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MANUAL DE PRODUCTO LEASING

Fecha aprobacién: 03-05-2021 / Version: 012

HAB ITACIONAL Codigo: FC-NA-MA-012

1. INTRODUCCION

El presente manual documenta las definiciones, condiciones, caracteristicas, modelo financiero,
politicas, procesos y procedimientos relacionados con la implementacion del producto de
leasing habitacional de la Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia.

El contenido de este manual esta alineado con lo establecido en el Manual de Administracion
del Riesgo de Crédito (SARC) de la Entidad.
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2. OBJETIVO

Documentar las definiciones, politicas, metodologias, modalidades, procedimientos y fases para
el desarrollo del modelo de solucion de vivienda — Vivienda Leasing.
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3. ALCANCE

El presente Manual debe estar disponible para el conocimiento de los servidores publicos de la
Entidad y aplica para los procesos: Gestion del Riesgo, Gestion de Vivienda y Mercadeo,
Gestion del Tramite, Gestion de Finanzas y Servicios Administrativos.
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4. GESTION

El Manual de Producto de Leasing Habitacional es administrado por el proceso Gestion de
Finanzas (Area de Crédito y Cartera - Grupo de Originacion de Créditos), quienes seran los
responsables de la revisidon, asi mismo la actualizacion, estado, distribucién, divulgaciéon y uso
seran de conformidad con lo establecido en la normatividad aplicable. La publicacion y control
de cambios se realizara a través del Sistema de Informacion Isolucion.
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5. TERMINOS Y DEFINICIONES

Aporte Voluntario Contractual (AVC): Corresponde al descuento que debe asumir el
Afiliado que tiene crédito de leasing habitacional para modalidad de Administracion de
Cesantias o Leasing de solucion de vivienda a partir de las 108 cuotas (para esta
modalidad el AVC aplicara a partir de la cuota 168 y hasta el plazo de finalizacién del
crédito). Este valor corresponde minimo al 8% y podra optar por incrementarlo dos puntos
porcentuales hasta un maximo del 10%.

El locatario: Es la calidad que recibe el afiliado cuando firma un contrato de leasing
habitacional.

Canon inicial: Valor que pagara el locatario a LA CAJA PROMOTORA DE VIVIENDA
MILITAR Y DE POLICIA, al comienzo del contrato como abono directo a capital y que le
permite acceder a un leasing habitacional con un menor valor de los canones por
recaudar.

Canon mensual: Valor periddico que paga el locatario a LA CAJA PROMOTORA DE
VIVIENDA MILITAR Y DE POLICIA durante el plazo y fechas establecidos en el contrato.
Céanones extraordinarios: Corresponde a todos aquellos pagos diferentes de los
canones mensuales que pague el locatario.

Cierre financiero: Son los valores que compromete el locatario como fuente de pago
hasta completar el 100% del valor del contrato (ahorros, cesantias, intereses y subsidio
de vivienda).

Opcion de adquisicién (opcion de compra): Es la facultad que tiene el locatario de
adquirir el bien objeto del contrato de leasing habitacional anticipadamente o a la
finalizacion de este, mediante el pago del valor pactado para hacer uso de dicha opcion.
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6. MARCO LEGAL NORMATIVO

Circular Basica Contable y Financiera, Circular Externa 100 Capitulo Il — Gestion del
riesgo de crédito.

Ley 87 de 1993 — Normas para el ejercicio del control interno en entidades del Estado.
Ley 546 de 1999 — Ley de vivienda.

Decreto 145 de 2000 — Condiciones de los créditos de vivienda individual a largo plazo.
Ley 795 de 2003 — Ajustes a normas del Estatuto Organico del Sistema Financiero.

Ley 973 de 2005 — Naturaleza y funciones de la Caja Promotora de Vivienda Militar y de
Policia.

Ley 1305 de 2009 — Disposiciones de la Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia.
Ley 1314 de 2009 — Normas Internacionales de Informacién Financiera NIIF.

Decreto 926 de 2010 — Reglamento Colombiano de Construcciones Sismo Resistente.
Decreto 2555 de 2010 — Decreto Unico del Sistema Financiero.

Ley 1564 de 2012 - Cédigo General del Proceso.

Ley 1527 de 2012 — Ley de Libranza.

Decreto 1499 de 2017 - Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

Acuerdo 02 de 2020 — “Por medio del cual se modifica el Acuerdo que regula los modelos
de solucién de vivienda, se unifican las disposiciones de afiliacion y de servicios
financieros ofrecidos por la Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia, y se dictan
otras disposiciones".

Resolucion 172 de 2021 por medio de la cual se implementan administrativamente el
Acuerdo 2 y 5 de 2020 y se deroga la Resoluciéon 638 de 2020
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7. MODELO VIVIENDA LEASING

7.1 Modalidades para Leasing Habitacional

De acuerdo con el tipo de Afiliacidn, los Afiliados podran acceder opcionalmente, cuando:

1. Afiliados para Solucién de Vivienda con 24 cuotas aportadas: Afiliados que registren en su cuenta
individual, como minimo veinticuatro (24) cuotas de aportes de ahorro mensual obligatorio, el cual
hace cierre financiero con el Subsidio de Vivienda.

4

2. Afiliados para Solucion de Vivienda con 108 cuotas aportadas: Afiliados que en su cuenta
individual registren como minimo ciento ocho (108) cuotas de aportes de ahorro mensual obligatorio;
extendiendo el plazo del Leasing Habitacional.

3. Afiliados para Administracion de Cesantias: Afiliados que realizaron solucién vivienda con la
Entidad, sin requerir tiempo minimo de afiliacién; o cuando de manera voluntaria haya perdido la
calidad de afiliado a solucidn de vivienda, para lo cual debera tener aportado minimo veinticuatro (24)
cuotas de cesantias de manera continua y acumuladas en la cuenta individual comprometiéndose
adicionalmente a realizar un Aporte Voluntario Contractual — AVC, durante la vigencia del contrato de
leasing.

ks Y O]

Fuente: Area de Crédito y Cartera — Grupo de Originacion de Crédito, Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia, 2021

7.2 Politicas del Producto Leasing Habitacional

De acuerdo con las politicas establecidas en el Manual de Administracion de Riesgo de Crédito
(SARC) de la Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia, para el producto de leasing
habitacional aplicara lo siguiente:

- La Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia otorgara unicamente crédito de vivienda
y leasing habitacional a sus afiliados.

- Para efectos de la solicitud de producto de Leasing Habitacional, el afiliado debera presentar
formulario de “Solicitud de Producto Leasing Habitacional (Conocimiento del Cliente)”
debidamente diligenciado.

- No seran objeto de crédito las personas que presenten documentacion falsa, incompleta,
poco clara, con enmendaduras o tachones.
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La Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia se abstendra de otorgar crédito a afiliados:

o Con alguna condena en materia penal.

o Con su cuenta individual en estado moroso.

o Reportados en las centrales de riesgo o que a la fecha de la solicitud no hayan
solucionado su situacion de mora crediticia.

- Solo podran ser sujetos de crédito en la modalidad Leasing Habitacional aquellos afiliados
gue cuentan con antigiedad de por lo menos dos (2) afios en la Caja Promotora de Vivienda
Militar y de Policia, y demuestren tener como minimo 24 cuotas aportadas.

