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®
INFORMACION & SOLUCIONES

RESOLUCION NUMERO 1844 DE 2017
(octubre 19)
por la cual se reglamenta el funcionamiento del Fondo Nacional de Vivienda del Sena.
La Directora General del Servicio Nacional de Aprendizaje (Sena), en uso de sus
facultades legales y en especial las conferidas por el articulo 59 del Acuerdo nimero 0012
de 2014,
CONSIDERANDO:

Que los numerales 4 y 25 del articulo 4° del Decreto nimero 249 de 2004 establece como
funciones de la Direccion General del Sena la de dirigir, coordinar y controlar las funciones
administrativas, dictar los actos administrativos con miras al cumplimiento de la mision de
la Entidad, de conformidad con las normas legales vigentes y cumplir las funciones que le
delegue el Consejo Directivo Nacional y las demas que le sean asignadas;

Que el Acuerdo nimero 00012 de 2014 “por el cual se adoptan normas reguladoras del
Fondo Nacional de Vivienda del Sena” establece en su articulo 59 que “El (la) Director(a)
General del Sena reglamentard mediante resolucion el presente acuerdo, dentro de los
limites legales vigentes y los aqui establecidos ”;

Que el Director General del Sena expidi6 la Resolucion numero 0521 del 25 de marzo de
2015 “por la cual se reglamenta el funcionamiento del Fondo Nacional de Vivienda del
Sena”, modificada y adicionada por las Resoluciones nimeros 0265 del 24 de febrero de
2016 (articulos 24 y 49) y 0853 del 23 de mayo de 2016 (articulos 5°, 16, 24, 32, 39, 40 y
45);

Que el Consejo Directivo Nacional del Sena expidio el Acuerdo numero 0004 del 30 de mayo
de 2017 “por el cual se regula el Fondo Nacional de Vivienda del Sena, se modifica y deroga
parcialmente el Acuerdo nimero 00012 de 2014 y se dictan otras disposiciones”, publicado
en el Diario Oficial numero 50.250 del 31 de mayo de 2017 y entrd en vigencia a partir del
1° de junio de 2017;

Que por lo anterior, es procedente y necesario emitir una nueva resolucién que determine la
operacion y el funcionamiento del Fondo Nacional de Vivienda del Sena con base en el nuevo



acuerdo, con el fin de actualizar y unificar la reglamentacion del mismo en una sola
resolucion que facilite su aplicacion;

Que de conformidad con lo establecido en el articulo 39 — literal e) de la Convencién
Colectiva de Trabajo, el Comité Convencional Nacional reviso el contenido de la presente
resolucion;

Que en virtud de lo dispuesto en el numeral 8 del articulo 8° de la Ley 1437 de 2011, el texto
de este proyecto de resolucion se publico en la pagina web del Sena del 22 al 29 de junio de
2017 y no se recibieron opiniones, sugerencias ni propuestas alternativas;

En mérito de lo anterior,

RESUELVE:
TITULO |
CREDITOS DEL FONDO NACIONAL DE VIVIENDA
CAPITULO 1
Objetivos
Articulo 1°. Objetivos. El Fondo Nacional de Vivienda debera tener en cuenta los siguientes
objetivos para su funcionamiento:

1. Los créditos que se otorguen deberan contribuir a la solucién del problema de vivienda de
los servidores publicos del Sena.

2. Con criterio de justicia social, debera obtenerse una equitativa distribucion geogréafica y
una administracion eficiente de los recursos disponibles.

CAPITULO 2

Requisitos para créditos de vivienda
Articulo 2°. Requisitos generales. Para acceder a un préstamo ordinario de vivienda el (la)
solicitante deberd reunir los siguientes requisitos:
1. Ser servidor publico del Sena vinculado (a) con anterioridad al 2 febrero de 1998 con sus
cesantias administradas por la Entidad.
2. Tener capacidad de pago, entendiendo por tal la posibilidad de satisfacer mediante la
noémina de la entidad las obligaciones que contraiga por este concepto, sin comprometer mas
del cuarenta por ciento (40%) de la asignacion basica mensual.
3. Haber pagado la totalidad del préstamo anterior, excepto para los trabajadores oficiales
gue podran presentar una nueva solicitud cuando hayan pagado el 70% del crédito anterior.
4. No haber alcanzado el numero maximo de créditos que otorga este Fondo.

Articulo 3°. Requisitos especiales. Los servidores publicos del Sena, para acceder a un crédito
de vivienda, ademas de lo previsto en el articulo anterior, deberan cumplir con los siguientes
requisitos, segun la modalidad del crédito:

a) Compra de vivienda construida o de lote para construir:



» Manifestar bajo la gravedad del juramento mediante escrito en que conste que el servidor
publico o su conyuge o compafiera (0) permanente es 0 no propietario de vivienda o de lote.
b) Liberacién de gravamen hipotecario:
* El servidor publico debe comprobar que es propietario de la vivienda objeto del gravamen.
» Acreditar que el gravamen hipotecario que se pretende cancelar parcial o totalmente haya
sido constituido con ocasion de la adquisicién o construccion de vivienda, para lo cual el
acreedor hipotecario o la entidad financiadora de vivienda debera expedir un certificado en
el que conste la finalidad del crédito y el saldo de la deuda, con fecha de expedicién no mayor
de un (1) mes al momento de su presentacion.
c¢) Construccion y mejoras locativas de vivienda:
* El servidor publico debe comprobar que es propietario de la vivienda objeto de la
construccion o mejoras.

« El servidor publico debe aportar fotocopia de la licencia de construccion y/o de mejora
que autorice las obras que pretende financiar. Este requisito sera exigible unicamente en los
casos previstos en la ley.

CAPITULO 3
Tramite de créditos para vivienda
Articulo 4°. Competencia. Es competencia exclusiva del Comité Nacional o Comité
Regional de Vivienda, segun el caso, estudiar, aprobar o improbar las solicitudes de crédito
de los servidores publicos afiliados al Fondo Nacional de Vivienda del Sena en la Direccion
General o en la respectiva Regional.

Articulo 5°. Evaluacion. La evaluacién y definicion de las solicitudes de crédito se hara
con base en los puntajes establecidos en el articulo 8° del Acuerdo nimero 0012 de 2014,
para cada modalidad de crédito. Para efectos de esa calificacion se definen a continuacion
los respectivos criterios:

“Vivienda”. Hace referencia a que el servidor publico, su conyuge, companero(a)
permanente posean o no inmueble(s) registrado(s) a su nombre.

“Deuda”. Es la obligacion insoluta de un préstamo de dinero que una entidad financiadora
ha hecho a cambio de unos intereses determinados y con un vencimiento cierto, cuya garantia
de devolucidn es una hipoteca sobre un bien inmueble.

Se determinara el puntaje tomando el saldo de la deuda expresado en salarios minimos
mensuales legales vigentes a la fecha de la solicitud.

“Beneficiarios préstamos anteriores”. Son aquellos servidores publicos favorecidos
anteriormente con crédito(s) para vivienda por parte del Fondo Nacional de Vivienda del
Sena, en cualquiera de las modalidades.

“Tiempo de Servicios”. Corresponde al tiempo de vinculacion del servidor publico con
la Entidad, sin solucion de continuidad.

“Ser ahorrador del Fondo”. Es el servidor publico vinculado al Sena antes del 2 de
febrero de 1998 que cuenta con ahorros en el Fondo de Vivienda de esta entidad.

Se tendra en cuenta el valor ahorrado a la fecha de la solicitud, considerado en salarios
minimos legales mensuales vigentes.

“Cesantias. Monto acumulado a 31 de diciembre del afio inmediatamente anterior que
tiene el solicitante de un crédito en el Fondo Nacional de Vivienda del Sena por concepto de



cesantias e intereses a las mismas, dividido entre la asignacion mensual de ese periodo para
establecer el promedio en afios. En caso de haberse efectuado un retiro parcial de cesantias,
se descontara el valor correspondiente para establecer el calculo de los afios.

“Hijos a cargo”. Son aquellos descendientes biologicos, adoptivos o hijastros que
dependen econdémicamente del servidor pablico.

Se reconoce la respectiva puntuacion por cada descendiente bioldgico, adoptivo o hijastro
que tenga la siguiente condicion y esté a cargo del solicitante del crédito: (i) menor de 18
afios; (ii) entre 18 y 25 afios que sea estudiante y dependa del solicitante, o (iii) mayor de 18
afios con discapacidad igual o superior al 65%.

“Padres a cargo”. Son los ascendientes bioldgicos, adoptantes, padrastro o madrastra que
dependen econdémicamente del servidor puablico.

Se consideran ascendientes a cargo cuando son mayores de 60 afios de edad, o de cualquier
edad cuando su capacidad fisica se halle disminuida que le impida trabajar, siempre y cuando
ninguno de los dos reciba salario, renta o pension alguna.

“Madres o padres cabeza de familia”. Se refiere al servidor publico (mujer soltera o
casada u hombre soltero o casado) que ejerce la jefatura de hogar y tiene bajo su cargo,
afectiva, econdmica o socialmente y en forma permanente, hijos menores propios u otras
personas incapaces 0 incapacitadas para trabajar, ya sea por ausencia permanente o
incapacidad fisica, sensorial, siquica 0 moral del cényuge o comparfiero (a) permanente o
deficiencia sustancial de ayuda de los demas miembros del ntcleo familiar.

Paragrafo 1°. El parentesco entre el servidor publico y sus descendientes y ascendientes
en las condiciones indicadas anteriormente, debera demostrarse mediante copia del registro
civil; para las personas nacidas antes de 1938 mediante la copia del acta o de la partida de
bautismo. En ausencia de los anteriores, el parentesco se podrd demostrar mediante
documentos expedidos por la respectiva autoridad competente (actos, providencias
juridiciales o administrativas), atendiendo lo dispuesto en las normas legales y reglamentarias
vigentes.

Paragrafo 2°. La dependencia econdmica de los padres se podra probar mediante escrito
debidamente firmado por el beneficiario del crédito, que se entendera presentado bajo la
gravedad del juramento, u otro medio que preste mérito probatorio (testimonio, sentencia,
providencia regulatoria de alimentos, interdiccion judicial, etc.), conforme a lo dispuesto en
las normas legales y reglamentarias vigentes.

Paragrafo 3°. La calidad de madre o padre cabeza de familia deberd demostrarse con la
correspondiente declaracion ante notario, conforme a las disposiciones legales vy
reglamentarias vigentes.

Paragrafo 4°. En todo caso, el(la) Administrador(a) del Fondo de Vivienda en la Direccién
General o en las Regionales podra requerir al solicitante del crédito los documentos que
considere pertinentes para complementar la evaluacion de criterios correspondientes.

Articulo 6° Presentacion de la solicitud. Las solicitudes de credito deberan ser
presentadas por los servidores publicos en la Regional a que pertenezca el cargo titular de
planta del solicitante, en el formulario establecido para tal fin por el Sistema Integrado de



Gestion de la Entidad o suministrado por la Administracion del Fondo en cada Regional o en
la Direccion General, el cual debera ser radicado en la unidad de correspondencia de la
respectiva Regional o Direccion General, segun corresponda, en las fechas previamente
determinadas para el efecto por el Comité Nacional de Vivienda; en este formulario el
interesado deberd indicar el monto del crédito que solicita, el cual no podra ser modificado
una vez finalizada la etapa de recepcidn de solicitudes.

