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PRESENTACIÓN

El Instituto Social de Vivienda y Hábitat de Medellín -ISVIMED-, establece en este documento los lineamientos para el acompañamiento a los ciudadanos que deseen adquirir un Subsidio Distrital de Vivienda para proyectos de vivienda nueva, los cuales deben ser tenidos en cuenta por parte del personal (vinculado y contratista) asignado a la línea de acción de demanda libre de la Subdirección Poblacional.

Este protocolo presenta las orientaciones conceptuales, técnicas y operativas para el desarrollo de la etapa de: “Identificación de la demanda”, la cual hace parte del “Manual de Acompañamiento Social a la Población de Demanda Libre” y está orientada a establecer una metodología de atención y acompañamiento social a los hogares potenciales beneficiarios del Subsidio Distrital de Vivienda-SDV- como población demanda libre.

 Este protocolo se encuentra divido en tres apartados, así:

1. Objetivo

2. Alcance 

3. Metodología

Para facilitar la lectura y ampliación de algunos contenidos presentados en el documento, usted encontrará el siguiente ícono a lo largo del texto:
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	Remisión a documentos internos
	Enlace o ruta de acceso para consultar documentos internos relacionados con el tema.




1. OBJETIVO

Establecer la metodología de atención y acompañamiento social a los hogares potenciales beneficiarios del Subsidio Distrital de Vivienda -SDV- como población demanda libre, específicamente, en la etapa de identificación de la demanda, acorde a los lineamientos establecidos en el Decreto Distrital 0809 de 2024.

2. ALCANCE
El presente protocolo aplica para el acompañamiento social a los ciudadanos que deseen adquirir un Subsidio Distrital para proyectos de vivienda nueva, en el desarrollo de la etapa de identificación de la demanda. 
Para entender las definiciones aplicables a este documento lo invitamos a que:
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	Ingrese al Módulo Calidad del Sistema de Información ISVIMED -SIFI- y en el proceso de Gestión Social en el enlace de manuales, consulte el “Procedimiento Acompañamiento Social a Población Demanda Libre”, allí encontrará la definición de los siguientes términos:

Vivienda de interés social 

Vivienda de interés prioritario 

Solución habitacional de vivienda nueva

Población Demanda libre

Subsidio Distrital de Vivienda – SDV

Acompañamiento social

Caja de compensación familiar

Convenios de asociación con las cajas de compensación familiar

Ferias de vivienda

Listado de elegibles

Aporte familiar

Procedimiento de adjudicación del SDV

Cierre Financiero




3. METODOLOGÍA
Las actividades que hacen parte de la etapa “Identificación de la demanda”, se encuentran relacionadas en el procedimiento Acompañamiento Social a Población Demanda Libre. Si bien este procedimiento sugiere una estructura en función del tiempo y los temas a tratar, su ejecución puede variar debido a situaciones no previstas o a las características propias de cada proyecto habitacional.
En caso de ser necesaria la modificación en forma o tiempo de alguna de las actividades definidas, se debe presentar justificación por escrito al supervisor del contrato y/o líder de la línea de acción, quien evaluará la situación y determinará la viabilidad de la solicitud acorde a los lineamientos establecidos en el Decreto Distrital 0809 de 2024.

3.1 INTRODUCCIÓN

El ISVIMED es una institución pública descentralizada del Distrital de Medellín, que garantiza la construcción del Estado social y democrático de derecho a través de la gestión del Plan Estratégico Habitacional de Medellín mediante la política pública de vivienda y hábitat y en correspondencia con los Planes de Desarrollo Municipal, Plan de Ordenamiento Territorial, actores públicos, privados y comunitarios, orientados por el mandato al derecho del hábitat sostenible y a la vivienda adecuada, el derecho a la ciudad y derechos complementarios.
Los hogares categorizados como “Población de demanda libre” en la etapa de identificación de la demanda, podrán realizar la inscripción al Subsidio Distrital de Vivienda en convocatorias individuales o grupales, cada que el ISVIMED tenga un proyecto habitacional que ofertar para la aplicación del SDV, dicha convocatoria permanecerá abierta hasta completar el numero total de vivienda ofertadas o de ser necesario o hasta el 20% adicional de personas inscritas conforme a la necesidad.
3.2 ACTIVIDADES

Los pasos y las actividades que se deben desarrollar en la etapa de identificación de la demanda son: 