- El afiliado cuando cumpla requisitos de acceso al subsidio de vivienda y/o en Leasing
Administracion de Cesantias, debera realizar un aporte voluntario contractual durante la
vigencia del contrato de leasing segun sea la modalidad.

- Elaporte voluntario contractual realizado en la cuenta individual sera de la asignacion basica
mensual, correspondiente minimo al 8% y podra optar por incrementarlo dos puntos
porcentuales hasta un maximo del 10%.

- Todo desembolso de una operacion correspondiente a un contrato de crédito o leasing, asi
como la constitucién de garantias se efectuara sélo si se dispone de la documentacién legal
y representativa que respalda la operacién crediticia.

- Todo desembolso de una operacion debera tener promesa de compra venta, contrato de
leasing y pagaré debidamente firmados como respaldo de la operacion crediticia.

- El proceso interno de crédito de la entidad establece que los desembolsos de créditos a

los afiliados se realicen Unicamente en el dltimo y primer dia mes calendario, teniendo en

cuenta que el recaudo es por nomina.

7.3 Politicas de Otorgamiento de Crédito

- La Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia, otorgara créditos de vivienda o leasing
habitacional al afiliado que cuente con la suficiente capacidad de pago para cubrir las
cuotas mensuales correspondientes al crédito o leasing solicitado, de acuerdo con las
politicas internas del Manual de Riesgo de Crédito y Producto (Manual del Producto de
Leasing Habitacional) y la Ley de libranza.

- Todas las solicitudes de crédito o leasing habitacional deberan ser valoradas a través de
la metodologia de calificacion (“Scoring”) determinada. Esta calificacion debera ser
revisada por lo menos una vez al afio con informacion financiera actualizada.

- El Score Clear generado por el buré de crédito tendra una validez de 120 dias maximo,

contados a partir de la fecha de radicacion de la solicitud de crédito (el Area de Leasing
podrd realizara consulta cumplidos los 90 dias por control operativo)

NIT: 860021967 -7

R —
Centro de Contacto al Ciudadano CCC en Bogotd (1) 755 7070 (@D
Linea gratuita nacional 01 8000 185570 icontec W icontec
www.cajah .gov.co - tact @cajah .gov.co
Carrera 54 No. 26-54 - Bogotd D.C. Colombia 0990
BIENESTAR Y EXCELENCIA €0-5C2092-1  CO-SI-CERS07703




¢

G

@

*

1.4

La seguridad ‘ " .‘ '
es degtodos 2llr=Ge CaJ mamﬂm Vivienda nmwnghur
MANUAL DE PRODUCTO LEASING Fecha aprobacion: 03-05-2021 / Versién: 012
HABITAC'ONAL Codigo: FC-NA-MA-012

El preaprobado incluyendo los documentos de soporte tendra una validez de 90 dias
(excepto el score), sin excepcion, cualquier solicitud de crédito postulado al Comité de
Crédito debera tener la consulta de score (experto) con el fin de validar si se presentan
variaciones importantes que deban ser informadas a los integrantes del Comité.

La Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia considerara anicamente inmuebles a
financiar ubicados en cascos urbanos en el territorio colombiano, que cumplan las
caracteristicas _y condiciones _como_proyectos de vivienda para Leasing
Habitacional determinadas por la Subgerencia de Vivienda y Proyectos.

La Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia, no considerara inmuebles que se
encuentren por fuera de las politicas del Manual del Sistema de Administracion de Riesgo
de Crédito (SARC).

Dar cumplimiento a lo establecido en la Ley 1527 de 2012 “Por medio de la cual se
establece un marco general para la libranza o descuento directo y se dictan otras
disposiciones.” en el numeral 5 articulo 3: “Que la libranza o descuento directo se efectue,
siempre y cuando el asalariado o pensionado no reciba menos del cincuenta por ciento
(50%) del neto de su salario o pension, después de los descuentos de ley. Las
deducciones o retenciones que realice el empleador o entidad pagadora, que tengan por
objeto operaciones de libranza o descuento directo, quedaran exceptuadas de la
restriccibn contemplada en el numeral segundo del articulo 149 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo”

Politicas de los Inmuebles a Financiar.

La Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia atendera las politicas establecidas en
el Manual del Sistema de Administracion de Riesgo (SARC) para garantizar la idoneidad
del inmueble a financiar, desde la iniciacion hasta la cancelacion de la operacion
crediticia.

La Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia considerara inmuebles nuevos y
usados ubicados en cascos urbanos y suburbanos en el territorio colombiano de acuerdo
con las Normas Técnicas Colombianas aplicables.

Los inmuebles para financiar deben localizarse fuera de zonas de amenaza por
deslizamiento o inundacién, establecidas por la entidad competente de cada ciudad o
municipio.

Los inmuebles usados deberan tener una antigiedad maxima de construccion de siete
(7) afos.
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- Las operaciones de leasing habitacional para vivienda nueva, usada y las excepciones a
la condicion de antigledad maxima de esta ultima, serdn aprobadas por el Comité de
Credito.

- Los inmuebles nuevos deben localizarse minimo en estrato dos (2).

- Los inmuebles usados deben localizarse minimo en estrato tres (3), excepto aquellos
inmuebles que fueron garantia como vivienda nueva y son restituidos a la Entidad.

- Los inmuebles nuevos deben estar completamente terminados.

- Los inmuebles usados deben estar en ¢ptimas condiciones y con concepto favorable por
parte del perito avaluador.

- La Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia sélo estudiara las propuestas de
crédito para financiamiento de inmuebles que conllevan un debido estudio de titulos con
antigledad no superior a un (1) mes y un avallto técnico con antigiedad no superior a
un (1) afio, excepto inmuebles que han sido restituidos y que seran posteriormente
recolocados por la Entidad.

- La Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia considerard inmuebles cuyo valor no
supere los 800 SMMLV, para inmuebles de mayor valor se debera contar con la
aprobacion de la Junta Directiva.

- Los inmuebles a financiar deberan estar asegurados a través de pdlizas incluyendo,
como minimo: poliza de seguro de vida (atado al crédito o leasing) y seguro contra
incendio y terremoto.

- Para los inmuebles que se encuentren ubicados en un cuarto piso o superior, el edificio
debe contar con la disposicion de minimo un ascensor.

7.5 Criterios Técnicos de Peritaje Exigidos para Vivienda Nueva y Usada
7.5.1 Vivienda nueva

Para inmuebles NUEVOS se deben tener en cuenta los criterios descritos anterior y
adicionalmente, los siguientes:

- Encontrarse en conjunto cerrado o edificio con administracion, regulado bajo Reglamento
de Propiedad Horizontal, el cual se debe presentar para su estudio.

- Estar completamente terminado y en excelente estado de conservacion.

- Contar con todos los servicios publicos béasicos (acueducto, alcantarillado, energia
eléctrica) con la debida conexién a red principal de las empresas prestadoras de servicio,
el gas natural sera opcional.

- La vivienda debe contar minimo con: una (1) habitaciéon, un (1) bafio, una (1)
sala/comedor, una (1) cocina, una (1) zona de ropas y un (1) parqueadero privado, uso
exclusivo o comunal.
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- Debe cumplir con lo establecido por el Reglamento Colombiano de Construcciones
Sismo Resistente de 2010, expedido por el decreto 926 del 19 de marzo de 2010, las
Normas Colombianas de Disefio y Construccion Sismo Resistente NSR-98 y las Normas
Técnicas Colombianas vigentes.