Articulo 7°. Documentos. Toda solicitud de crédito deberd estar acompafiada de los siguientes
documentos, de acuerdo con la modalidad de préstamo:

a) Compra de vivienda construida o lote para construir:

* Formulario de solicitud debidamente diligenciado

* Manifestar bajo la gravedad del juramento mediante escrito en el cual conste que el
solicitante o su conyuge o compariera(o) permanente es 0 no propietario de vivienda o de
lote.

b) Liberacién de gravamen hipotecario:

* Formulario de solicitud debidamente diligenciado

* Certificado de tradicion y libertad que demuestre la propiedad del inmueble, con fecha de
expedicion no mayor a un (1) mes al momento de su presentacion.

* Certificado expedido por la entidad financiadora o acreedor hipotecario del crédito, en el
cual conste el saldo de la deuda constituida sobre el inmueble de propiedad del(a) solicitante
o de él(ella) y su conyuge o compariero(a) permanente, con fecha de expedicién no mayor a
un (1) mes al momento de su presentacion.

c¢) Construccion de vivienda.

* Formulario de solicitud debidamente diligenciado.

* Certificado de tradicion y libertad del inmueble que demuestre la propiedad de la vivienda
o el lote en el que se pretende construir, con fecha de expedicion no mayor a un (1) mes al
momento de su presentacion.

* Planos aprobados por las autoridades competentes.

* Licencia de construccion y/o de mejoras que autorice las obras que el solicitante pretende
financiar. Este requisito sera exigible Gnicamente en los casos previstos en la ley.

d) Mejoras Locativas:

* Formulario de solicitud debidamente diligenciado.

* Certificado de tradicion y libertad, que demuestre la propiedad de la vivienda o del lote en
el que se pretenden realizar las mejoras, con fecha de expedicién no mayor a un (1) mes al
momento de su presentacion.

* Presupuesto de obra.

+ Contrato de obra y tarjeta profesional de la persona que realizara la obra.

Articulo 8°. Estudio de la solicitud. El (la) Administrador (a) del Fondo de Vivienda en la
Direccion General y en cada la Regional, segun corresponda, procederd a verificar la
informacidn consignada en el formulario de solicitud, con base en los criterios de evaluacion
que apliquen y consolidar en un cuadro el resultado del estudio.

El cuadro consolidado de resultados debera ser publicado en carteleras visibles al pablico y
permanecera fijado durante tres (3) dias habiles, para que los solicitantes que consideren que



existen inconsistencias tengan la posibilidad de solicitar su revision dentro de los tres (3) dias
habiles siguientes a la desfijacion del mismo.

Surtido el anterior tramite, en reunion del Comité de Vivienda respectivo se adelantara el
andlisis de la documentacion y se efectuaré la adjudicacion de los créditos de vivienda en sus
diferentes modalidades, en estricto orden de puntuacién hasta agotar el presupuesto. De lo
decidido se levantara un acta en la que se consignara el nombre de los servidores publicos
beneficiados, el puntaje obtenido y la cuantia del crédito otorgado.

En el caso de los trabajadores oficiales se haré previo cumplimiento de lo estipulado en los
literales a) y b) del articulo 39 de la Convencion Colectiva de Trabajo.

Paragrafo 1°. Para el analisis de la capacidad de endeudamiento se debe tener en cuenta la
remuneracion del cargo titular del solicitante del crédito, certificada por el Coordinador del
Grupo de Apoyo Administrativo Mixto en las Regionales y por el Coordinador del Grupo
Administracion de Salarios en la Direccion General, o quien haga sus veces.

Paragrafo 2°. Antes de la aprobacién del crédito para compra de vivienda construida o de
lote para construir, los(las) Administradores(as) de vivienda en las respectivas Regionales
deberan confirmar a través de la Oficina de Registro de Instrumentos Pablicos o Catastro
Municipal, si el solicitante o su conyuge o compafiero(a) permanente, solicitante del crédito,
es 0 no propietario de vivienda.

Paragrafo 3°. Cuando en una Regional no se adjudique la totalidad del presupuesto asignado,
el Comité Nacional de Vivienda centralizara estos recursos para ser redistribuidos de acuerdo
con las necesidades que se presenten en otras Regionales o en la Direccidén General.

Articulo 9°. Comunicacion de resultados. La aprobacion de los créditos para vivienda se
comunicarda a los servidores publicos favorecidos, por el(la) Administrador(a) del Fondo de
Vivienda respectivo, informando los requisitos, documentos, términos y tramites requeridos
para el desembolso del crédito. EI mismo funcionario informara mediante comunicacion
escrita a los solicitantes no favorecidos.

Articulo 10. Créditos especiales. Los Directores Regionales remitiran al(la) Administrador
(a) del Fondo de Vivienda de la Direccion General las solicitudes de créditos por régimen
especial de los servidores publicos, de conformidad con lo previsto en el articulo 9° del
Acuerdo nimero 0012 de 2014.

Paragrafo. Con el fin de efectuar el estudio que en esta materia corresponde al Comité
Nacional de Vivienda, la solicitud de crédito por la modalidad contemplada en este articulo,
debera venir acompafada de la constancia expedida por el(la) Administrador(a) del Fondo
de Vivienda respectivo, sobre verificacion de la ocurrencia del hecho en que se fundamenta
la peticion y el cumplimiento de requisitos por parte del solicitante para acceder al crédito
especial.

Articulo 11. Crédito conjunto. Se entenderd como crédito conjunto aquel que solicitan dos
servidores publicos del Sena en cualquier modalidad de crédito, que ostenten entre si la
calidad de conyuges o compafieros(as) permanentes, quienes en forma individual deberan



cumplir con los requisitos establecidos para ser sujetos de crédito y, en todo caso, deben ser
0 asumir la calidad de propietarios del ciento por ciento (100%) del inmueble adquirido con
crédito del Fondo de Vivienda del Sena.

En estos eventos se tomard la puntuacion de aquel que segln el estudio de la solicitud
resulte mas alto. En ninguin caso el credito que se adjudique podra superar la cuantia maxima
individual establecida para la respectiva convocatoria.

Tratandose de liberacion de gravamen hipotecario, construccion o mejora, se requiere que
los solicitantes, o al menos uno de ellos, sea(n) propietario(s) del ciento por ciento (100%)
de la vivienda.

Paragrafo 1°. Para definir la capacidad de endeudamiento se tendra en cuenta la suma de
las asignaciones basicas mensuales de ambos solicitantes, sin que la primera cuota que le
corresponda a cada uno de ellos supere el cuarenta por ciento (40%) de su respectiva
asignacion basica.

Paragrafo 2°. Si una solicitud de crédito para vivienda se aprueba de forma conjunta, no
le esta permitido a los beneficiarios utilizar el crédito en forma individual. En este caso
deberan desistir del crédito conjunto y presentar solicitudes individuales.

CAPITULO 4
Estudio del crédito

Acrticulo 12. Documentos exigidos para legalizacion del crédito. Adjudicado el crédito,
los beneficiarios deberan presentar los siguientes documentos para el estudio de titulos del
inmueble, seguin la modalidad:

a) Compra de vivienda o de lote para construccion:

* Copia de las escrituras publicas de tradicion a veinte (20) afos del inmueble que se va a
adquirir.

» Certificado de tradicion y libertad, en donde conste que el vendedor es propietario del
inmueble, con fecha de expedicion no mayor a un (1) mes al momento de su presentacion.

* Reglamento de Propiedad Horizontal, cuando sea necesario.

* Certificacion de Paz y Salvo de la Administracion para inmuebles sometidos a
Reglamento de Propiedad Horizontal.

* Copia del recibo de pago del impuesto predial unificado del afio vigente y paz y salvo
de valorizacion por beneficio local y/o general.

b) Liberacion de gravamen hipotecario:

« Copia de la ultima escritura de tradicion e hipoteca del inmueble.

* Certificado de tradicion y libertad del inmueble objeto del gravamen, con fecha de
expedicion no mayor a un (1) mes al momento de su presentacion.

* Original del certificado expedido por la entidad financiadora de vivienda o acreedor
hipotecario, donde aparezca el saldo de la deuda a cancelar, con fecha de expedicion no
mayor a un (1) mes al momento de su presentacion.

* Autorizacion de la entidad financiadora o acreedor hipotecario para constituir hipoteca
en segundo grado a favor del Sena.

c¢) Construccion de vivienda:



* Copia de las escrituras publicas de tradicion a veinte (20) afios del lote sobre el cual se
va a efectuar la construccion.

* Certificado de tradicion y libertad que demuestre la propiedad del lote en que se va a
construir, con fecha de expedicion no mayor a un (1) mes al momento de su presentacion.

* Licencia de construccion y planos aprobados por autoridad competente.

* Presupuesto de obra y contrato de la misma, a suscribir con ingeniero civil, arquitecto o
maestro de obra con matricula profesional.

* Copia del recibo de pago del impuesto predial unificado del afio vigente y paz y salvo
de valorizacion por beneficio local y/o general.

d) Mejoras Locativas:

* Copia de la tltima escritura publica de tradicion del inmueble.

* Certificado de tradicion y libertad que demuestre la propiedad del inmueble, con fecha
de expedicion no mayor a un (1) mes al momento de su presentacion.

* Presupuesto de obra y contrato, suscrito con un ingeniero civil, arquitecto o maestro de
obra con matricula profesional.

Articulo 13. Avallos. Los avallios que se requieran para la legalizacion de créditos
otorgados por el Fondo Nacional de Vivienda del Sena, deben ser realizados por una firma o
persona natural debidamente inscrita en la Lonja de Propiedad Raiz del respectivo
Departamento, para lo cual debera adjuntar al avalud, copia de la credencial vigente que
acredite esta calidad.

El costo del avaluo serd asumido por el servidor pablico a quien se le ha otorgado el crédito.
El avalto solamente podra ser realizado cuando sea autorizado por el (la) Administrador (a)
del Fondo de Vivienda respectivo.

Los avaltos que deben efectuarse para establecer el valor comercial de los inmuebles que
vayan a ser hipotecados a favor del Fondo Nacional de Vivienda del Sena, incluiran tanto el
valor del suelo como el de la edificacion al momento en el que el perito realice la inspeccion
del bien.

El valor establecido en el avaltio comercial deberé ser igual o superior al monto aprobado del
crédito hipotecario al servidor publico por el Fondo Nacional de Vivienda del Sena; en caso
de que el valor comercial del inmueble sea inferior al monto del crédito, el Sena Unicamente
realizard el desembolso hasta el valor del avalio comercial del inmueble entregado por el
beneficiario del crédito en el trdmite de legalizacion. En caso en que el valor de la
negociacion sea superior al monto del crédito aprobado, el servidor publico podra cubrir la
diferencia con recursos propios.

El avalu6 del inmueble o lote se viabilizara una vez se revisen las respectivas escrituras
publicas de tradicion del bien. El beneficiario del crédito debera aportar el respectivo avalué
dentro de un término no mayor a quince (15) dias habiles siguientes a la comunicacion de su
viabilidad. En caso contrario no se continuara con el tramite de legalizacion y se devolvera
la documentacidn recibida, sin perjuicio que pueda ser presentada nuevamente.

