Informacion para el proceso de entrega de
inmuebles por Leasing Habitacional

Sefior Locatario, por favor tenga en cuenta las siguientes recomendaciones que van a ser de gran ayuda durante
la vida de su Leasing Habitacional:

1. Proceso de estructuracion del crédito: esta etapa se desarrolla una vez su inmueble es aprobado por el
comité de crédito, el area a cargo de este proceso es Cartera y las etapas y los tiempos son los siguientes:

ETAPA PROCESO TIEMPOS

Constitucion del crédito Tiempo total: 45 dias habiles*

Contrato de Leasing Aprobado el Crédito de Leasing Habitacional, se inicia el | 1 dia — Tiempo sujeto al afiliado y

Habitacional y proceso de compraventa. al envio de documentos.

diligenciamiento de

Formatos

Promesa de | Este documento debe ser elaborado por el afiliado. 1 dia- Tiempo sujeto a

compraventa disponibilidad del afiliado vy
vendedor.

Cesion de derechos Procedimiento a cargo del Grupo de Crédito y Cartera. | Maximo 3 dias hébiles.

Documento mediante el cual el Locatario cede los
derechos de la promesa a Caja Honor como nuevo
comprador. Este documento se elabora una vez sea
aportada y revisada la promesa de compraventa.

Desembolso del primer @ Condicionado a que la cesion de derechos llegue a la = 10 dias habiles.
pago oficina de crédito y cartera firmada por las partes
(vendedor, Locatario y Caja Honor).

Reparto notarial La Notaria sera asignada de forma aleatoria por | 1 dia habil.
mandato legal.
Escrituracion Envio de minuta a Notaria correspondiente. Tiempo sujeto a coordinacion
entre notaria, el vendedor y el
Locatario

* Para inmuebles en Bogota: la Notaria programa cita
con el vendedor para su firma. Posterior, la Notaria envia
Escritura a Caja Honor para firma del Gerente, paso
seguido, se regresa a Notaria, el Locatario la reclama
para que se lleve a registro (pago derechos notariales).

» Para inmuebles fuera de Bogota: lista la Escritura
para firma, el vendedor o Locatario, debe informar
mediante correo electronico indicando el dia en que
debe asistir el apoderado de Caja Honor a la Notaria,
minimo con 5 dias de antelacion, con el fin de coordinar
viaticos.

(aproximadamente 10 dias
héabiles).

Registro Este procedimiento se realiza ante la Oficina de | Tiempo corresponde a la Oficina
Registro de Instrumentos Publicos correspondiente. de Registro de cada ciudad.

Desembolso final = Contra Registro. El Locatario o el vendedor del inmueble = 10 dias habiles.
deben traer a Caja Honor los siguientes documentos:
- Primera fotocopia de la Escritura Publica.
- Certificado de Tradicion y Libertad (debe verificar que
el nombre de la Entidad esté completo “Caja Promotora
de Vivienda Militar y de Policia” y correctamente escrito,
dado que una correccion de ese tipo en Registro tarda
aproximadamente 10 dias més.
- Fotocopia del Certificado de Pago Retencion en la
Fuente (personas naturales).
- Factura de Venta o documento equivalente (persona
juridica).
Entrega material del Se realiza la dltima semana de
inmueble. cada mes.
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* Tenga en cuenta que el desarrollo de los tiempos aqui estipulados depende directamente del correcto avance
de cada paso, y que en el evento de presentarse alguna inconsistencia o devolucion, los tiempos necesariamente
tendran que variar.

Para mas informacion sobre este proceso puede comunicarse a los correos electronicos:
vivienda.leasing@cajahonor.qov.co

2. Entrega del inmueble: tenga presente que para la entrega material del inmueble se debe contar con la
presencia del funcionario de Caja Honor, el Locatario y el vendedor, con el fin de realizar la firma de las
actas de entrega correspondientes.

Recuerde que las entregas seran programadas en las fechas establecidas por la Entidad.