- Debe cumplir con normatividad de sismo resistencia para el territorio colombiano,
contemplando las siguientes normas:

- Norma Sismo Resistente de 2010: Ley 926 de marzo de 2010

- Norma Sismo Resistente de 1998: Ley 400 de 1997/ Decreto 33 de 1998/ Decreto 34 de
1999

- Decreto 1400 de 1984: Cddigo Colombiano de Sismo Resistencia (Lo anterior sera
aplicable de acuerdo con la vetustez del inmueble).

- Contar con un avaluo hipotecario con concepto favorable del perito avaluador, donde se
garanticen las excelentes condiciones de estabilidad y conservacion del predio, dicho
avaluador debera contar con la experiencia en avallos para el sector financiero,
pertenecer a una firma reconocida y autorizada por la Entidad.

- Ser exclusivamente de uso residencial y debera ser una (1) unidad habitacional,
considerando que esta se definird de acuerdo con el nUmero de cocinas que en el
inmueble se encuentren.

- Encontrarse libre de gravamenes al momento de la transferencia del dominio.

- Encontrarse libre de limitaciones al dominio.

- Localizarse fuera de zonas de amenaza por deslizamiento o inundacion, establecidas por
la entidad competente de cada ciudad o municipio.

- Estar ubicado en zonas que brinden niveles de seguridad para los residentes del sector,
considerando que no existan riesgos 0 amenazas de grupos al margen de la ley,
problematica social o de orden publico.

7.5.2 Vivienda usada

Para inmuebles usados se deben tener en cuenta los criterios descritos anterior y
adicionalmente los siguientes:

- Contar con una antigiiedad maxima de 22 afios.

- Cuando se trate de analisis y aprobacion de solicitudes de inmuebles con antigiedad
de 16 afios o mas, el Comité debera ser presidido por el Gerente General o quien
haga sus veces.

- Cuando se trate de analisis y aprobacion de solicitudes de inmuebles con antigliedad
de 16 afios o mas, se debera contar con recomendacion emitida por el equipo técnico
establecido por la Entidad.
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- Entodo caso el Comité de Crédito se reserva la facultad de analizar y evaluar inmuebles
con antigiiedad superior a 22 afios, siempre y cuando cumplan con las condiciones
técnicas y de mercado establecidas por la Entidad.
- Contar con el recibo del impuesto predial del ultimo afio debidamente cancelado, con el
proposito de verificar la legalidad del area construida ante el ente correspondiente.
- Presentar escritura y certificado de tradicién y libertad con maximo treinta (30) dias de
vigencia, copia de los ultimos recibos pagos de servicios publicos y administracion.
- Localizarse en zona urbana o suburbana, sujeta a valorizacion clasificada en alta o media
- Elinmueble debe estar ubicado minimo en estrato tres (3) de acuerdo con la clasificacion
del municipio.
- Encontrarse a paz y salvo de servicios publicos e impuestos

La seguridad
es degtodos DR

El inmueble debera contar como minimo con los siguientes acabados:

Tabla 1: Acabados Minimos Para Inmuebles De Leasing

item Descripcion
Muros Interiores Ladrillo a la vista
Pisos Enchapados
Cocina Con meson en concreto, lavadero y enchape en salpicaderos
Uno (1) Bafio Enchape en zonas himedas, bateria sanitaria
Carpinteria en madera Vivienda Usadaf puerta de alcoba principal y ba_ﬁo principal
Vivienda Nueva: sujeto a acuerdo entre Locatario y/o Constructora*
Carpinteria metalica Puerta de acceso y/o principal

Fuente: Area de Crédito y Cartera — Grupo de Originacion de Crédito, Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia, 2021

*Nota: aplica en caso de no estar instaladas las puertas por parte del constructor y sea necesario
acuerdo entre las partes. Se precisa que dicho acuerdo debe celebrarse previo al desembolso
y entrega del inmueble, dejando la evidencia en la respectiva acta de entrega.

Para inmuebles que no cuentan con los contadores instalados a la fecha de realizacién del
avaluo, se debe solicitar a la constructora una carta de compromiso que establezca la fecha
de instalacién de estos.

7.6 Politicade Avaluos

- Sblo se estudiaran las solicitudes de crédito para financiamiento de inmuebles que
conllevan un debido avalto con antigliedad no superior a un (1) afio.

- Se podra adquirir los servicios de una persona natural o juridica autorizado por la Entidad,
gue se encuentre registrado o inscrito en el Registro Nacional de Avaluadores de la
Federacion Colombiana de Lonjas de Propiedad Raiz, en la Superintendencia de
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Industria y Comercio, y en el registro abierto de Avaluadores de la Corporacion
Autorregulador Nacional de Avaluadores.

- Los servicios adquiridos con terceros deben cumplir las siguientes obligaciones
generales:

o Realizar los avaluos en cualquier parte del pais cumpliendo lo establecido en la
Ley 1673 de 2013 y los Decretos 1420 de 1998, 422 de 2000 y 266 de 2000 y
demds normas que regulen aspectos relacionados con avallos.

o Cumplir con la normatividad expedida por el Instituto Geogréafico Agustin Codazzi
(IGAC) y demas normas que regulen aspectos relacionados con avallos.

- La Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia, en el proceso de seguimiento y control
velara por el cumplimiento de los convenios con las entidades expertas de los avaltos y
debera validar el informe técnico del perito avaluador.

Documentos para el desarrollo de Avalto

e Certificado(s) de Tradicién y Libertad con vigencia no mayor a 30 dias contados a partir
de la radicacién, si cuenta con parqueadero(s) y/o deposito(s) privado(s) debe
adjuntarlos respectivamente.

e Fotocopia de las paginas de la escritura de Propiedad Horizontal que reflejen los datos
del acto [primeras paginas], linderos generales, linderos especiales de la vivienda
incluyendo si cuenta con parqueadero(s) y/o depésito(s) privado(s), 0 en caso contrario,
las paginas donde conste que cuenta con parqueaderos comunales.

e [Fotocopia de los ultimos recibos de Servicios Publicos Domiciliarios con constancia de
pago de agua, electricidad y gas si aplica [solo vivienda usada].

e Fotocopia licencia de construccion (vivienda nueva)

7.7 Politicade Estudio de Titulos

Sélo se estudiaran las solicitudes de crédito para financiamiento de inmuebles que conllevan
un debido estudio de titulos con antigliedad no superior a un (1) mes.

En el estudio de titulos se debe contemplar un andlisis como minimo de:
- Estudio de la tradicion del inmueble de los dltimos 20 afios.

- Verificacién de paz y salvos en el impuesto, gravamenes y concepto de administracion.
- Verificar el régimen de propiedad horizontal y su reglamento respectivo.
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La Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia, en el proceso de seguimiento y control velara
por el cumplimiento de los convenios con las entidades expertas en estudios de titulos y debera
validar el informe entregado por las firmas de abogados autorizados.