Articulo 14. Término para la utilizacion del préstamo y plazo adicional para su legalizacion.
Para la legalizacion del crédito hipotecario de vivienda en cualquiera de sus modalidades el
servidor publico debe haber constituido escritura publica de hipoteca a favor del Sena, dentro
del plazo establecido en el articulo 6° del Acuerdo nimero 0004 de 2017.



La autorizacion de un plazo adicional para la legalizacion del crédito en las diferentes
modalidades esté sujeta a los siguientes requisitos:

a) Presentar ante el(la) Administrador(a) del Fondo de Vivienda solicitud escrita, con no
menos de quince (15) dias habiles de antelacion al vencimiento del plazo para la legalizacion
del crédito, conforme a la fecha de notificacion del crédito, justificando las razones por las
cuales no logro la firma de la escritura de hipoteca dentro del término;

b) Demostrar que ha iniciado el tramite para la legalizacion de crédito y que esta pendiente
la firma de la escritura o que a pesar de haberlos iniciado, por circunstancias ajenas a su
voluntad, no ha logrado su culminacion;

c) Mantener la capacidad de pago por ndémina, requerida para cumplir con las obligaciones
inherentes al crédito hipotecario;

d) ElI Administrador del Fondo respectivo, verificara los documentos que reposen en el
expediente hipotecario, con el fin de determinar si existe viabilidad para el otorgamiento del
plazo conforme al estudio de titulos realizados;

e) El Ordenador del Gasto en la Direccion General o Regional respondera por escrito al
solicitante; en caso afirmativo, el plazo adicional no podra superar la mitad del originalmente
otorgado.

Paragrafo. En el caso de los trabajadores oficiales las solicitudes de prérroga del plazo se
haran previo estudio y recomendacion del Comité Convencional, de acuerdo con el literal c)
del articulo 39 de la Convencion Colectiva de Trabajo.

Articulo 15. Desembolso del préstamo. Una vez legalizado el crédito, los beneficiarios
deberan aportar los siguientes documentos para el correspondiente desembolso:

a) Compra de vivienda o de lote para construccion.

* La primera copia de la escritura publica y el certificado de tradicion y libertad, en el que
aparezca la inscripcion de la venta, asi como la hipoteca de primer grado a favor del Sena.

» Pagaré en blanco otorgado a favor del Sena, firmado por el beneficiario del crédito
hipotecario y un (1) aval, el cual podra ser su conyuge o compafiero(a) permanente, junto con
la carta de instrucciones debidamente firmada.

* Autorizacion del beneficiario para que se descuente de su salario el valor de la cuota del
crédito y de los seguros correspondientes, asi mismo, para que el valor de las cesantias y sus
intereses acumulados anualmente se abonen al crédito.

* Autorizacion para desembolso del crédito hipotecario dirigida al Grupo de Tesoreria de la
Direccion Administrativa y Financiera en la Direccion General.

b) Construccion de vivienda.

* La primera copia de la escritura publica y certificado de tradicion y libertad en que aparezca
la inscripcion de hipoteca de primer grado a favor del Sena.

* Pagaré en blanco otorgado a favor del Sena, firmado por el beneficiario del crédito
hipotecario y un (1) aval, el cual podra ser su cényuge o compariero(a) permanente, junto con
la carta de instrucciones debidamente firmada.

* Autorizacion del beneficiario para que se descuente de su salario el valor de la cuota del
crédito y de los seguros correspondientes, asi mismo, para que el valor de las cesantias y sus
intereses acumulados anualmente se abonen al crédito.



* Autorizacion para desembolso del crédito hipotecario dirigida al Grupo de Tesoreria de la
Direccion Administrativa y Financiera en la Direccion General.

c) Liberacién gravamen hipotecario.

« La primera copia de la escritura publica y certificado de tradicion y libertad, en que
aparezca la inscripcion de la hipoteca en segundo grado a favor del Sena, hasta tanto se
libere la de primer grado que tiene con la entidad financiadora o acreedor hipotecario.

» Pagaré en blanco otorgado a favor del Sena, firmado por el beneficiario del crédito
hipotecario y un (1) aval, el cual podra ser su conyuge o comparfiero(a) permanente, junto con
la carta de instrucciones debidamente firmada.

« Comunicacion del beneficiario mediante la cual se compromete a tramitar la cancelacion
de la hipoteca en primer grado que tiene vigente con la entidad financiadora o acreedor
hipotecario, en un termino maximo de dos (2) meses. Vencido este término debera presentar
al Administrador del Fondo respectivo el certificado de tradicion y libertad en donde se
compruebe la cancelacion de dicho gravamen.

* Autorizacion del beneficiario para que se descuente de su salario el valor de la cuota del
crédito y de los seguros correspondientes, asi mismo, para que el valor de las cesantias y sus
intereses acumulados anualmente se abonen al crédito.

* Autorizacion para desembolso del crédito hipotecario dirigida al Grupo de Tesoreria de
la Direccion Administrativa y Financiera en la Direccion General.

d) Mejoras locativas.

» La primera copia de la escritura publica y certificado de tradicion y libertad, en que
aparezca la inscripcion de hipoteca de primer grado a favor del Sena.

* Pagaré en blanco otorgado a favor del Sena, firmado por el beneficiario del crédito
hipotecario y un (1) aval, el cual podra ser su conyuge o compafiero(a) permanente, junto con
la carta de instrucciones debidamente firmada.

* Autorizacion del beneficiario para que se descuente de su salario el valor de la cuota del
crédito y de los seguros correspondientes, asi mismo, para que el valor de las cesantias y sus
intereses acumulados anualmente se abonen al crédito.

* Autorizacion para desembolso del crédito hipotecario dirigida al Grupo de Tesoreria de
la Direccion Administrativa y Financiera en la Direccion General.

Articulo 16. Ordenador del gasto. Los responsables de ordenar el desembolso de los
créditos de vivienda son:

1. El Secretario(a) General, en la Direccion General, y el respectivo Director Regional o
el Subdirector de Centro que haga sus veces, en cada Regional.

2. El Secretario(a) General del Sena para los créditos hipotecarios otorgados a Directores
Regionales o Subdirectores de Centro que hagan sus veces.

El Grupo de Tesoreria de la Direccion General, o quien haga sus veces, realizara el
desembolso de cada crédito a favor de las siguientes personas, segun la modalidad:

1. Compra de vivienda o lote para construir: a favor del vendedor o a quien este autorice
mediante poder general o especial debidamente conferido.

2. Liberacion de gravamen hipotecario: a favor del acreedor hipotecario o la entidad
financiadora.

3. Construccidn de vivienda o mejoras locativas: a favor del servidor publico o a quien
este autorice mediante escrito.



Paragrafo. En caso de impedimento o recusacion del (la) Secretario(a) General, de un(a)
Director Regional o de un(a) Subdirector(a) de Centro que haga sus veces, para la ordenacion
del gasto y del pago, la competencia, el procedimiento y los términos se rigen por lo que
establece sobre el tema el Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

Articulo 17. Visitas de inspeccion. El Sena constatard, cuando lo considere necesario, la
correcta utilizacion de los créditos de vivienda y para tal efecto practicard visitas a las
viviendas objeto del préstamo. Si se comprueba que su utilizacion no ha sido correcta, el (1a)
Administrador (a) del Fondo respectivo y el Ordenador del Gasto iniciardn las acciones
legales a que haya lugar e informaran del hecho a la Oficina de Control Interno Disciplinario
del Sena.

CAPITULO 5
Amortizacion del crédito

Acrticulo 18. Amortizacién del crédito. Los créditos otorgados por el Fondo Nacional de
Vivienda del Sena seran pagados mediante el sistema de amortizacion de cuotas fijas
mensuales y la aplicacion del ciento por ciento (100%) de las cesantias e intereses que se
causen a partir del otorgamiento y desembolso del crédito hasta la cancelacion del mismo o
hasta la desvinculacion del servidor puablico de la Entidad.

Solo en caso de que al realizar la proyeccién del crédito en las anteriores condiciones el
servidor publico no tenga suficiente capacidad de pago para acceder al monto total del
mismo, podra solicitar por escrito al respectivo administrador del Fondo de Vivienda que
éste sea amortizado mediante el sistema de cuotas mensuales con incremento anual del cinco
por ciento (5%) y la aplicacion del ciento por ciento (100%) de las cesantias e intereses que
se causen a partir del otorgamiento y desembolso del crédito hasta la cancelacion del mismo
0 hasta la desvinculacion del servidor publico de la Entidad.

Paragrafo 1°. Es responsabilidad de cada Administrador(a) reportar a la persona que
maneja la cartera de vivienda en la respectiva Regional o en la Direccion General las
condiciones de los créditos desembolsados, en cuanto al sistema de amortizacion, plazo,
cuota mensual a descontar y valor de los seguros, para su control y reporte mensual a némina.

Paragrafo 2°. Los servidores publicos que se retiren del Sena siendo deudores del Fondo

Nacional de Vivienda de esta entidad, continuaran pagando la cuota mensual de su crédito
de vivienda en la forma y fecha pactada en la escritura pablica, hasta tanto les sea comunicada
la reliquidacion del crédito; para el efecto utilizaran la plataforma virtual de la Entidad
www.sena.edu.co, en el boton pagos en linea, o el que establezca la entidad.
Una vez hecha la reliquidacion del crédito, el Grupo de Vivienda en la Direccion General o
quien haga sus veces en la Regional comunicara por escrito al deudor la reliquidacién del
crédito con la nueva cuota dentro de los quince (15) dias calendario contados a partir de la
fecha del retiro, previa aplicacion de las cesantias definitivas a la deuda hipotecaria.

Articulo 19. Intereses sobre créditos de servidores y ex servidores publicos. Los préstamos
concedidos por el Fondo Nacional de Vivienda del Sena causaran intereses corrientes del



cinco por ciento (5%) efectivo anual sobre saldos para los servidores y ex servidores publicos
del Sena.

En caso de que el deudor no pague oportunamente la cuota mensual de amortizacion del
crédito en la forma pactada o reliquidada, el interés moratorio sera del doce por ciento (12%)
sobre las cuotas vencidas, sin exceder en ningun caso el limite previsto para la usura. El
monto de las cuotas vencidas y de los intereses moratorios que se causen, previamente
liquidados hasta la fecha de pago, deberan ser cancelados utilizando la plataforma virtual de
la Entidad www.sena.edu.co, en el botdn pagos en linea, o el que establezca la entidad.

Articulo 20. Abonos extraordinarios anticipados. El beneficiario de un crédito podra efectuar
abonos extraordinarios en cualquier momento. Si el abono es igual o superior al valor de seis
(6) cuotas mensuales, el beneficiario deberd manifestar si se aplica al pago anticipado de
cuotas o a la amortizacion de capital y como consecuencia, se podra reducir el valor de la
cuota mensual del crédito o el plazo de amortizacién de la obligacion.

Paragrafo. En el caso en que el deudor presente cuotas en mora, el pago realizado se aplicara
primero al saldo en mora que presente el crédito y de existir remanentes se aplicaran al pago
anticipado de cuotas o a la amortizacion de capital cuando no exista saldo de intereses
acumulados no pagos, segin manifestacion expresa del deudor.