- La oferta para adquirir un Subsidio Distrital para proyectos de vivienda nueva, será indicada por la Subdirección de Planeación del ISVIMED, esta subdirección enviará un memorando o correo electrónico a la Subdirección Poblacional,  el cual mencionará los temas relevantes para la oferta como son: el valor de la vivienda, el valor del subsidio Distrital, el valor mínimo del ahorro programado o cesantías inmovilizadas para vivienda que oscilará entre el 5% y el 10% del valor total de la vivienda, el porcentaje de la cuota inicial, la condiciones generales del proyecto habitacional y la proyección del crédito hipotecario, dado que el cierre financiero se compone de:
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Se debe tener en cuenta que los cierres financieros pueden variar según los proyectos del ISVIMED.
- Luego de tener la oferta de vivienda, desde la Subdirección Poblacional el contratista social de demanda libre envía a la Oficina Asesora de Comunicaciones, una solicitud de elaboración de pieza publicitaria según las especificaciones que se requieran en el momento (campaña de expectativa o inscripción al subsidio). Estas piezas deben ser publicadas en las diferentes redes sociales del Instituto.

	[image: image3.png]



	Ingrese al Módulo Calidad del Sistema de Información ISVIMED -SIFI- y consulte en el proceso de Gestión de Comunicaciones, el Formato General Solicitud de Piezas y/o Campañas para conocer su detalle.
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- Cuando la pieza publicitaria esté lista, la Oficina Asesora de Comunicaciones envía la propuesta a la persona encargada de demanda libre, quien recibirá y verificará los datos de la pieza publicitaria (se revisa que no existan equivocaciones en la información solicitada). Una vez aprobada la pieza publicitaria, mediante correo electrónico, se da el visto bueno para que comunicaciones publique en las diferentes redes sociales del Instituto.
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- La Oficina Asesora de Comunicaciones monta la pieza publicitaria en las redes propias que le sean requeridas. Si la pieza publicitaria es de expectativa, la líder de la línea de acción de demanda libre especificará por cuanto tiempo permanecerá esa publicación o cada cuanto se moverá en las diferentes redes del ISVIMED. Si la pieza publicitaria es para la inscripción, esta debe ir en la página Web del Instituto, donde tendrá un enlace mediante el cual los ciudadanos ingresarán y se registrarán adjuntando los siguientes documentos iniciales: fotocopia de la cédula, certificado del ahorro y/o el certificado de cesantías inmovilizadas para vivienda y demás documentos requeridos de acuerdo a lo establecido para la convocatoria.
Nota: en las piezas publicitarias que se utilicen durante la etapa de identificación de la demanda, en aquellos casos que aplique, se debe enfatizar que la información a aportar corresponde tanto al titular como al grupo familiar con el que desea adquirir la vivienda; así mismo, que el certificado de la entidad financiera debe ser en papel membrete y todos los documentos presentados deben ser legibles.
- El personal de la línea de acción de demanda libre realiza acercamiento a empresas u organizaciones públicas y privadas, con el fin de socializar la oferta y los requisitos para acceder al Subsidio Distrital de Vivienda -SDV-. Para el desarrollo de esta actividad se tiene como referencia la guía metodológica: “Socialización de la oferta del Subsidio Distrital de Vivienda -SDV- al sector público y privado” (anexo 1)
- Desde el día que inician las inscripciones, el personal social de la línea de demanda libre, ingresa a SIFI- Modulo de Inscripciones - Listado de inscripción - Editar - Inscripción Personas - Ver documento de cada uno, para verificar que los ciudadanos ingresaron al sistema la copia de la cédula, el certificado del ahorro y/o el certificado de cesantías inmovilizadas para vivienda. Se revisará que estos documentos estén legibles y contengan los datos correctos del ciudadano que está registrado en el formulario.
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Si los documentos no están completos, si no son legibles y/ o el valor del ahorro programado o las cesantías inmovilizadas para vivienda no son exactos o están por debajo del valor estipulado, o falte algún documento solicitado en el marco de la estrategia utilizada se Anulará la inscripción.
Después de anulada la inscripción, el social de demanda libre, se comunicará con el ciudadano para informarle que debe volver a registrarse en el enlace de la página web y adjuntar nuevamente los documentos (explicar cuál o cuáles fueron los documentos que no cumplieron con los requisitos). Debe aclararle que se revisará documentación hasta dos días antes de la fecha del cierre, se le indica cuál es esa fecha, esto con el fin que pueda subsanar o ingresar documentación a tiempo; en el caso de que la inscripción sea el día de cierre de la convocatoria el hogar no podrá realizar la subsanación posterior en la página web.
Después de esa fecha hasta la revisión final de cada ciudadano, las personas que no cumplan con la documentación y requisitos quedarán para ingresar en los resultados de la convocatoria como no cumplen.
- Una vez cerrada la inscripción, la líder de vivienda nueva, consolida la base de datos de todas las personas que se inscribieron, la envía a los sociales de la línea de acción de demanda libre para realizar la verificación de las personas que cumplieron con los documentos solicitados inicialmente. Los números de las cédulas de los ciudadanos que cumplieron se envían por correo a la Oficina Asesora de Comunicaciones indicando que sean anexados en un enlace en la página web del ISVIMED, donde los ciudadanos verifiquen si continúan en el proceso. 
La información que debe ir en la página web es la siguiente:
Listado de personas que siguen a la siguiente etapa para la adjudicación del Subsidio Distrital de Vivienda del ISVIMED