Documentos para el desarrollo del Estudio de Titulos

e Certificado(s) de Tradicion y Libertad con vigencia no mayor a 30 dias contados a partir
de la radicacion, si cuenta con parqueadero(s) y/o depdsito(s) privado(s) debe
adjuntarlos respectivamente.

e Fotocopia de las escrituras de los ultimos 20 afios de tradicion del inmueble, incluyendo
las adicionales que pueda tener si cuenta con parqueadero(s) y/o depdsito(s) privado(s).

e Fotocopia de los ultimos recibos de Servicios Publicos Domiciliarios con constancia de
pago de agua, electricidad y gas si aplica (solo vivienda usada).

e Pazy Salvo vigente de Impuesto Predial, incluyendo los adicionales que pueda tener si
cuenta con parqueadero(s) y/o depésito(s) privado(s).

Para Bogota se expide Informe de Obligaciones Tributarias

e Pazy Salvo vigente de Valorizacion, incluyendo los adicionales que pueda tener si cuenta
con parqueadero(s) y/o depdésito(s) privado(s).

e Paz y salvo vigente de Administracion del conjunto o edificio [solo vivienda usada].

e [Fotocopia de las paginas de la escritura de Propiedad Horizontal que reflejen los datos
del acto [primeras paginas], linderos generales, linderos especiales de la vivienda
incluyendo si cuenta con parqueadero(s) y/o depdsito(s) privado(s), o en caso contrario,
las paginas donde conste que cuenta con parqueaderos comunales.

e Fotocopia de la cédula del vendedor(es) (persona natural), o del representante legal de
la constructora y/o fiduciaria (persona juridica).

e Certificado de Existencia y Representacion vigente expedido por Cadmara de Comercio
de la constructora y/o fiduciaria (si aplica).
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7.8 Tipos De Contratos Para Leasing Habitacional Segun La Modalidad
TABLA 2: Tipos De Contratos Para Leasing Habitacional Segun La Modalidad

Fecha aprobacién: 03-05-2021 / Version: 012
Codigo: FC-NA-MA-012

Tipo de

Afiliacion

Afiliados para solucién de vivienda

Cuotas

24 - 107
Cuotas
aportadas

O O O O O O

Caracteristicas y condiciones del Contrato

Leasing habitacional para adquisicién de vivienda nueva o usada.
El inmueble debe cumplir las caracteristicas y condiciones como proyectos de
vivienda para Leasing Habitacional determinadas por la Subgerencia de Vivienda
y Proyectos.

Financiacién para inmuebles cuyo valor no supere los 800 SMMLV.

Canon inicial minimo del 5%.

Esquema de amortizacion en pesos con cuota fija.

Tasa de interés aplicable al momento de la aprobacion del Leasing.

Plazo maximo hasta 144 meses.

Opcidn de adquisicion méaximo del 30% del valor del inmueble, al momento de la
compra por parte de la Caja.

A partir de
108
Cuotas
aportadas

e}

O O O O O O

e}

Leasing habitacional para adquisicion de vivienda nueva o usada.

El inmueble debe cumplir las caracteristicas y condiciones como proyectos de
vivienda para leasing habitacional determinadas por la Subgerencia de Vivienda
y Proyectos.

Financiacién para inmuebles cuyo valor no supere los 800 SMMLYV.

Canon inicial minimo del 5%.

Esquema de amortizacion en pesos con cuota fija.

Tasa de interés aplicable al momento de la aprobacion del Leasing.

Plazo desde 60 hasta 72 meses.

Realizacion de aporte voluntario contractual desde que se cumplen requisitos de
acceso al subsidio y durante la vigencia del Leasing Habitacional.

Opcidn de adquisicién méaximo del 30% del valor del inmueble al momento de la
compra por parte de la Caja.

24 cuotas
para
quienes
perdieron
calidad de
Afiliados,
delo
contrario
sin
minimo de
cuotas

O O O O O O

O

Leasing habitacional para adquisicién de vivienda nueva o usada.

El inmueble debe cumplir las caracteristicas y condiciones como proyectos de
vivienda para leasing habitacional determinadas por la Subgerencia de Vivienda
y Proyectos.

Financiacién para inmuebles cuyo valor no supere los 800 SMMLYV.

Canon inicial minimo del 20%.

Esquema de amortizacion en pesos con cuota fija.

Tasa de interés aplicable al momento de la aprobacién del Leasing.

Plazo hasta 144 meses.

Realizacion de aporte voluntario contractual durante la vigencia del Leasing
Habitacional.

Opcidn de adquisicién maximo del 30% del valor del inmueble al momento de la
compra por parte de la Caja.

Fuente: Area de Crédito y Cartera — Grupo de Originacién de Crédito, Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia, 2021
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7.9 Requisitos Para Acceder Al Producto

5. No presentar reporte negativo
ante centrales de riesgos.

3 La seguridad i
@ es de todos ez

Fuente: Area de Crédito y Cartera — Grupo de Originacion de Crédito, Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia, 2021

7.10 Documentacion Requerida

7.10.1 Los documentos que debe presentar el Afiliado para la generacion del preaprobados
son:

Fotocopia de la cédula al 150% Tres (3) ultimos desprendibles Formato “Autorizacion
P : de némina consulta CIFIN” diligenciado

Fuente: Area de Crédito y Cartera — Grupo de Originacion de Crédito, Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia, 2021
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Los documentos para la solicitud de producto son:

TABLA 3: Documentos para Solicitud de Producto Leasing

Documentos del Afiliado

1 Formato de Solicitud de Producto diligenciado.
2 Formato de seguro de vida diligenciado.
3 Ultimo Desprendible de Némina.

Documentos del Inmueble

4

Certificado(s) de Tradicion y Libertad con vigencia no mayor a 30 dias contados a partir de la radicacion [si

cuenta con pargueadero(s) y/o deposito(s) privado(s) debe adjuntarlos respectivamente].
Documentos del Vendedor
5 Fotocopia de la cédula del vendedor(es) [persona natural], o del representante legal de la constructora y/o
fiduciaria [persona juridica).
6 Formato de Conocimiento de Cliente diligenciado por el vendedor(es) [persona natural], o por el representante
legal de la constructora y/o fiduciaria [persona juridica).
Fuente: Area de Crédito y Cartera — Grupo de Originacion de Crédito, Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia, 2021

7.11 Modelo Financiero

El modelo de Leasing Habitacional de la Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia busca
anticipar la solucion de vivienda, lo que permite transformar el pago de un canon de
arrendamiento mensual enfocado a la compra de la vivienda y que se finalizara con el pago de
la opcién de adquisicion al terminar el contrato de leasing.

Con este modelo, se permite al afiliado ejercer la opcion de adquisicién con el uso del subsidio
de vivienda (cuando cumpla los requisitos), asi como los recursos acumulados en su cuenta
individual durante el plazo del contrato Leasing.

A continuacién, se describe el modelo financiero del producto de leasing habitacional de la Caja
Promotora de Vivienda Militar y de Policia:

El modelo financiero del leasing habitacional de la Caja consiste en proyectarle al afiliado los
recursos futuros que obtendra, por concepto de subsidio (si es del caso) y aportes (ahorro
mensual obligatorio, cesantias y aporte voluntario contractual) y de esta forma reducir el canon
mensual, los aportes aqui mencionados hacen parte integral del modelo financiero y seran
comprometidos para el pago de la obligacion crediticia.