Articulo 21. Cesantias e intereses consolidados y abonados en cuenta hasta la fecha de
desembolso del crédito. Con el valor de las cesantias e intereses a las mismas, consolidados
y abonados a 31 de diciembre del afio inmediatamente anterior al desembolso del crédito, el
beneficiario podra optar por cualquiera de las siguientes alternativas:

1. Retirarlas parcialmente para utilizarlas como recursos propios, ajustandose a las normas
sobre avances de cesantias, conforme a lo establecido en el Titulo 111 de esta resolucion.

2. Mantenerlas en el Fondo Nacional de Vivienda del Sena; en caso de retiro de la Entidad,
el valor de las cesantias e intereses acumulados se imputard al pago del crédito, de
conformidad con lo estipulado en la escritura correspondiente.

Articulo 22. Cesantias e intereses consolidados y abonados en cuenta a partir del
desembolso del crédito. EI desembolso de un crédito implica la pignoracion a favor del Sena
de las cesantias e intereses que se causen en favor del beneficiario durante la amortizacion
del crédito.

El monto de estas cesantias e intereses se aplicara anualmente al crédito en forma obligatoria.

Paragrafo. El servidor publico del Sena afiliado al Fondo Nacional de Ahorro que sea deudor
del Fondo Nacional de Vivienda del Sena por concepto de créditos hipotecarios, debera
solicitar anualmente al Fondo Nacional de Ahorro la liquidacion y consignacion de sus
cesantias al Sena para ser abonada a la deuda, solicitud que debera realizar a més tardar el 28
de febrero de cada afio.

Una vez realizado el tramite mencionado, el deudor debera entregar al (Ia) Administrador (a)
del Fondo de Vivienda en la Direccion General o en las Regionales, la certificacion del
tramite del retiro parcial de las cesantias ante el Fondo Nacional de Ahorro en la modalidad
de liberacién de gravamen hipotecario a favor del Sena; dicha certificacion debera indicar el



valor desembolsado, la fecha del desembolso, el beneficiario y el numero de la cuenta
bancaria del Sena donde fue realizado el desembolso.

CAPITULO 6
Garantias

Articulo 23. Garantia. Todo beneficiario de credito para vivienda esta obligado a constituir
hipoteca a favor del Sena en primer grado, abierta y sin limite de cuantia, sobre el inmueble
objeto de compra, construccion o mejora, otorgada por el propietario del inmueble, bien sea
el servidor publico y/o su cdnyuge o compafiero (a) permanente, segin sea el caso, de
conformidad con lo establecido en esta resolucion. Esta hipoteca debera constituirse sobre el
ciento por ciento (100%) del inmueble y cubrird el monto total de la deuda durante toda la
vigencia del crédito; para estas modalidades de crédito solo se permitira la constitucion de
hipoteca en segundo grado a favor del Sena cuando la primera haya sido o vaya a ser
constituida a favor de una entidad financiadora de vivienda legalmente constituida y cumpla
con los requisitos establecidos en la presente resolucion.
En los créditos para liberacion de gravamen hipotecario el Sena aceptard la hipoteca en
segundo grado a favor del Sena, hasta tanto se libere la de primer grado que tiene con la
entidad financiadora o acreedor hipotecario.
De igual forma, los créditos para vivienda que otorgue el Fondo Nacional de Vivienda en
todas sus modalidades seran garantizados con un pagare en blanco otorgado a favor del Sena,
firmado por el beneficiario del crédito hipotecario y un (1) aval que a juicio de la Entidad
pueda garantizar la obligaciéon, el cual podra ser su conyuge o compafiero(a) permanente,
junto con la carta de instrucciones debidamente firmada.
Paragrafo. Para créditos individuales y conjuntos se entendera por “vivienda de propiedad
del afiliado(a)” aquella en la que el(la) y su conyuge o compaiiero (a) permanente, sea(n) o
se haga(n) propietario(s) del ciento por ciento (100%) del inmueble.

Tratandose de liberacion de gravamen hipotecario el solicitante o al menos uno de los
solicitantes, debera(n) ser propietario(s) del ciento por ciento (100%) de la vivienda.

Articulo 24. Hipoteca de segundo grado. El Sena aceptard hipoteca de segundo grado
cuando se cumplan en su totalidad los siguientes requisitos:

1. Que el gravamen hipotecario de primer grado se constituya con una entidad
financiadora que haya otorgado crédito para financiacion del mismo inmueble.

2. Que el valor acumulado de las dos obligaciones no sobrepase el ochenta por ciento
(80%) del valor comercial del inmueble, salvo el caso de crédito otorgado para liberacion de
gravamen hipotecario.

3. Que el beneficiario demuestre que estd en condiciones de atender las obligaciones
amparadas por ambas hipotecas, mediante cuotas mensuales que no sobrepasen el cuarenta
por ciento (40%) del ingreso mensual, salvo el caso de crédito otorgado para liberacion de
gravamen hipotecario.

Articulo 25. Cambio de la garantia hipotecaria. El (la) respectivo(a) ordenador(a) del
gasto podra autorizar el cambio de garantia a favor del Sena, para beneficiarios vinculados,
previo estudio de titulos del inmueble ofrecido, caso en el cual deberan cumplirse los
siguientes requisitos:



1. Cuando el inmueble sobre el que esta constituida la hipoteca actual deja de ser una
garantia para el Sena.

2. La nueva hipoteca debe constituirse en el mismo o en mejor grado que la hipoteca
inicial.

3. De acuerdo con el avaluo, el nuevo inmueble debe ser suficiente garantia para cubrir el
saldo insoluto de la deuda.

4. Mantener las condiciones estipuladas en la garantia vigente.

5. Constituir la nueva hipoteca a favor del Sena antes de cancelar la anterior.

Articulo 26. Delegaciones. Deléganse las siguientes funciones relacionadas con el
funcionamiento del Fondo Nacional de Vivienda del Sena:

1. El Secretario(a) General en la Direccion General, los Directores Regionales y los
Subdirectores de Centro que hagan las veces en las Regionales, suscribiran las respectivas
escrituras publicas de constitucion de hipoteca, cancelacion de la misma, cambio de garantia
y cualquier otro instrumento publico necesario para el perfeccionamiento de la garantia a
favor del Sena.

2. Cuando el tramite notarial deba ser adelantado en una Regional distinta a la que
pertenece el beneficiario del crédito en razon a la ubicacion del inmueble, la respectiva
escritura serd suscrita por el Secretario(a) General, el Director Regional o Subdirector de
Centro que haga sus veces segun donde se encuentre localizado el inmueble.

3. Cuando el beneficiario de un crédito hipotecario sea un Director Regional o Subdirector
de Centro que haga las veces, la suscripcién de las escrituras de hipoteca, cancelacion de las
mismas, cambio de garantia o cualquier otro instrumento, seran suscritas por el Secretario(a)
General del Sena.

Articulo 27. Tramite de escritura en regional distinta a la del beneficiario del crédito.
Para el trdmite de escritura en regional diferente, el Administrador(a) del Fondo Nacional de
Vivienda de la Regional a la cual pertenece el servidor publico interesado en el tramite debe
remitir los siguientes documentos al Administrador(a) de la Regional donde se llevara a cabo
la suscripcién de la respectiva escritura publica:

1. Certificacion expedida por el ordenador del gasto de la Regional de origen donde se
manifiesta el conocimiento del estado del tramite y la autorizacién para continuar con la firma
de la escritura publica.

2. El informe de estudio de titulos debidamente diligenciado por el funcionario encargado
del trdmite en la Direccién General o en la Regional con el visto bueno del Administrador(a)
del Fondo de vivienda respectivo, segun el caso, en el cual debera indicarse de forma clara
que se autoriza la legalizacion del crédito hipotecario y la firma de la respectiva escritura
publica. De igual forma deberéa sefialarse claramente la capacidad de pago del solicitante para
responder por el crédito hipotecario y la viabilidad de inmueble como garantia para la
recuperacion del préstamo otorgado.

3. Copia del pagaré firmado en blanco y la carta de instrucciones, otorgado a favor del
Sena por el beneficiario del crédito para vivienda y su conyuge o compariero(a) permanente
0 codeudor que a juicio de la Entidad pueda garantizar la obligacion.

4. Los documentos requeridos en la Notaria para llevar a cabo la firma de la escritura
publica correspondiente, segun el tipo de acto a realizar.



5. Copia de la carta de aprobacion del crédito, resolucion de reconocimiento de préstamo
sobre ahorros, paz y salvo, deuda hipotecaria o0 autorizacion de cambio de garantia
hipotecaria o refinanciacion del crédito hipotecario.

6. Minuta de constitucion de hipoteca, cancelacion de la misma, cambio de garantia y
cualquier otro instrumento publico necesario para el perfeccionamiento de la garantia a favor
del Sena.

Teniendo en cuenta el plazo establecido para la utilizacion de los préstamos, los
documentos indicados en el presente articulo deberan ser remitidos a la Direccion General o
a la Regional donde se realizara el tramite notarial, segin sea el caso, como minimo con un
mes de anticipacion al vencimiento del plazo para legalizar el crédito hipotecario, con el fin
de permitir la firma de la escritura de constitucion de hipoteca a favor de la Entidad.

Una vez firmada y registrada la escritura de constitucion de hipoteca, el Administrador (a)
del Fondo Nacional de Vivienda de la Direccién General o de la Regional donde se llevo a
cabo la suscripcion de la misma, debera remitir al Administrador(a) del Fondo Nacional de
Vivienda de la de la Direccion General o de la Regional a la cual pertenece el servidor publico
beneficiario del crédito hipotecario segun sea el caso, el certificado de tradicion y libertad
donde conste la anotacion debidamente registrada de la hipoteca a favor del Servicio
Nacional de Aprendizaje (Sena) y la primera copia de la escritura publica de hipoteca a favor
de la Entidad, con el fin de continuar con el proceso de desembolso del crédito hipotecario
desde Direccidn General o de la Regional donde fue aprobado el crédito, segun sea el caso.
Articulo 28. Seguros. En el evento de retiro de la Entidad, el deudor se obliga a suscribir una
poliza de seguro de vida e incendio incluyendo el amparo de terremoto, con una compafiia
de seguros legalmente establecida en el pais, con renovacion anual automatica, hasta el
vencimiento del plazo del crédito.

El valor asegurado para la poliza de vida sera equivalente al saldo de la deuda y para la péliza
de incendio el valor comercial del inmueble otorgado en garantia.

El incumplimiento de esta obligacion dara lugar a la exigibilidad del pago de la totalidad de
la suma adeudada en forma anticipada, conforme a lo establecido en el articulo 26 del
Acuerdo nimero 0012 de 2014.

Articulo 29. Refinanciacion de créditos hipotecarios. Los deudores hipotecarios que se
encuentren en extrema necesidad econdmica o con una enfermedad catastréfica, podran
solicitar la refinanciacion del crédito hipotecario en las condiciones y con los plazos
sefialados por el Acuerdo 0012 de 2014, o el que lo modifique, adiciones o remplace.

La solicitud de refinanciacion debe ser presentada al Administrador(a) del Fondo de Vivienda
de la respectiva Regional o de la Direccion General, segln el caso, acompafiada de los
siguientes documentos:

1. Solicitud suscrita por el deudor con indicacion de los motivos que la sustenten.

2. Soportes que justifiquen la solicitud de refinanciacion y que demuestren la extrema
necesidad o la enfermedad catastréfica; el administrador(a) debe garantizar la reserva de
estos documentos, por lo cual pueden ser entregados a él (ella) directamente, sin radicarlos
en la respectiva unidad de correspondencia.

