8.




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Pagina 28 de 30
PROCESO INSTRUMENTOS DE FINANCIACION VERSION 3
PARA EL ACCESO A LA VIVIENDA
FECHA
ALCALDIA MAYOR . . . . . . 2022/08/10
DE BOGOTA D.C. Acceso a vivienda nueva en el Régimen de Transicion >
Eoie TR BENETAT CODIGO
PMO06-PR17
PUNTO DE REGISTRO Y/O
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Verificar que se
encuentren en el
expediente los
siguientes
documentos:
1.El documento que
acredita la asignacion
del aporte, tanto en el
marco de los
Programas del
Gobierno  Nacional
Verificar que en el Profesional dela | como del Subsidio
expediente del hogar se Subdireccion de | Distrital.
hayan incorporado todos Recursos Publicos | 2. El certificado de
los documentos a que hace 1 dia y/o de la tradicion y libertad o

referencia el articulo 8° del
Decreto Distrital 324 de
2018.

Subdireccion (a)
de Recursos
Privados

verificacion en la
VUR, en el cual
conste la inscripcion
del titulo adquisitivo
de la vivienda a favor
del beneficiario o del
establecimiento  de
crédito con el cual se
suscriba el contrato
de leasing
habitacional.

3. El contrato de
leasing habitacional,
cuando sea el caso
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ACTIVIDAD

TIEMPO

RESPONSABLE

PUNTO DE REGISTRO Y/O
CONTROL DOCUMENTO

Verificar que en el
expediente del hogar se
hayan incorporado todos
los documentos a que hace
referencia el paragrafo del
articulo 8° del
Decreto Distrital 324 de
2018. FIN del
procedimiento.

1 dia

Profesional de la
Subdireccion de
Recursos Publicos
y/o de la
Subdireccion de
Recursos
Privados, seglin
corresponda

Verificar que se
encuentren en el
expediente los
siguientes
documentos:

11. El documento
que acredita la
asignacion del
aporte, tanto en el
marco de los
Programas del
Gobierno  Nacional
como del Subsidio
Distrital.

2. El certificado de
tradicion y libertad o
verificacion en la
VUR, en el cual
conste la inscripcion
del titulo adquisitivo
de la vivienda a favor
del beneficiario o del
establecimiento  de
crédito con el cual se
suscriba el contrato
de leasing
habitacional.

3. El contrato de
leasing habitacional,
cuando sea el caso.
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6. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha de Modificacion . o ., .
anaa/ ad Version Descripcion del cambio
2019/10/10 1 Creacion del documento.
2021/04/12 2 e Actualizacion de la base legal del procedimiento

e Se realiza cambio en el numeral 5.4 Seguimiento a proyectos de
vivienda, actividades 1,2,4 y 15

e Se crean los formatos PM06-FO668 “Revision de estabilidad y]
calidad de obras” y PM06-FO669: Seguimiento a Proyectos de|
Vivienda

2022/08/10 3 |Actualizacion de la base legal del procedimiento

7. ANEXOS

Anexo 1: PMO06-FO305 Certificado de existencia y habitabilidad.

Anexo 2: PMO06-FO423 Verificacion de documentos hogar programa SDVE- Esquema
postulacion individual colectiva.

Anexo 3: PMO06-FO668 Revision de estabilidad y calidad de las obras

Anexo 4: PMO06-FO669 Ficha Seguimiento Proyectos de Vivienda