El modelo financiero para leasing habitacional se basa en las siguientes premisas:

- Sélo podran ser sujetos para el modelo de Leasing Habitacional aquellos afiliados para
solucion de vivienda que cuentan con una antigiedad de minimo (2) afios en la Caja

Promotora de Vivienda Militar y de Policia.
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- Solo podran ser sujetos para el modelo de Solucion de Vivienda — Vivienda Leasing
Administracion de Cesantias aquellos afiliados que haya solucionado vivienda con la
Entidad, sin requerir tiempo minimo de afiliacion; o quien de manera voluntaria haya
perdido la calidad de afiliado a solucién de vivienda debera tener aportado minimo
veinticuatro (24) cuotas de cesantias de manera continua y acumuladas.

— Conforme a la normatividad colombiana se establece un maximo del 30% del valor del
inmueble para la opcién de adquisicion.

7.11.1 Leasing habitacional para afiliados a solucién de vivienda

- El afiliado con minimo dos (2) afios de afiliacion a solucion de vivienda y 24 cuotas aportadas
presentara su solicitud de producto de Leasing Habitacional y si ésta es aprobada, comienza
la vida del leasing durante un transcurso de 6 afios hasta un méximo de 12 afios, en el que
se realizan pagos mensuales de un canon reducido.

- Si el afiliado tiene derecho a subsidio de vivienda y una vez cumpla requisitos de acceso,
este recurso se tomard como abono extraordinario.

- El afiliado al cumplir el término de acceso al subsidio de vivienda si lo requiere, debera
realizar el aporte voluntario contractual, hasta la finalizacion del contrato.

- Para ejercer la opcién de adquisicion se tomaran los recursos de la cuenta individual del
afiliado (ahorro mensual obligatorio, aporte voluntario contractual y cesantias acumuladas).

- En caso de sobrar recursos de la cuenta individual (ahorro, cesantias e intereses), estos
seran devueltos al afiliado.

Plazo 12 anos

/ 24 - 107
\ Plazo 6 afios
108 — 2

Después de cuota
168: Cuota + AVC

Fuente: Area de Crédito y Cartera — Grupo de Originacién de Crédito, Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia, 2021

7.11.2 Leasing habitacional para afiliados a administracion de cesantias

- El afiliado para administracion de cesantias, que haya solucionado vivienda con la Entidad,
no requerira tiempo minimo de afiliacién; o quien de manera voluntaria haya perdido la

3
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calidad de afiliado a solucion de vivienda debera tener aportado minimo veinticuatro (24)
cuotas de cesantias de manera continua y acumuladas, podra presenta su solicitud de
crédito y si ésta es aprobada, comienza la vida del leasing durante el transcurso entre 6 y
12 afios, plazo en el que se realizan pagos periddicos del canon.

- El afiliado debera realizar el aporte voluntario contractual durante la vigencia del contrato.

- A la finalizacion del Leasing, los recursos acumulados (aporte voluntario contractual,
cesantias e intereses de cesantias) del afiliado, se destinan para cancelar el canon
extraordinario junto con la opcion de adquisicion.

- En caso de sobrar recursos de la cuenta individual (ahorro, cesantias e intereses), estos
seran devueltos al afiliado.

Plazo: 12 afios

Mo. de Cuotas / Cuota + AVC

Cuota inidial: 20%

f’.’- -
Fuente: Area de Crédito y Cartera — Grupo de Originacion de Crédito, Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia, 2021

7.11.3 Supuestos del Modelo

Las modalidades anteriormente descritas para el modelo de solucion de vivienda - Vivienda
Leasing, utilizan la proyeccion que se van a generar de los aportes en la cuenta individual de
los afiliados durante el tiempo de ejecucion del contrato de leasing habitacional, los aportes
voluntarios contractuales de los afiliados (Leasing 108 y Leasing Administracion de Cesantias)
durante el tiempo de ejecucion del contrato de leasing, asi como el valor del subsidio cuando
se cumplan los requisitos para acceder a este si es del caso. A continuacién, se detallan los
recursos que se van a proyectar en el modelo de leasing habitacional de la Caja Promotora de
Vivienda Militar y de Policia:

7.11.3.1 EIl valor del subsidio que reciben los afiliados al cabo de los 14 afios de ahorro
obligatorio.

Este valor esta definido por Ley y se encuentra reglamentado por el Acuerdo 2 de 2020 de la
Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia:
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“ARTICULO 33°-. VALOR DEL SUBSIDIO DE VIVIENDA. En concordancia con lo dispuesto
en el articulo 24 del Decreto Ley 353 de 1994, modificado por el articulo 14 de la Ley 973 de
2005 y las facultades de la Junta Directiva, las cuantias en las que se reconocera el subsidio
de vivienda son las siguientes:

Tabla 4: Cuantias para subsidios de vivienda

CATEGORIAS | CUANTIA

Oficial 121 SMMLV
Suboficial y Personal del Nivel Ejecutivo de la Policia Nacional 54 SMMLV
Soldado Profesional y Agente 41 SMMLV

Fuente: Area de Crédito y Cartera — Grupo de Originacion de Crédito, Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia, 2021

Para proyectar el valor del subsidio que efectivamente recibe el afiliado al cabo de los 14 afios,
se hace un supuesto sobre el Salario Minimo (SMMLV) que aplicara dentro de 14 afios. Dado
gue no existen proyecciones oficiales para el SMMLYV, pero si existen proyecciones del gobierno
para los siguientes afios en materia de inflacion (fijado segun el objetivo de politica monetaria
del Banco de la Republica), para la modelacién se tomaron los siguientes supuestos:

Tabla 5: Inflacién e Incremento del Salario Minimo

Supuesto modelo Variable Simulador
Inflacién 3.0%
SMMLV 4.0%

Diferencia 1.0%

Fuente: Area de Crédito y Cartera — Grupo de Originacion de Crédito, Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia, 2021

Adicionalmente se supone un incremento conservador de la inflacion y del SMMLV tomando
una porcion del subsidio (coeficiente de seguridad), con el objeto de mitigar el riesgo de
descalce entre el valor proyectado y el valor adjudicado.

7.11.3.2 Los Ingresos de los Afiliados durante el transcurso de la vida del Leasing Habitacional

Para poder determinar el valor de los aportes (ahorro y cesantias) que acumula el afiliado
durante el trascurso de la ejecucion de contrato leasing habitacional, se proyectan los ingresos
por némina para cada categoria.

Los ingresos no seran iguales para todos los afiliados del mismo rango, este dependera de los

ascensos que el afiliado reciba en la prestacion de su servicio. La modelacion supone un
ascenso del afiliado cada 5 afios.
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7.11.3.3 EIl Valor de los aportes (ahorro obligatorio y cesantias) que acumulan los afiliados
durante la ejecucion del contrato de leasing habitacional.

El Acuerdo 05 de 2017 establece a los afiliados para solucién de vivienda la responsabilidad de
realizar aportes en el siguiente sentido:

ARTICULO 24. OBLIGACION DE APORTAR. Para acceder a cualquiera de los modelos
ofrecidos por la Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia, los afiliados para solucién
de vivienda deben realizar el aporte del ahorro mensual obligatorio definido por la Junta
Directiva, sin perjuicio de los demas requisitos.