3. Certificado de tradicion y libertad, con fecha de expedicion no mayor de un (1) mes.

4. Los deudores retirados del Sena deben aportar ademas copia de las polizas de vida e
incendio.



El administrador(a) respectivo verificara que la documentacion este completa y que es
procedente continuar el tramite; si faltare alguna informacion, documento o requisito,
requerird al solicitante dentro de los diez (10) dias siguientes a la radicacion para que la
complete en el término maximo de un (1) mes, lapso durante el cual se suspendera el término
para decidir. Se entendera que el peticionario ha desistido de su solicitud o de la actuacion
cuando no satisfaga el requerimiento, salvo que antes de vencer el plazo concedido solicite
prorroga hasta por un término igual. Vencidos estos términos la autoridad decretara el
desistimiento y el archivo de la solicitud sin perjuicio de que el interesado la presente
nuevamente con todos los requisitos.

Cuando estén completos los documentos que debe aportar el solicitante, el administrador(a)
tramitara la realizacion del estudio socioeconomico del deudor dentro de los diez (10) dias
habiles siguientes.

Realizado el estudio socioeconomico, el(a) administrador(a) de vivienda regional remitira al
administrador(a) de la Direccion General el expediente con los siguientes documentos:

1. Todos los documentos aportados por el deudor.

2. Estudio socioeconémico del deudor.

3. Certificado del estado de la obligacion

4. Certificacion de capacidad de pago para deudores activos

5. Proyeccion del crédito a refinanciar

6. Copias de las escrituras publicas del inmueble para los créditos conferidos por las
Regionales del Sena.

7. Certificacion de la revision y completitud de documentos suscritos por el respectivo
Administrador(a) Regional de Vivienda.

Recibidos los documentos de la regional, o armado el expediente en el caso de deudores de
la Direccion General, el (la) Coordinador(a) de Vivienda de la Direccion General los
verificard y en caso de estar completos los presentara a consideracion del Comité Nacional
de Vivienda; en caso contrario los devolvera a la respectiva Regional.

Si la refinanciacion es aprobada por el mencionado Comité, esta se hara efectiva una vez se
modifique la escritura publica de hipoteca y se suscriba un pagaré con las nuevas condiciones
del crédito, cuyo costo serd asumido en el ciento por ciento (100%) por el deudor.

Cuando se trate de un deudor en la Direccién Genera, el Coordinador(a) del Grupo de
Vivienda debera realizar el mismo tramite previo a someter el caso a consideracion del
Comité Nacional de Vivienda.

Paragrafo 1°. La solicitud de refinanciacion no podra ser presentada a consideracion del
Comité Nacional de Vivienda cuando durante su tramite se presente alguna de las siguientes
causales:
1. Falta de alguno de los documentos sefialados en el Acuerdo de Vivienda o en esta
resolucion.
2. Cuando el deudor se encuentre en mora en la amortizacion del crédito o tenga saldo
por intereses no pagos.

Paragrafo 2°. En caso de incumplimiento en el pago del crédito en las condiciones
refinanciadas, el (la) Administrador(a) del Fondo debera informarlo a la Direccion Juridica



o0 a la Direccion Regional con el fin de que se adelanten las actuaciones juridicas pertinentes
para iniciar o continuar el proceso.

Paragrafo 3°. EI Administrador(a) de vivienda de la regional o de la Direccion General
debe reportar al encargado de la respectiva cartera de vivienda las modificaciones que se
presenten en las condiciones del crédito en virtud de la refinanciacion, para su control y
reporte al grupo que maneja la némina.

Paragrafo 4°. Para los efectos de esta resolucion se entiende por extrema necesidad
econodmica la incapacidad de pago inminente o la cesacidén de pagos por parte del deudor
hipotecario, en las siguientes condiciones:

1. Incapacidad de pago inminente. EIl deudor estara en situacion de incapacidad de pago
inminente, cuando acredite la existencia de circunstancias que afecten o razonablemente
puedan afectar en forma grave, el cumplimiento normal de sus obligaciones con el Fondo
Nacional de Vivienda del Sena.

2. Cesacion de pagos. El deudor estara en cesacion de pagos cuando incumpla el pago por
mas de noventa (90) dias de dos (2) o0 méas obligaciones a favor de dos (2) o méas acreedores,
0 tenga por lo menos dos (2) demandas de ejecucion presentadas por dos (2) o mas acreedores
para el pago de obligaciones.

CAPITULO 7
Créditos en mora y acuerdos de pago

Acrticulo 30. Cartera. Corresponde a los Administradores del Fondo de Vivienda en la
Direccién General y de las Regionales, respectivamente, supervisar y controlar el
cumplimiento de cada una de las obligaciones contraidas por los deudores del Fondo
Nacional de Vivienda del Sena, especialmente el pago de las cuotas de amortizacion de cada
uno de los créditos que se encuentren vigentes, asi como la verificacion o no de las causales
especiales para la exigibilidad anticipada de los créditos contempladas en el articulo 26 del
Acuerdo nimero 0012 de 2014.

Articulo 31. Cobro persuasivo. En el evento en que los deudores incurran en mora en una
0 mas cuotas de amortizacion de su crédito, el (Ia) Administrador(a) del Fondo de Vivienda
de la Direccion General y de las Regionales, segun sea el caso, debera adelantar el respectivo
cobro persuasivo, requiriendo las veces que considere necesario a los deudores morosos para
que pongan al dia su obligacion en un término no superior a diez (10) dias. Con todo, el cobro
persuasivo no podra exceder de dos (2) meses.

Paragrafo 1°. El requerimiento debe contener el nombre del deudor y/o deudores y
avalistas, la direccion de su residencia, el correo electronico que haya suministrado para
recibir notificaciones, monto adeudado y plazo para el cumplimiento de la obligacion que
esta siendo objeto de requerimiento.

Paragrafo 2°. Como consecuencia del cobro persuasivo, el deudor podra acogerse a
cualquiera de las siguientes opciones:



1. Pagar en un solo instalamento la(s) cuota(s) que se encuentra(n) en mora, junto con sus
respectivos intereses de plazo y moratorios, por lo que la financiacion del crédito continuara
en las condiciones inicialmente pactadas.

2. Solicitar acuerdo de pago, para lo cual se remitira la carpeta del crédito respectivo junto
con los soportes necesarios a la Direccion Juridica o a la Direccidon Regional correspondiente,
para la celebracion del acuerdo en los términos de la presente resolucion.

3. Demostrar “extrema necesidad” que le impida ponerse al dia con el crédito, para lo cual
deberéa presentar y enviar la solicitud con las pruebas respectivas al (Ia) Administrador(a) del
Fondo de Vivienda, quien presentara el caso al Comité Nacional de Vivienda a fin de que sea
sometido a su consideracion. En el evento que se cumpla con los requisitos establecidos en
la presente resolucion y sea acogida la solicitud, se refinanciara el crédito, en caso contrario
se dara traslado inmediato junto con los soportes necesarios a la Direccion Juridica o a la
Direccidn Regional para continuar con los tramites a su cargo.

Acrticulo 32. Procedimiento administrativo para la exigibilidad anticipada de un créedito
por virtud de las causales especiales contempladas en el articulo 26 del Acuerdo nimero
0012 de 2014. EI (la) Administrador (a) del Fondo remitira al Comité Nacional o Regional
de Vivienda, segun corresponda, la informacion necesaria, adjuntando para el efecto los
soportes respecto de los créditos que se encuentran incursos en una de las causales
taxativamente contempladas en el articulo 26 del Acuerdo nimero 0012 de 2014, a fin de
que dicho comité, mediante decisién motivada, declare unilateralmente extinguido el plazo
de la obligacion o de las obligaciones y exija su pago anticipado. La decision mencionada
debera constar en acta.

Paragrafo 1°. En el evento que los deudores retirados incumplan con la actualizacion de
los seguros de vida e incendio, incluyendo el amparo de terremoto, el (la) Administradora
del Fondo de Vivienda de la Direccion General o de la Regional, previo a remitir la
informacién y los soportes necesarios al Comité Nacional o Regional de Vivienda, segun el
caso, requerira a los deudores en los términos mencionados en el paragrafo primero del
articulo anterior, para que acrediten su cumplimiento.

Paragrafo 2°. En los eventos en que el Sena sea citado como acreedor con garantia real
dentro de un proceso judicial en que se persiga un bien que garantice una obligacion en favor
del Sena, el (Ia) Administrador (a) del Fondo, sin necesidad de someter el asunto al Comité
Nacional o Regional de Vivienda, dard traslado inmediato del crédito respectivo a la
Direccién Juridica o al Director Regional, segun corresponda, con el objeto de instaurar la
respectiva demanda ejecutiva en los términos dispuestos por el articulo 462 del Cddigo
General del Proceso y conforme a lo dispuesto en el articulo 35 de la presente resolucion.

La carpeta del credito debera contener los documentos mencionados en el articulo 33 de la
presente resolucion.

Articulo 33. Remision para cobro juridico. Agotado el cobro persuasivo y siempre que el
deudor se encuentre en mora igual o superior a tres (3) cuotas de amortizacion, o haya
incumplido un acuerdo de pago o la refinanciacion del crédito, el (la) Administrador (a) del
Fondo de Vivienda diligenciara el formato establecido para tal fin y dara traslado inmediato



a la Direccion Juridica o al Director Regional, segun corresponda, adjuntando la carpeta del
crédito, la cual debera contener, entre otros:

a) El pagaré en blanco suscrito por el deudor, junto con su carta de instrucciones;

b) Primera copia que preste mérito ejecutivo de la escritura publica de constitucion de
hipoteca a favor del Sena;

c) Polizas de los seguros de vida e incendio, incluyendo el amparo de terremoto;

d) Copia del Acta del Comité de Vivienda mediante la cual se haya aprobado la solicitud del
crédito al deudor;

e) Proyeccion de amortizacion del crédito;
) Copia de los requerimientos realizados al deudor;

g) En el evento que el deudor ya no sea servidor pablico, copia del acto administrativo en
virtud del cual se acredite su retiro del servicio, copia de reliquidacion del crédito al momento
de su desvinculacién conforme a lo pactado en la escritura publica y copia de la comunicacién
de esta reliquidacion;

h) Los demas documentos que amparen el crédito hipotecario y/o demuestren el
incumplimiento.

Paragrafo 1°. Respecto de los créditos que se hayan otorgado con anterioridad a la expedicion
del Acuerdo numero 0012 de 2014, no se requerira la aportacion del pagaré, pero si de la
primera copia que preste mérito ejecutivo de la escritura publica de hipoteca a favor del Sena
y en donde conste la celebracion del contrato de mutuo.

Paragrafo 2°. El (la) Administrador (a) del Fondo de Vivienda también remitira a la Direccion
Juridica o al Director Regional, segun corresponda, los casos en que el respectivo Comité de
Vivienda decida la exigibilidad anticipada de un crédito conforme a las causales establecidas
en el articulo 26 del Acuerdo numero 0012 de 2014, adjuntando para el efecto el acta y los
respectivos soportes.