Importante. En cuanto al estado del inmueble en el momento de la entrega, tenga en cuenta que el
funcionario verificara que el mismo cumpla con los requerimientos técnicos del Manual de producto de
leasing habitacional, por lo tanto, es de su responsabilidad verificar previamente el estado de los
acabados y en general el estado en el que se entregara el inmueble, previa coordinacién con el
vendedor.

3. Proceso posterior a entrega del inmueble:

a. Adecuaciones al inmueble: durante la vida de su crédito, usted como Locatario tiene la obligacion de
informar a Caja Honor acerca de las modificaciones o cambios fisicos que desee hacer al inmueble.

i. Paraadecuaciones béasicas. (Ej: Enchapes, pintura, cambio de bateria sanitaria, cambio de mesén en
cocina, entre otros) debe informar a Caja Honor del estado final del inmueble, detallando los cambios
realizados junto con el correspondiente registro fotografico, al correo electrénico:
vivienda.leasing@cajahonor.gov.co

ii. Para adecuaciones mayores que impliquen afectacién de la estructura. (Ej: Intervencion en muros,
intervencién en redes eléctricas, hidraulicas, sanitarias y/o gas natural, entre otros) se debe solicitar
autorizaciéon a Caja Honor por medio de un documento escrito antes de la realizacion de las obras.

iRecuerde!

e Se aclara al Locatario que las mejoras ejecutadas en el inmueble y por solicitud expresa de él mismo, no
generan ningun reconocimiento econdmico por parte de Caja Honor, por lo cual el Locatario asumira todos
los costos correspondientes a las mejoras o adecuaciones solicitadas y autorizadas.

e Se recomienda realizar los trabajos de obra en los horarios estipulados por la Administracién del conjunto
en aras de evitar afectaciones a los demas residentes.

e La calidad de los materiales y mano de obra no tendra supervision por parte de la Entidad, por lo que la
misma no estara sujeta a dafios o perjuicios ocasionados al inmueble y/o terceros en procesos de
instalacidn, transporte y disposicién de herramientas y materiales.

b. Subarriendo del inmueble:

Para subarrendar el inmueble debe realizar la solicitud por escrito a la Entidad, al correo:
vivienda.leasing@cajahonor.gov.co teniendo en cuenta las siguientes indicaciones:

1. Realizar una carta dirigida a Caja Honor solicitando la intencién de subarrendar, que debe imprimir, firmar
y escanear, informando las condiciones del subarriendo del inmueble dado en leasing habitacional.

2. Adjuntar la minuta del contrato de subarrendamiento que usted desea suscribir con el subarrendatario,
con las formalidades propias de su naturaleza, en formato Word, (con minuta nos referimos al contrato
sin firmar, pues en el momento en que usted suscriba contrato o entregue el inmueble sin autorizacion,
estara incumpliendo el contrato de Leasing Habitacional con Caja Honor).

3. Adjuntar identificacion y documentacion completa del subarrendatario (datos completos y fotocopia de la
cédula).
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4. En caso de hacer el proceso con inmobiliaria, se requieren documentos adicionales: fotocopia de la
cédula del representante legal, certificado de existencia y representacion reciente (lltimo mes), y fotocopia
del permiso expedido por Alcaldia Municipal para adelantar este tipo de negocio.

Tenga en cuenta que cuando la inmobiliaria encuentre a la persona que tomaria el arriendo (persona natural —
arrendatario), se debe surtir posteriormente el mismo procedimiento, pero aplicado a persona natural.

*Unavez enviada la anterior documentacién, el abogado del a&rea se comunicara con usted y le indicaralos
pasos a seguir.

c. Pago deimpuestos y recibos:

Usted como Locatario tiene la responsabilidad, durante el proceso del crédito leasing, de cancelar cumplida
y cabalmente con todas las obligaciones que el inmueble genere, esto quiere decir; pago de impuesto predial,
servicios publicos, administracion y todo tipo de obligacién derivada del uso y goce del inmueble.
Debera presentar los recibos de pago de las obligaciones anteriormente mencionadas cada 6 meses, lo podra
hacer a través del correo electrénico: vivienda.leasing@cajahonor.gov.co

Para informacién sobre envio de recibos o impuesto predial puede comunicarse al WhatsApp 316 8744225.
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