PARAGRAFO 1. Los afiliados para solucion de vivienda podran efectuar ahorro
voluntario, el cual no tendra efectos en el computo de la antigliedad de la afiliacién para
acceder al subsidio de vivienda. Para el efecto, se aplicaran los controles definidos en el
Sistema de Administracion de Riesgos de Lavado de Activos y Financiacién del
Terrorismo — Sarlaft.

PARAGRAFO 2. En caso de incumplimiento en la obligacion de apodar por omision o
falla del sistema de descuento, el afiliado para solucion de vivienda debera informarlo a
la Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia, para analizar la activacion del
descuento y liquidacion de cuotas, segun sea el caso.

Bajo este esquema los afiliados para solucién de vivienda deben realizar aportes mensuales
obligatorios del 8% de su salario basico, asi como el ahorro mensual de sus cesantias. Estos
factores se proyectan de acuerdo con los valores definidos en el punto anterior en el supuesto
que el afiliado ascienda cada 5 afios, para asi obtener los valores proyectados de los aportes
de la cuenta individual al final del contrato de leasing habitacional.

7.11.3.4 Leasing Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia Vs. Leasing tradicional

El modelo de Leasing Habitacional de la Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia se
diferencia del Leasing Habitacional Tradicional, en que los recursos que acumula el afiliado
durante la ejecucion del contrato y el subsidio de vivienda le permiten cancelar canones
reducidos con montos de financiacion superiores en comparacién con las condiciones que
pueden ofrecer otras entidades financieras, convirtiéndose asi en un producto Unico con
ventajas significativas que generan bienestar y satisfaccion al afiliado.
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7.11.3.5 Cierre financiero leasing habitacional con subsidio de vivienda

El de la Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia reconoce que en adicion al 30% de la
opcion de adquisicion, éste recibird recursos futuros capaces de cubrir la opcidn anteriormente
mencionada y ademas realizar un abono extraordinario.

S100.000. 000 Canones reduchdos: menor valor del cucta mersusl, que serd cublerto
12 afos oon kos recursos futurcs acumulados de la cuenta individual v
subsidio de vivienda.
Slmulacisn
e ' {m.lnhdhu-:]
Dy e
E— a-d-ql.lirslciﬁn
1 2 3 a 5 6 7 B 9 10 11
Carnon mensual ordinario: S670,00:0
Shm.la.dnn
. a-:qu-lsn:iu-n
'l'ra-i-:l'-:rrlal 0%
Canon mensual ordinario: $1.183.427

Fuente: Area de Crédito y Cartera — Grupo de Originacion de Crédito, Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia, 2021

7.12 Etapas del Leasing Habitacional

El ciclo inicia con la identificacion de factores criticos de riesgo en la misma definicion del
mercado objetivo y el otorgamiento del producto de leasing habitacional continuando el ciclo
con la debida documentacion y desembolso del producto de leasing, seguimiento vy
recuperacion de la cartera.

Caja Honor a través de procedimientos documentados establece los criterios y condiciones para

cada una de las etapas de Vivienda Leasing en relacién con: otorgamiento, seguimiento y
control, recuperacion:
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Inicio de Leasing

4

+ Suministro de informacion y orientacion al Afiliado

+ Orientacion, recepcion, validacién y aprobacion
tramite leasing habitacional

» Fvaluacion de la solicitud de leasing

+ Adquisicidon y entrega del inmueble

SN s e o Gestion de Riesgos
Control + Cargue de descuento de nédmina

- s Cobranza
Recuperacion [Rrisir syl s

Finalizacion del Leasing

Fuente: Area de Crédito y Cartera — Grupo de Originacion de Crédito, Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia, 2021
7.12.1 Otorgamiento
a) Suministro de informacion y orientacion al afiliado

Objetivo: Suministrar informacion sobre el modelo Leasing Habitacional al consumidor
financiero y proceder a su recepcion, validacion y verificacion de la informacion para su
radicacion.

Actividades:

e Realizar trdmite en el Punto de Atencion.
Tomar informacion biométrica.
Suministrar informacién del modelo.
Recepcionar documentos y formatos requeridos.
Verificar cuenta del Afiliado en GA2 (consultar haberes).
Verificar cumplimiento de requisitos leasing habitacional.
Realizar simulacién de crédito.
Radicar tramite que cumple requisitos.
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Para trdmites que son radicados a través de la pagina web, se debe tener en cuenta que el
Afiliado debe adjuntar a través del portal transaccional:

e Fotocopia de la cédula ampliada al 150%

e Los (3) ultimos desprendibles de nébmina

e La autorizacion para la consulta en centrales de riesgo la debera realizar a través de la
opcién habilitada en el portal transaccional, por lo tanto, no deberd adjuntar el formato
destinado para tal fin.

Responsable: Area de Atencion al Afiliado.
b) Realizar Analisis de Crédito

Objetivo: Aplicar los aspectos metodologicos para la elaboracion de simulaciones de crédito
para los tramites que se presenten al modelo vivienda leasing.
Actividades:

e Revisar cuenta del afiliado.

e Realizar simulacion de crédito.

Responsable: Area de Crédito y Cartera - Grupo de Originacion de Crédito
c) Evaluar la solicitud de producto

Objetivo: Evaluar inmuebles presentados para solucion de vivienda a través del modelo
Vivienda Leasing, con el fin de verificar el cumplimiento de las politicas establecidas en los
manuales y documentos aplicables al modelo.

Actividades:

e Revisar solicitud de producto.
Realizar revision técnica de la garantia presentada por el Afiliado.
Realizar revision juridica de la garantia presentada por el Afiliado.
Evaluar asegurabilidad del afiliado.
Realizar andlisis financiero con garantia presentada por el Afiliado.
Presentar a Comité de Crédito.
Informar al Afiliado.
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El Area de Crédito y Cartera - Grupo de Originacién de Crédito, permitira la gestion de tramites

con formatos de manera digital, sin embargo, al momento de estructurar el crédito para

aprobacién ante Comité de Crédito se debera contar con todos los documentos de manera fisica
con el fin de consolidar el expediente.

La seguridad
es degtodos DR

®

Responsable: Area de Crédito y Cartera - Grupo de Originacion de Crédito
d) Constitucién del Crédito

Obijetivo: Protocolizar el crédito aprobado y consolidar la documentacion para el desembolso
del crédito.

Actividades:

e Firmar contrato de Leasing.
Recepcionar promesa de compraventa.
Realizar cesion.

Realizar pago con recursos de la cuenta individual.
Elaborar minuta.

Solicitar reparto para escrituracion.

Elaborar poderes.

Remitir minuta.

Firmar escritura.

Registrar escritura.

Entregar inmueble.

Responsable: Area de Crédito y Cartera - Grupo de Originacion de Crédito
7.12.2 Seguimiento y control
a) Gestion de Riesgos

Obijetivo: Describir las actividades a seguir para la identificacién, medicién, control y monitoreo
del riesgo de crédito (RC) de la Entidad a partir de los procesos.

Actividades:
¢ Identificacion de riesgo de crédito: riesgo de incumplimiento.
e Medicion del riesgo de crédito por medio del proceso de calificacion de cartera.
e Control mediante la asignacion de provisiones (general e individual).
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e Monitoreo del riesgo de crédito por medio de seguimiento a cartera (calidad y
composicién), analisis de cosechas.