Articulo 34. Recuperacion de la cartera morosa. La recuperacion de la cartera morosa de
vivienda se efectuara en la Direccidon General por la Direccion Juridica, y en las Regionales
por los Directores Regionales y los Subdirectores de Centro que hagan las veces de
Directores Regionales, sin perjuicio de la facultad otorgada a los Administradores del Fondo
para adelantar el cobro persuasivo.

Paragrafo 1°. Competencia subjetiva. La Direccidn Juridica tramitara el cobro juridico de los
créditos hipotecarios de los servidores publicos de la Direccion General.

Los Directores Regionales o Subdirectores de Centro que hagan las veces de Directores
Regionales tramitaran el cobro juridico de los créditos hipotecarios de los servidores publicos
de la respectiva regional o centro de formacion.

Paragrafo 2°. El Director Juridico podra emitir los lineamientos que considere necesarios
para el eficaz recaudo de la cartera, respecto del cobro y la suscripcion de acuerdos de pago.



Articulo 35. Cobro juridico. Una vez la Direccion Juridica o el Director Regional, segun
corresponda, reciba los soportes del crédito hipotecario, procedera a verificar que la
documentacion esté completa y dejard las observaciones pertinentes, solicitando al (la)
Administrador (a) del Fondo la informacion faltante y la demas que considere necesaria.

La Direccion Juridica o el Director Regional, segun corresponda, debera solicitar al Grupo
de Recaudo y Cartera en la Direccion General o quien haga sus veces en las Regionales, el
estado actual de la obligacion, en el que se discrimine el capital insoluto, de aquel se
encuentra en mora, asi como los intereses causados.

Recibida la documentacién y/o la informacion requerida, la Direccion Juridica o la Direccion
Regional podréa realizar el cobro persuasivo en los términos de la presente Resoluciéon u
otorgar poder al abogado a fin que adelante los tramites necesarios para instaurar la respectiva
demanda ejecutiva y diligencie el pagaré conforme a las instrucciones del mismo y teniendo
en cuenta la certificacion sobre el estado del crédito que para tales efectos expida el Grupo
de Recaudo y Cartera en la Direccidén General o quien haga sus veces en las Regionales.

1. Lademanda ejecutiva deberd ser presentada por el abogado a més tardar dentro de
los dos (2) meses siguientes a la fecha de otorgamiento del poder, siempre que
también se haya entregado el correspondiente titulo ejecutivo (pagaré o hipoteca)
que respalde la deuda junto con los demas documentos que sean necesarios para
instaurar la accion judicial.

Paragrafo. Como consecuencia del cobro juridico, estando en curso el proceso judicial y
hasta antes de la diligencia de remate de bienes, el deudor podré acogerse a las siguientes
opciones:

1. Pagar el valor de las cuotas causadas y que se encuentren en mora, junto con sus
intereses de plazo y moratorios respectivos, teniendo en cuenta para ello la certificacion que
expida el Grupo de Recaudo y Cartera o quien haga sus veces en las regionales, pago que
también debe conllevar el valor de las costas y honorarios generados segun informe emitido
por la Direccion Juridica o la Direccion Regional. Hecho lo anterior y previa acreditacion
por las oficinas respectivas del pago, el abogado procedera a solicitar la terminacion del
proceso judicial por pago de las cuotas en mora y a devolver la carpeta al (la) Administrador
(@) del Fondo de Vivienda.

2. Pagar en un solo instalamento la obligacién ejecutada, teniendo en cuenta para ello la
certificacion que expida el area de recaudo y cartera. Pago que también debe conllevar el
valor de las costas y honorarios causados segun informe de la Direccién Juridica o de la
Direccién Regional. Hecho lo anterior y previa acreditacion por las oficinas respectivas del
pago, el abogado procedera a solicitar la terminacién del proceso judicial por pago total de
la obligacion.

3. Solicitar acuerdo de pago para normalizar su crédito, el cual se celebrara atendiendo lo
ordenado en el articulo 36 de la presente resolucion. Una vez suscrito el mismo, las partes de
comun acuerdo, solicitaran la suspension del proceso por el término que asi se disponga en
el acuerdo de pago y siempre que se cumpla con lo alli estipulado; en caso contrario, se
continuaré con el curso normal del proceso y sin la posibilidad de acceder a un nuevo acuerdo
de pago. La suspension debera contar con el aval del Director Juridico o Director Regional,
segun el caso.



4. Demostrar extrema necesidad econdmica o enfermedad catastréfica que le impida
ponerse al dia con el credito. Para el efecto se deberad dar cumplimiento al tramite establecido
en el articulo 29 de la presente Resolucion, con el fin de presentar el caso ante el Comité
Nacional de Vivienda a fin de que sea sometido a su consideracion. Sobre este tramite, el
respectivo Administrador (a) del Fondo de Vivienda debera informar a la Direccién Juridica
o al Director Regional a fin de que se suspenda el cobro juridico hasta tanto el Comité
Nacional de Vivienda defina sobre la refinanciacion, que de ser procedente suspendera el
proceso por el término y/ o condiciones que decida el comité.

En el evento de incumplimiento de la refinanciacion, el (la) Administrador (a) del Fondo
deberd informar a la Direccion Juridica o a la Direccion Regional a fin de que se adelanten
las actuaciones juridicas pertinentes para continuar el proceso.

Articulo 36. Acuerdo de pago. El deudor de un crédito hipotecario, por virtud del cobro
persuasivo o juridico, podra solicitar la celebracion de un acuerdo de pago para ponerse al
dia con su obligacion.

1. SOLICITUD. El deudor solicitard la celebracién de un acuerdo de pago mediante
escrito dirigido a la oficina que esté adelantando el cobro persuasivo o juridico, segun
corresponda, en la cual debera exponer los motivos que le impiden continuar pagando su
crédito y proponer una posible férmula de pago.

2. SUSCRIPCION. Solo el Director Juridico o Director Regional, seglin corresponda,
suscribira el acuerdo de pago con el deudor por un plazo maximo de doce (12) meses, término
dentro del cual el deudor se obligara no solo a pagar las cuotas extraordinarias, junto con los
respectivos intereses moratorios, sino también al pago de las cuotas ordinarias.

Dentro de los acuerdos se ofrecera un plan de alivios, el cual consistird en la suspension
de los intereses moratorios de las cuotas causadas y dejadas de pagar, suspension que se hara
efectiva desde la suscripcion del documento que contenga el acuerdo de pago.

Del mismo modo, en los acuerdos de pago se debera dejar constancia que el
incumplimiento de cualquiera de las obligaciones adquiridas con el Sena, inclusive las del
acuerdo de pago, sera causal de terminacion de los acuerdos de pago y daran lugar a ejecutar
el saldo de la obligacion o a continuar con el curso del proceso, segun sea el caso.

2. TRAMITE. Una vez se suscriba el acuerdo de pago, el Director Juridico o Director
Regional lo comunicara a la Oficina de Recaudo y Cartera o quien haga sus veces en
la regional para su registro y control. Del mismo modo, devolvera la carpeta a la
oficina de origen, quien deberd enviar el informe pertinente respecto del
cumplimiento o incumplimiento del acuerdo a la Direccidn Juridica o al Director
Regional, segln corresponda.

Paragrafo. No habra lugar a la celebracion de un acuerdo de pago en los eventos en que la
causal de aceleracion del plazo o al menos una de ellas haya sido la persecucion del inmueble
hipotecado en favor del Sena dentro de un proceso judicial o de cobro coactivo, excepto si el
deudor acredita que pag6 las obligaciones ejecutadas dentro de aquellos procesos, que los
mismos han sido terminados y que dentro de aquellos no existen embargos de remanentes.

Acrticulo 37. Restablecimiento del plazo. El Sena podra restablecer el plazo, cuando el
deudor:



a) Otorgue nueva garantia hipotecaria en favor del Sena y siempre que la causal de
exigibilidad anticipada del crédito haya sido la transferencia del inmueble hipotecado sin
autorizacion del Fondo Nacional de Vivienda;

b) Acredite que sobre el inmueble que garantiza la obligacion del Sena, tan solo pesa la
hipoteca en favor de la Entidad y siempre que la causal de exigibilidad anticipada del crédito
haya sido la constitucion de gravdmenes a cualquier titulo sobre el inmueble objeto de
préstamo, que pueda disminuir la garantia hipotecaria a favor del Sena;

c) Aporte las pdlizas de seguro de vida, incendio y terremoto debidamente actualizadas y
siempre que la causal de exigibilidad anticipada del crédito haya sido el incumplimiento de
la obligacion de mantener actualizado el seguro de vida e incendio;

d) Acredite el pago de las obligaciones ejecutadas dentro del proceso en que esta siendo
perseguido judicialmente el bien y la consecuente terminacion del mismo, siempre que la
causal de exigibilidad anticipada del crédito haya sido la persecucion judicial del inmueble
hipotecado en favor del Sena.

Paragrafo. El deudor podra acceder al restablecimiento del plazo, siempre que no exista mora
en el pago de su crédito y la causal de extincion anticipada del plazo solo sea una de las
contempladas por el articulo 26 del Acuerdo nimero 12 de 2014.

Articulo 38. Oportunidad y tramite de solicitud de restablecimiento del plazo. Estando en
curso el proceso judicial y hasta antes del vencimiento del término del traslado de la
demanda, el deudor podra presentar la solicitud de restablecimiento del plazo y las pruebas
que asi las soporten a la Direccién Juridica o al Director Regional o Subdirector de Centro
que haga sus veces. Para tal fin se debera adelantar el siguiente tramite:

1. La Direccidn Juridica, el Director Regional o Subdirector de Centro que haga sus veces,
dara traslado de la solicitud junto con sus soportes y con las recomendaciones que considere
pertinentes al Administrador de Vivienda respectivo.

2. Recibidos los documentos, el Administrador de Vivienda presentara el caso al Comité de
Vivienda que corresponda.

3. El Comité de Vivienda que corresponda, decidira si restablece el plazo o en su defecto
continta con el proceso judicial.

Paragrafo. Estando en tramite la solicitud de restablecimiento del plazo, las partes de comun
acuerdo e inmediatamente solicitaran la suspension del proceso hasta tanto el Comité de
Vivienda defina sobre el restablecimiento del plazo. Con todo, esa suspension no podra
exceder de tres (3) meses y la cual debera contar con el aval del Director Juridico o Director
Regional, segun el caso.

Articulo 39. Informacion sobre restablecimiento del plazo. En el evento que se restablezca
el plazo, el Administrador (a) del Fondo de Vivienda debera informar a la Direccién Juridica
o al Director Regional o Subdirector de Centro que haga sus veces de dicha decision, a fin
que el abogado solicite la terminacién del proceso.

Articulo 40. Insubsistencia de la causal de extincion anticipada del plazo. No habra lugar a
la presentacién de la demanda, si el deudor, previamente acredita que no subsiste la causal
de extincion anticipada del plazo.