(No de personas que pasaron a la siguiente etapa) personas pasaron a la siguiente etapa de la convocatoria para la adjudicación del Subsidio Distrital de Vivienda que entrega el ISVIMED. Descargue el listado y consulte su cédula, este se encuentra organizado de manera descendente.
Los hogares que hayan pasado la primera etapa, que fue la inscripción al subsidio de vivienda, deben esperar a que el Instituto los convoque a medida que se tenga la disponibilidad de cupos en los proyectos habitacionales en orden de inscripción, para dar inicio a la etapa de postulación. En esa etapa se presentarán los documentos que certifican el cumplimiento de requisitos generales y el cierre financiero necesario para completar el valor de la vivienda ofertada, cuyo valor máximo será de 150 SMLMV.

Para cualquier duda escriba al correo electrónico: (se escribe el correo de la líder de la línea de acción de demanda libre.
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-  El líder de la línea de acción le indica a su equipo para realizar una convocatoria virtual con los hogares que previamente cumplieron los requisitos de inscripción, desde la oficina de atención al usuario se envia el mensaje de texto, WhatsApp y/o correo electrónico citando a la socialización virtual:
  

 La socialización virtual se realiza con el fin de que los hogares conozcan las condiciones del proyecto en cuanto, la parte técnica, financiero y el acompañamiento social.

Finalmente, esta reunión los hogares darán respuesta a un forms después de conocer el proyecto y responderán si desean continuar o no y quienes digan que si serán quienes se citen para la entrega de documentos.

Otro tipo de convocar:

La líder de la línea de acción de demanda libre, quien es la que administra la base de datos de los ciudadanos que cumplieron los requisitos, la designa a un integrante de demanda libre para que realice las siguientes acciones:

· Dividir la base de datos en cuantos integrantes del equipo exista en la línea de acción de demanda libre

· Asignar las fechas y horarios en la que se atenderán a los ciudadanos que deben traer el resto de documentación. Realizar contacto telefónico según guion establecido en el anexo 2 de este documento. 
· A los ciudadanos que no sea posible contactar vía telefónica, se les envía un correo electrónico con la información relacionada en el anexo 3 de este documento.
De esta manera finaliza el paso a paso que corresponde a la identificación de la demanda (inscripción), para posterior etapa de postulación. 

Identificación convenio Cajas de Compensación:

 La Caja de Compensación realiza directamente la postulación ante el ISVIMED de la siguiente manera:

La Caja de compensación remite el expediente a la líder del proceso de demanda libre para que sean verificados los requisitos expuestos en el Decreto Distrital 0809 del 2024.

El profesional de demanda libre verifica el cumplimiento de los requisitos, documentación completa y solicita el cruce SIFI.

El profesional de demanda libre corrobora con el profesional de la Subdirección de Dotación de Vivienda y Hábitat el cumplimiento técnico del proyecto (según condiciones y viabilidad que tenga el proyecto)

El Profesional social cita al hogar para realizar proceso de postulación al hogar.
3.3 GARANTIZAR EL CUMPLIMIENTO DEL PROTOCOLO
Al realizar las actividades relacionadas en este protocolo y aplicando las pautas establecidas anteriormente, se puede concluir que el equipo de trabajo de la línea de acción de demanda libre (vinculados y contratitas), acata las disposiciones institucionales y normativas que enmarcan dichos temas. 
4.VALIDACIÓN DE LA ESCRITURA DEL DOCUMENTO EN LENGUAJE CLARO