Responsable: Oficina Asesora de Gestion del Riesgo
b) Cargue por descuento de nébmina

Objetivo: Recaudar mensualmente los canones pactados en el contrato, permitiendo mantener
las obligaciones al dia y la efectiva ejecucion del contrato.

Actividades:
e Recibir los archivos planos.
Verificar y analizar la informacion.
Corregir inconsistencias (si las hay).
Verificar documentacion de pagaduria (comprobante de ingreso).
Cargue de archivo plano a CYGNUS.
Realizar cobro preventivo.

Siguiendo politicas del Manual SARC, el recaudo ser& por descuento de ndémina de acuerdo
con los lineamientos de la Ley de Libranza.

En caso de que, por cualquier situacién no se genere el recaudo por némina, debera aplicar lo
establecido en el contrato de leasing, donde el recaudo se acepta por ventanilla.

Para gestionar y mitigar este riesgo en el recaudo, el Grupo de Administraciéon de Crédito y
Cartera debera realizar las siguientes actividades:

Identificar la novedad

Remitir condiciones al Afiliado a través de correo electrénico

Gestionar llamada preventiva para el recaudo

Mensualmente realizar seguimiento al recaudo por ventanilla

Mensualmente reportar novedades de aquellos casos que presentan situacion hasta lograr
el recaudo por libranza

agkrwnhE

Responsable: Area de Crédito y Cartera - Grupo Administracion de Crédito y Cartera

La OAGRI mensualmente presentard las causas generadoras reportadas por el Grupo de
Crédito y Cartera, validando el cumplimiento de los items antes mencionados al Comité de
Creédito
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En el momento que se presente un cambio de calificacion del afiliado por el impago de cuotas,
la OAGRI informara al Comité de Riesgos y Junta Directiva la situacion presentada y las causas
generadoras de la situacion.

¢) Administracion del inmueble

Objetivo: Llevar a cabo una adecuada administracion del inmueble durante la ejecucion del
contrato, estando atento a lo relacionado con el inmueble objeto de este.

Actividades:
e Firmar acta de recibido del inmueble objeto del contrato por parte del afiliado/locatario.
Atender solicitudes de permiso para mejoras.
Atender solicitudes para autorizar subarriendos.
Atender solicitudes para postventas.
Visitas de inspeccion del inmueble objeto del contrato.
Seguimientos a estados de cuenta de: impuestos, servicios publicos, cuotas de
administracion (ordinarias y extraordinarias).
¢ Informar el valor de los inmuebles para recolocacion segun normatividad aplicable, el
estado de conservacion y pagos al dia por todo concepto del inmueble.

Responsable: Area de Servicios Administrativos
7.12.3 Recuperacion

a) Cobranza

Objetivo: Realizar el cobro preventivo, prejuridico y juridico conforme a la normatividad vigente
y politicas del producto leasing habitacional de la Caja Promotora de Vivienda Militar y de
Policia.

Actividades:

e Realizar cobro preventivo (mora menor a 61 dias).
Realizar cobro prejuridico (mora mayor de 90 dias).
Realizar cobro judicial.

Establecer acuerdos de pago.
Verificar cumplimiento de los acuerdos de pago.

Responsable: Area de Crédito y Cartera - Grupo Administracion de Crédito y Cartera y Oficina
Asesora Juridica.

b) Actualizacién del crédito (terminacion anticipada)

NIT: 860021967 -7

J— —
Centro de Contacto al Ciudadano CCC en Bogotd (1) 755 7070 (@0 (@,)
Linea gratuita nacional 01 8000 185570 icontec | icontec
www.cajah gov.co - tact @cajahonor.gov.co
Carrera 54 No. 26-54 - Bogotd D.C. Colombia 0990
BIENESTAR Y EXCELENCIA CO-5C29921 CO-SI-CER507703

28




cajaHonor

Caja Promatara de Vivienda Militar y de Palicie

@ Laseguridad | windefensa
Jl es de todos
MANUAL DE PRODUCTO LEASING Fecha aprobacion: 03-05-2021 / Versién: 012

HAB ITACIONAL Codigo: FC-NA-MA-012

Objetivo: Calcular el valor adeudado por el afiliado en caso de incumplimiento o terminacion
anticipada del contrato de leasing habitacional.

Actividades:
¢ Recibir y validar solicitud de liquidacion del crédito e informar al afiliado.
¢ Realizar liquidacion segun caso de terminacion anticipada.
e Actualizar el valor del inmueble.
e Liquidar y descontar gastos asociados a reliquidacion.
e Pago con cuenta individual o recursos propios.

Responsable: Area de Crédito y Cartera - Grupo Administracion de Crédito y Cartera
c) Finalizacién del leasing
Objetivo: Realizar el cierre del leasing al término del plazo y aplicar el subsidio de vivienda (si

es el caso) y recursos de la cuenta individual.

Actividades:
e Generacion de informacion tramite de Primer Pago.
e Generacion de informacion tramite de Segundo Pago.
e Devolucion de saldos.
e Elaboracion y tramite de escritura de venta.

Responsable: Area de Crédito y Cartera - Grupo Administracion de Crédito y Cartera
7.13 Comite de Crédito

El Comité de Crédito, se encuentra regulado mediante la Resolucion No. 604 de 2020, donde
se establecen participantes y funciones del Comité de Crédito.

Los resultados del andlisis del Comité son:

Resultado Descripcién
Aprobado Casos que son aprobadqs por ungn!midad o por la mayoria
de los miembros del Comité de Crédito.
Casos en los que algin miembro del Comité de Crédito
Aplazado solicita la ampliacién de informacién con el fin de emitir un
voto.
Negado El caso no alcanza la mayoria de los votos para alcanzar la
aprobacion.
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De igual manera los tipos de solicitudes que se presentaran al Comité de Crédito son:

Tipo de solicitudes Descripcién,
Solicitudes que son postuladas por el Area de Crédito y Cartera
Casos para aprobacion - Grupo de Originacién de Crédito para solicitar la aprobacion

del Comité de Crédito

Casos presentados por el Area de Crédito y Cartera - Grupo de
Originacion de Crédito para evaluar previamente una intencion
de compra potencial, sin embargo, la aprobacién del crédito
estara sujeta al resultado del avaluo, el estudio de titulos del
inmueble y el andlisis financiero practicado al afiliado.

Casos presentados por el Area de Crédito y Cartera - Grupo de
Originacion de Crédito, que han sido negados por el Comité de
Crédito y que presentan aclaraciones y/o subsanaciones, estas
solicitudes pueden ser presentadas por maximo dos (2) veces
Reconsideracion adicionales al Comité de Crédito, en un periodo maximo de un
(1) mes contado desde la presentacion inicial, siempre y cuando
los documentos para la solicitud del producto se encuentren
vigentes, con el fin de reconsiderar el voto, siempre y cuando la
situacion identificada haya sido aclarada o subsanada.