TITULO Il
PRESTAMOS SOBRE AHORROS

Articulo 41. Requisitos. Los servidores publicos afiliados al Fondo Nacional de Vivienda del
Sena, que de acuerdo con lo establecido en el Acuerdo nimero 0012 de 2014, o el que lo
modifique, adicione o remplace, sean ahorradores en este Fondo, podran obtener un préstamo
sobre el valor de sus ahorros, si reunen los siguientes requisitos:

1. Haber cancelado la totalidad del crédito anterior.

2. Tener capacidad de pago mensual comprobada por némina, para el pago del préstamo.

Articulo 42. Cuantia, plazo e intereses. Los préstamos sobre ahorros se otorgaran hasta por
cuatro (4) veces el valor de lo ahorrado y seran pagados por el sistema de amortizacion
gradual, en un plazo de hasta sesenta (60) meses, mediante cuotas deducibles del sueldo
mensual, con un interés corriente del 10% anual por mensualidades vencidas. En caso de
mora, el deudor pagara intereses moratorios del 18% anual sobre el valor de las cuotas
vencidas.

El beneficiario debera suscribir la correspondiente autorizacion para el descuento mensual
de su salario y del valor de sus prestaciones sociales, en caso de retiro de la Entidad.

Paragrafo 1°. Segun el monto del préstamo sobre ahorro otorgado, el beneficiario debe
extender garantia a favor del Sena para su desembolso, asi:

1. Préstamos de hasta 50 SMLMV: Pagaré y aval.
2. Préstamos superiores a 50 SMLMV: Garantia hipotecaria, pagaré y aval.

Paragrafo 2°. Cuando el préstamo sobre ahorros se otorgue por un monto de hasta 50
SMLMV el avalista debera demostrar capacidad de pago y poseer finca raiz sin ningan tipo
de limitacion al dominio, salvo que el avalista sea servidor publico del Senay la hipoteca que
recaiga sobre el inmueble sea a favor de esta misma Entidad.

Cuando el préstamo sobre ahorros supere los 50 SMLMV, el deudor debe constituir hipoteca
sobre el respectivo inmueble, y contar con un avalista que demuestre capacidad de pago para
garantizar la obligacion.

Articulo 43. Modalidades de los préstamos sobre ahorros. EI Fondo Nacional de Vivienda
del Sena podra otorgar préstamos a sus ahorradores en las siguientes modalidades:

a) Compra de vivienda construida;
b) Compra de lote para construccion;
c) Construccion de vivienda en lote de propiedad del servidor publico;
d) Liberacion total o parcial del gravamen hipotecario sobre la vivienda del servidor
publico;
e) Mejoras locativas en la vivienda del servidor publico;
f) Pago de impuesto predial y valorizacion de vivienda del servidor publico;

g) Gastos de escrituracion para compra, hipoteca o deshipoteca de inmueble del servidor
publico;



h) Educacion para el servidor publico o sus dependientes.

Articulo 44. Documentos. El ahorrador del Fondo de Vivienda del Sena deberé presentar
la solicitud del préstamo sobre ahorros dirigida al (Ia) Administrador (a) del Fondo Vivienda
de la Direccion General o de la Regional respectiva, acompafiada de los siguientes
documentos:

a) Para compra de vivienda o de lote para construccion:

* Promesa de compraventa debidamente suscrita por las partes

» Certificacion legible de la cuenta bancaria del beneficiario del préstamo sobre ahorros.
b) Para liberacion de gravamen hipotecario:

» Certificado del acreedor hipotecario o entidad financiadora, en el que conste el saldo de
la deuda vigente sobre el inmueble, con fecha de expedicién no mayor de un (1) mes.

* Certificado de tradicion y libertad vigente, en donde conste la propiedad del inmueble,
con fecha de expedicion no mayor de un (1) mes.

» Certificacion legible de la cuenta bancaria del beneficiario del préstamo sobre ahorros.

c) Para construccion de vivienda:

* Certificado de tradicion y libertad con fecha de expedicion no mayor de un (1) mes, en
donde conste la propiedad del inmueble.

* Presupuesto de obra suscrito por arquitecto, ingeniero civil o0 maestro de obra, con
matricula profesional.

» Certificacion legible de la cuenta bancaria del beneficiario del préstamo sobre ahorros.

d) Para mejoras Locativas de vivienda:

» Certificado de tradicion y libertad vigente, en donde conste la propiedad del inmueble,
con fecha de expedicion no mayor de un (1) mes.

* El presupuesto de obra suscrito por ingeniero civil, arquitecto o maestro de obra con
matricula profesional.

» Certificacion legible de la cuenta bancaria del beneficiario del préstamo sobre ahorros.

e) Para el pago de impuesto predial y valorizacion de vivienda del servidor publico,
0 para gastos de escrituracion:

* Copia del recibo de pago del impuesto predial unificado del afio vigente y/o paz y salvo
de valorizacion por beneficio local y/o general.

» Certificacion legible de la cuenta bancaria del servidor publico beneficiario del préstamo
sobre ahorros.

* Recibo expedido por la notaria donde se estén llevando a cabo los tramites notariales
requeridos.

» Certificado de tradicion y libertad vigente, en donde conste la propiedad del inmueble
del servidor publico, con fecha de expedicion no mayor de un (1) mes.

f) Educacion para el servidor publico o sus dependientes:

* Fotocopia de la orden de matricula y/o pension emitida por la respectiva institucion
educativa que incluya nombre del usuario, valor a cancelar, nombre de la institucién
educativa, NIT o RUT y numero de acto administrativo por el cual se autoriza el
funcionamiento de la institucion educativa. Si la orden de matricula no trae los datos



completos anteriormente mencionados, se debe adjuntar certificacion de la cuenta bancaria
de la respectiva institucién educativa.

* Cuando el servidor publico haya pagado la matricula o pension con sus propios recursos,
el Fondo de Vivienda le reintegrara el valor respectivo siempre que aporte los documentos
soportes de dicho pago.

* Fotocopia legible de la cédula de ciudadania del servidor publico, ampliada al 150%.

» Fotocopia del registro civil de nacimiento (hijos), fotocopia de registro civil de
matrimonio (cényuge), declaracion extrajuicio (comparfieros permanentes).

» Fotocopia legible de la cédula de ciudania del conyuge o compaifiero (a) permanente,
ampliada al 150%.

* Certificacion legible de la cuenta bancaria del servidor publico beneficiario del préstamo
sobre ahorros.

Articulo 45. Rendimientos y aporte del Sena. Los ahorradores del Fondo Nacional de
Vivienda tendran derecho, cuando se retiren del Sena, a percibir la totalidad de lo ahorrado
mas el 12% por concepto de intereses y adicionalmente un valor equivalente al 50% de la
suma ahorrada.

Si el servidor pablico del Sena se retira como ahorrador del Fondo antes de su desvinculacion
de la entidad, no tendra derecho a percibir el 50% adicional a que se refiere el inciso anterior,
y s6lo podré afiliarse nuevamente transcurridos tres (3) afios contados a partir de la fecha de
retiro.

Cuando al retiro de la entidad, el servidor publico presente un saldo insoluto de su préstamo
sobre ahorros se efectuard el correspondiente cruce de cuentas con los ahorros que posea en
el Fondo de Vivienda y/o prestaciones a que tenga derecho. En caso de quedar algun saldo
se haré exigible de inmediato.

Paragrafo. Mientras el ahorrador se encuentre amortizando un crédito hipotecario no podra
retirarse voluntariamente del Fondo de Vivienda del Sena.

Articulo 46. Desembolso del préstamo sobre ahorros. El (la) Secretario (a) General en la
Direccion General, y el respectivo Director Regional o el Subdirector de Centro que haga sus
veces en cada Regional, son los responsables de ordenar el reconocimiento y desembolso de
los préstamos sobre ahorros.

El Secretario (a) General del Sena expedira los actos administrativos y ordenara el gasto y el
pago de los préstamos sobre ahorros y las devoluciones de ahorros voluntarias y definitivas
cuando se trate de Directores Regionales o Subdirectores de Centro que hagan sus veces.
Paragrafo. Es responsabilidad del Administrador(a) reportar al encargado de la cartera de
vivienda en la respectiva regional, las condiciones del préstamo sobre ahorro, en cuanto a
plazo y cuota a descontar, para su control y notificacion al area de némina.

Articulo 47. Mora en el pago del préstamo sobre ahorros. El (la) Administrador (a) del
Fondo de Vivienda en la Direccion General y en la Regional, segun corresponda, realizara el
seguimiento al descuento de las cuotas por concepto de préstamo sobre ahorros y se encargara
del cobro persuasivo de las cuotas en mora.



Articulo 48. Procedimiento para cobro de préstamos sobre ahorros en mora. Para el cobro
persuasivo y juridico de préstamos sobre ahorros en mora se seguira el procedimiento y las
competencias establecidas para los créditos hipotecarios en mora y acuerdos de pago de
conformidad con la presente resolucion.

TITULO I
AVANCE DE CESANTIAS

Articulo 49. Cesantias. Mientras permanezcan vinculados al Sena, los servidores publicos
que aporten sus cesantias e intereses al Fondo de Vivienda de esta entidad, podran solicitar
la liquidacion parcial de las cesantias e intereses que no se encuentren pignoradas o
comprometidas, para los siguientes fines, de conformidad con la normatividad vigente:

1. Compra de vivienda construida o sobre planos o de lote para construccion

2. Liberacion de gravamen hipotecario constituido por el servidor publico o su cényuge o
compafiero (a) permanente sobre el inmueble de su propiedad en favor del acreedor
hipotecario o alguna entidad financiadora de vivienda.

3. Construccion de vivienda en lote de propiedad del solicitante o de su conyuge o
compafiero(a) permanente.

4. Mejoras en el inmueble de propiedad del solicitante o de su conyuge o compariero(a)
permanente.

5. Estudios del servidor publico, su conyuge o compafiero(a) permanente(a), o sus hijos.

Articulo 50. Requisitos. El servidor publico debera presentar la solicitud al Coordinador del
Grupo de Administracion de Salarios de la Direccién General o quien haga sus veces en la
respectiva Regional, acompafiada de los siguientes documentos:

a) Para compra de vivienda construida o sobre planos o de lote para construccion:

* Promesa de compraventa debidamente legalizada, en la cual conste que se compromete el
valor de las cesantias e intereses como parte de pago de la compra respectiva.

* Certificado de tradicion y libertad del inmueble que se quiere adquirir, con fecha de
expedicion no mayor de un (1) mes.

b) Para liberacion de gravamen hipotecario:

* Certificado del acreedor hipotecario o entidad financiadora, en el que conste el saldo de la
deuda vigente sobre el inmueble de su propiedad o de su cényuge o compafiero(a)
permanente, cuya fecha de expedicion no sea mayor de un (1) mes.

* Certificado de tradicion y libertad vigente, en donde conste la propiedad del
inmueble, con fecha de expedicion no mayor de un (1) mes.

c) Para construccion de vivienda:

* Certificado de tradicion y libertad, en donde conste la propiedad del inmueble, con fecha
de expedicion no mayor de un (1) mes.

* Presupuesto de obra suscrito por arquitecto, ingeniero civil o maestro de obra con
matricula profesional.

d) Para mejoras locativas de vivienda:

* Certificado de tradicion y libertad vigente, en donde conste la propiedad del inmueble,
con fecha de expedicién no mayor de un (1) mes.



* El presupuesto de obra suscrito por ingeniero civil, arquitecto o maestro de obra con
matricula profesional.

e) Para estudios del servidor publico, su conyuge o compafiero (a) permanente, o sus
hijos.