Evaluacién de caso
particular

8. REQUISITOS TECNICOS

- Reglamento Colombiano de Construcciones Sismo Resistente de 2010, expedido por el
Decreto 926 del 19 de marzo de 2010

- Norma Sismo Resistente de 2010: Ley 926 de marzo de 2010

- Norma Sismo Resistente de 1998: Ley 400 de 1997/ Decreto 33 de 1998/ Decreto 34 de
1999

- Decreto 1400 de 1984: Cédigo Colombiano de Sismo Resistencia

9. REFERENCIA DE LA CONSULTA

- Manual Sistema de Administracion Riesgo de Crédito — SARC

- Orientacion, recepcion, validacion y aprobacion tramite leasing habitacional
- Guia para la evaluacion de garantias para modelo vivienda leasing

- Elaboracion de simulaciones de crédito para vivienda leasing

- Giro recursos leasing habitacional
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10.ACTUALIZACION DEL MANUAL

El presente Manual puede ser actualizado por el Area de Crédito y Cartera - Grupo de
Originacion de Crédito de manera periodica de acuerdo con las nuevas politicas que se
establezcan y con los cambios en la normatividad legal y reglamentaria que le sean aplicables,
de igual manera sera responsable de realizar revisiones periodicas y aplicar las actualizaciones
necesarias realizando el respectivo control de cambios a través del flujo de aprobaciéon del
Sistema de Informacion Isolucion.
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11. ANEXOS
ANEXOS 1 CONDICIONES Y REQUISITOS PARA MODELO VIVIENDA LEASING

1. Generacién de preaprobados

Documentos y condiciones para la generacion del preaprobados

e Fotocopia de la Cédula de Ciudadania ampliada al 150%.
Documentos e Desprendible de némina de los tres (3) Gltimos meses.
e Autorizacién consulta CIFIN

o Afiliados con minimo 2 afios o0 24 cuotas aportadas.

¢ No tener alguna condena en materia penal

e No tener su cuenta individual en estado moroso

Condiciones e No estar reportados en centrales de riesgo o que a la fecha de la solicitud no hayan
solucionado su situacién de mora crediticia.

e Contar con suficiente capacidad de pago para cubrir las cuotas mensuales
correspondientes al crédito o leasing solicitado

Tiempo

establecido 5 dias habiles.

2. Solicitud de producto

Documentos y condiciones para la solicitud del Producto Leasing

e Formato de Solicitud de Producto diligenciado.

e Formato de seguro de vida diligenciado.

e Ultimo Desprendible de Némina.

e Certificado(s) de Tradicién y Libertad con vigencia no mayor a 30 dias contados a

Documentos del partir de la radicacién [si cuenta con parqueadero(s) y/o depdsito(s) privado(s) debe
Afiliado adjuntarlos respectivamentel].

e Fotocopia de la cédula del vendedor(es) [persona natural], o del representante legal
de la constructora y/o fiduciaria [persona juridica].

e Formato de Conocimiento de Cliente diligenciado por el vendedor(es) [persona
natural], o por el representante legal de la constructora y/o fiduciaria [persona juridica

e La Entidad Considerard Unicamente inmuebles a financiar ubicados en cascos
urbanos y suburbanos en el territorio colombiano, que cumplan las caracteristicas y
condiciones como proyectos de vivienda para Leasing Habitacional determinadas por
la Subgerencia de Vivienda y Proyectos y que cumplan con las Normas Técnicas
Colombianas aplicables.

e La Entidad no considerara inmuebles que se encuentren por fuera de las politicas del
Manual del Sistema de Administracion de Riesgo de Crédito (SARC).

e Los inmuebles a financiar deben localizarse fuera de zonas de amenaza por
deslizamiento o inundacion, establecidas por la entidad competente de cada ciudad o
municipio.

Condiciones
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es de todos

e Losinmuebles usados deberan tener una antigiedad maxima de construccion de siete
(7) afos. (Los inmuebles con mayor antigliedad seran aprobadas por el Comité de
Crédito y esta aprobacion estara sujeta a que el inmueble se encuentre ubicado en
zona de alta o media valorizacion)

e Los inmuebles nuevos deben localizarse minimo en estrato dos (2).

e Los inmuebles usados deben localizarse minimo en estrato tres (3), excepto aquellos
inmuebles que fueron garantia como vivienda nueva y son restituidos a la Entidad.

e Los inmuebles nuevos deben estar completamente terminados.

e Los inmuebles usados deben estar en éptimas condiciones y con concepto favorable
por parte del perito avaluador.

e La Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia no considerara inmuebles cuyo
valor supere los 800 SMMLV.

e Los inmuebles a financiar deberan estar asegurados a través de pdélizas incluyendo,
como minimo, péliza de seguro de vida (atado al crédito o leasing) y seguro contra
incendio y terremoto.

e Encontrarse en conjunto cerrado o edificio con administracion, regulado bajo
Reglamento de Propiedad Horizontal, el cual se debe presentar para su estudio.

e Estar completamente terminado y en excelente estado de conservacion.

e Contar con todos los servicios publicos basicos (acueducto, alcantarillado, energia
eléctrica) con la debida conexién a red principal de las empresas prestadoras de
servicio, el gas natural sera opcional.

e La vivienda debe contar minimo con: una (1) habitacién, un (1) bafio, una (1)
sala/comedor, una (1) cocina, una (1) zona de ropas y un (1) parqueadero privado,
uso exclusivo o comunal.

e Debe cumplir con lo establecido por el Reglamento Colombiano de Construcciones
Sismo Resistente de 2010, expedido por el decreto 926 del 19 de marzo de 2010, las
Normas Colombianas de Disefio y Construccion Sismo Resistente NSR-98 y las
Normas Técnicas Colombianas vigentes.

e Debe cumplir con normatividad de sismo resistencia para el territorio colombiano

e Contar con un avallo hipotecario con concepto favorable del perito avaluador, donde
se garanticen las excelentes condiciones de estabilidad y conservacion del predio,
dicho avaluador deberéa contar con la experiencia en avallos para el sector financiero,
pertenecer a una firma reconocida y autorizada por la Entidad.

e Ser exclusivamente de uso residencial y deberd ser una (1) unidad habitacional,
considerando que esta se definira de acuerdo con el nimero de cocinas que en el
inmueble se encuentren.

e Encontrarse libre de gravamenes al momento de la transferencia del dominio
Encontrarse libre de limitaciones al dominio
Localizarse fuera de zonas de amenaza por deslizamiento o inundacion, establecidas
por la entidad competente de cada ciudad o municipio.

e Estar ubicado en zonas que brinden niveles de seguridad para los residentes del
sector, considerando que no existan riesgos o amenazas de grupos al margen de la
ley, problemética social o de orden publico.

e Todo desembolso de una operacién correspondiente a un contrato de crédito o
leasing, asi como la constitucién de garantias se efectuara sélo si se dispone de la
documentacién legal y representativa que respalda la operacién crediticia.

e Todo desembolso de una operacion debera tener promesa de compra venta, contrato
de leasing y pagaré debidamente firmados como respaldo de la operacién crediticia.
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Contar con el recibo del impuesto predial del dltimo afio debidamente cancelado, con
el propdsito de verificar la legalidad del area construida ante el ente correspondiente.
(Vivienda Usada)

Tiempo establecido

15 dias habiles

3. Constitucién de crédito y recuperacion de cartera

Documentos Promesa de compraventa

Formato declaracién voluntario de origen y destino de fondos (Si aplica)
Requisitos N/A
Tiempo establecido 45 dias habiles

4. Tiempo total tramite Vivienda Leasing

| Tiempo establecido

| 65 dias habiles
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