* Fotocopia de la orden de matricula y/o pension o recibo de pago que incluya nombre del
usuario, valor a cancelar, nombre de la institucion educativa, NIT o RUT, y nimero del acto
administrativo por medio del cual se autoriza el funcionamiento de la institucion educativa.
En el evento en que la orden de matricula no incluya el nmero del acto administrativo a
través del cual se autoriza el funcionamiento de la Institucion Educativa, debera anexar copia
del mismo.

* Cuando el retiro parcial de cesantias sea para el pago de los estudios del conyuge o
compafiero (a) permanente o hijo (s), se debe anexar adicionalmente fotocopia del documento
de identidad del familiar, el registro civil de matrimonio o la declaracion juramenta de
convivencia o registro civil de nacimiento, segun el caso.

Paragrafo. Cuando se trate de planes o programas de venta o construccion de vivienda,
por cualquier sistema, adelantados por entidades oficiales de todo orden, el beneficiario
debera aportar copia de la resolucion de adjudicacion o el acta debidamente suscrita donde
conste esta circunstancia o la certificacion que compruebe que se ha aprobado la transaccion,
segun el caso.

Acrticulo 51. Reconocimiento y pago. Recibida la solicitud acompafiada de los documentos
correspondientes, el Coordinador del Grupo de Administracién de Salarios en la Direccion
General o0 quien haga sus veces en la respectiva Regional, procedera a liquidar las cesantias
y Sus intereses.

El Secretario(a) General en la Direccion General, el Director Regional o el Subdirector de
Centro que haga sus veces, en la respectiva regional, reconocera y ordenara el pago en las
condiciones establecidas por la Ley 1071 de 2006 o las normas vigentes que regulen la
materia.

El Secretario(a) General del Sena expedira los actos administrativos y ordenara el gasto y
el pago de las cesantias parciales o definitivas cuando se trate de Directores Regionales o
Subdirectores de Centro que hagan sus veces.

El Grupo de Tesoreria de la Direccion General o quien haga sus veces girara los valores
que se reconozcan, siempre que se cumpla con los requisitos establecidos en la presente
resolucion, asi:

» Compra: A favor del vendedor o a quién este autorice por escrito.

* Liberacion o amortizaciéon de obligaciones hipotecarias: A favor del acreedor
hipotecario.

» Construccion o mejoras locativas: A favor del servidor publico 0 a quién este autorice
por escrito.

* Educacion: A favor de la entidad educativa o a favor del solicitante cuando este haya
pagado de forma anticipada el valor de la matricula.

Articulo 52. Traslado de cesantias. El servidor publico que tenga sus cesantias en el Fondo
Nacional de Vivienda del Sena podra solicitar voluntariamente el traslado de las mismas al



Fondo Nacional de Ahorro siempre que no tenga deuda vigente con el Fondo de Vivienda
del Sena.

Quienes opten por este traslado voluntario solo podra afiliarse nuevamente al Fondo de
Vivienda del Sena transcurridos tres (3) afios desde la fecha del retiro, siempre que no tengan
obligacion hipotecaria vigente con el Fondo Nacional de Ahorro.

Articulo 53. Tramite para traslado al Fondo Nacional de Ahorro. El servidor pablico del
Sena con cesantias en el Fondo Nacional de Vivienda del Sena que decida voluntariamente
trasladarse al Fondo Nacional de Ahorro, debera observar el siguiente procedimiento:

» Presentar solicitud de retiro del Fondo Nacional de Vivienda del Sena, debidamente
firmada y dirigida al (la) Administrador (a) del Fondo de Vivienda de la Direccion General
o0 de la respectiva Regional del Sena.

* El (Ia) Administrador (a) del Fondo de Vivienda verificara la fecha de vinculacion del
solicitante al Sena, créditos otorgados por la Entidad, obligaciones pendientes y estado de
sus cesantias, precisando si estan pignoradas o comprometidas por créditos hipotecarios
vigentes con la entidad. Esta informacion serd certificada y firmada por el respectivo
Administrador (a) del Fondo de Vivienda del Sena en cada Regional y en caso de no tener
deuda vigente con la Entidad remitira la certificacién al Grupo de Administracién de Salarios
de la Direccion General para que este adelante el tramite respectivo ante el Fondo Nacional
del Ahorro.

TITULO V
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 54. Cruce de cuentas. El ordenador del gasto en la respectiva regional podra
autorizar el cruce de cuentas entre lo ahorrado por el servidor publico y lo adeudado por los
conceptos de crédito de vivienda o préstamo sobre ahorros, previa solicitud formal del deudor
0 sus causahabientes y de acuerdo con la disponibilidad presupuestal que exista, previamente
confirmada por el Grupo de Vivienda de la Direccion General; la solicitud debe ser
presentada ante el respectivo Administrador (a) del Fondo de Vivienda de la Direccion
General o de la Regional, segun el caso.

Cuando se realice el cruce de cuentas establecido en este articulo, el deudor tiene derecho al
reconocimiento del doce por ciento (12%) de interés sobre el valor requerido establecido en
el articulo 45 de esta resolucion, y no tendra derecho a percibir el cincuenta por ciento (50%)
de aporte Sena por la suma cruzada.

Paragrafo 1°. El servidor publico que solicite el cruce de cuentas podra continuar ahorrando
en este Fondo en las mismas condiciones que lo venia haciendo.

Paragrafo 2°. Para los casos de desvinculacion de la Entidad, el cruce de cuenta se hara
conforme a lo establecido en el articulo 45 de la presente resolucion.

Aurticulo 55. Procedimiento para la modificacion tasa de intereses, gradiente y/o sistema de
amortizaciéon de créditos otorgados en vigencia del Acuerdo nimero 00012 de 2014 vy
anteriores. En concordancia con lo establecido en el Acuerdo numero 004 de 2017, los



deudores de créditos de vivienda aprobados en vigencia de los Acuerdos nimeros 00012 de
2014 y anteriores, debera cumplir con los siguientes requisitos para acogerse a las nuevas
condiciones de tasa de intereses y sistema de amortizacion:

a) Remitir comunicacién dirigida al Administrador (a) del Fondo de Vivienda de la Direccién
General o de la Regional donde se encuentre el expediente de vivienda, manifestando su
interés de acogerse a las condiciones del Acuerdo ndmero 004 de 2017, anexando los
siguientes documentos:

* Certificado de tradicion y libertad del inmueble con fecha de expediciéon no mayor a un (1)
mes.

* Copia del recibo de pago del impuesto predial unificado del afio vigente y paz y salvo de
valorizacion por beneficio local y/o general.

* Los deudores retirados deben anexar ademads, copia de las poélizas vigentes de vida e
incendio.

b) Revisada la solicitud, el respectivo Administrador(a) debera requerir al encargado de la
cartera el Certificado del estado de la obligacion discriminado por saldo de capital, intereses
corrientes, intereses moratorios e intereses N0 pagos en caso que existan, para asi proceder a
realizar la proyeccion de la reliquidacion del crédito con la tasa de interés establecida en el
Acuerdo numero 004 de 2017 y el sistema de amortizacion que le corresponderia; asi mismo,
debera verificar la capacidad de pago del deudor en caso de ser servidor publico activo.
Ninguna reliquidacion podra exceder el plazo maximo establecido por las normas del Fondo
Nacional de Vivienda para el pago de los créditos de vivienda segun la modalidad del mismo,
el cual debe coincidir con tiempo inicialmente pactado en la respectiva escritura publica de
hipoteca que respalde el crédito.

La proyeccion de la reliquidacion del crédito debe darsele a conocer al deudor solicitante
para su conocimiento y decision dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la recepcion
de la solicitud,;

¢) En caso de que el deudor decida continuar con la reliquidacion del crédito, el respectivo
Administrador(a) elaborara la minuta de modificacion de la hipoteca y preparara todos los
documentos necesarios para adelantar el tramite notarial requerido, de acuerdo con el
procedimiento que se encuentre vigente. En la comunicacion donde se entreguen los
documentos para el trdmite notarial, el Sena indicara que todos los costos que se ocasionen
con el otorgamiento y registro del documento de que trata el presente articulo, deben ser
asumidos exclusivamente por el deudor del respectivo préstamo;

d) Una vez registrada la escritura publica de modificacion de la hipoteca, el deudor deberé
entregar al respectivo Administrador(a) la copia de la primera copia de la escritura y el
certificado de libertad y tradicion con la anotacion correspondiente, y suscribir la
autorizacion de descuento de la nueva cuota de vivienda, para el caso de deudores activos. A
los deudores desvinculados se les comunicara por escrito las nuevas condiciones de su
crédito, indicando el valor de la nueva cuota que debera pagar a través del boton de pago
dentro de los cinco (5) primeros dias de cada mes y la fecha en que se hara efectiva la
modificacion;

e) Las nuevas condiciones del crédito reliquidado se haran efectivas a partir del mes siguiente
a la entrega de los documentos del literal anterior, ya sea en la némina para los vinculados, o
por el boton de pago para los retirados;



f) EI Administrador (a) de Vivienda remitira al encargado de la cartera los
siguientes documentos, con el fin de tener en cuenta la nueva cuota de vivienda que
debe reportar al area de ndmina para su respectivo descuento, asi como el control
que debe llevarse hasta el descuento de la ultima cuota:

Copia de la nueva carta de autorizacion de descuentos o notificacion de condiciones de
nuevo crédito (cuando se trate de un deudor desvinculado).

— Copia del plan de amortizacién del crédito.

Paragrafo 1°. No es procedente la reliquidacion del crédito al que se refiere este articulo,
en los siguientes casos:

* Existir mora en el pago del crédito.

* El inmueble se encuentre perseguido judicial o administrativamente.
* El crédito se encuentre en etapa de cobro juridico por parte del Sena
* No tener el deudor retirado polizas vigentes de vida e incendio.

* No tener el servidor publico deudor capacidad de pago para descontarle por nomina la
nueva cuota y las primas de los seguros.

* Exceder la reliquidacion el plazo establecido inicialmente en la escritura de hipoteca,
teniendo en cuenta el término méaximo para el pago de los préstamos de vivienda sefialado en
las normas del Fondo Nacional de Vivienda.

Paragrafo 2°. Los deudores de créditos de vivienda que presenten saldo de intereses no
pagos podran acceder a la reliquidacién de sus préstamos siempre y cuando realicen el pago
de dichos intereses antes de hacer efectiva las modificaciones realizadas a la escritura publica
de hipoteca en la cartera del Fondo de Vivienda.

Articulo 56. Minutas y formatos. EI Grupo de Vivienda de la Direccion General elaborara
los modelos de las minutas y formatos necesarios de conformidad con la presente Resolucidn,
las cuales seran acogidas por las Regionales y dados a conocer a través del Sistema Integrado
de Gestion de la Entidad.

Articulo 57. Vigencia. La presente resolucion rige a partir del dia siguiente al de su
publicacién en el Diario Oficial, y deroga las disposiciones que le sean contrarias, en especial
las Resoluciones numeros 000521 de 2015, 000265 de 2016 y 000853 de 2016.

Publiquese, comuniquese y camplase.
Dada en Bogota, D. C., a 19 de octubre de 2017.
La Directora General,

Maria Andrea Nieto Romero.

(C.F.).
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