Tomado de: Guía de Lenguaje Claro para Servidores Públicos de Colombia. ISBN: 978-958-8340-81-4. Departamento Nacional de Planeación. Subdirección Territorial y de Inversión Pública - Programa Nacional de Servicio al Ciudadano.
	VERIFICACIÓN
	SI
	NO
	NO APLICA

	PROPÓSITO

	¿El propósito del documento es claro y preciso?
	X
	 
	 

	¿El documento cumple con su propósito?
	X
	 
	 

	CONTENIDO

	Las frases están redactadas acatando la estructura establecida por el DNP (Sujeto, verbo y complemento)?
	X
	 
	 

	¿El documento cubre las necesidades de información del lector?
	X
	 
	 

	¿El lector sabrá qué hacer después de leer el documento?
	X
	 
	 

	¿La información del documento es relevante para el tema tratado?
	X
	 
	 

	¿La información y los detalles son los necesarios para cumplir con el propósito?
	X
	 
	 

	¿El documento tiene un principio, un desarrollo y una conclusión?
	X
	 
	 

	ORGANIZACIÓN

	¿La organización del documento es la más adecuada?
	X
	 
	 

	¿La secuencia de la información sigue un orden fácil de identificar?
	X
	 
	 

	ESTILO

	¿El lenguaje es claro y sencillo?
	X
	 
	 

	¿El tono es el indicado para el lector y el propósito del documento?
	X
	 
	 

	VERIFICACIÓN

	¿La construcción de las oraciones es correcta y sencilla?
	X
	 
	 

	¿Las palabras son las necesarias para que el lector reciba el mensaje?
	X
	 
	 

	¿La ortografía y la puntuación son las correctas?
	X
	 
	 

	PALABRAS

	¿El documento contiene palabras complejas que se pueden cambiar por otras más simples?
	 
	X
	 

	¿El documento contiene palabras y frases anticuadas, formales o ambiguas?
	 
	X
	 

	CONTROLES

	Se incluyeron actividades de control a través de las cuales se verifica el cumplimiento de objetivos y/o de requisitos relacionados en el documento?
	
	 
	N.A 

	¿Se incluyeron los controles de la Matriz de Riesgos del proceso, que tienen relación con lo establecido en este documento?
	 
	 
	N.A

	En caso de respuesta positiva, relacionar el código del riesgo y el numero del control.
	N.A


	NOMBRE DE LA ACCIÓN
	Socialización de la oferta del Subsidio Municipal de Vivienda -SMV- al sector público y privado 
	FECHA DE REALIZACIÓN
	Según programación de la línea de acción

	LÍNEA DE ACCIÓN
	Acompañamiento social a la población de demanda libre
	FUENTES DE VERIFICACIÓN
	Registro fotográfico, pieza publicitaria, listado de asistencia.

	OBJETIVO


	Socializar y difundir el proceso para la postulación al Subsidio Municipal de Vivienda (SMV) 

	PARTICIPANTES
	Empresas del sector público y privado que cuenten con tipos de poblaciones con enfoque diferencial: cabezas de hogar, jóvenes entre 18-28 años, discapacitados, etnias, víctimas y/o desplazados.

	CONVOCATORIA 
	Desde el ISVIMED se envía correo a diferentes empresas públicas o privadas con el fin de adquirir población objeto para las inscripciones y postulaciones al Subsidio Municipal de Vivienda Nueva. Cuando se tenga oferta se debe escribir a la oficina pública de empleo inquietudespe@medellindigital.gov.co solicitando apoyo con las empresas con las que tienen contacto.

Ejemplo del correo que se envía a las empresas.

    ASUNTO: Socialización oferta institucional SMVN (SUBSIDIO MUNICIPAL DE VIVIENDA NUEVA)
    Buenas tardes, Señor (a), Dr., Dra.  XXXX

Somos el Instituto Social de Vivienda y Hábitat de Medellín -ISVIMED-, como ente Municipal nos encargamos de gerenciar la vivienda de interés social y prioritario en Medellín, mediante la asignación de subsidios de vivienda.

Por esto, nuestro objetivo es generar un acercamiento con empresas del sector público y/o privado con el fin de socializar el proceso, para que los ciudadanos puedan acceder al Subsidio Municipal de Vivienda y aplicarlo en la compra de vivienda nueva.

Es importante tener en cuenta que pueden acceder los hogares que cumplen con los siguientes requisitos generales, en el momento de la inscripción:

- Vivir en Medellín seis años o más

- El grupo familiar debe tener ingresos máximos entre 1 y 4 salarios mínimos legales mensuales vigentes. 

- El grupo familiar no debe tener propiedades (lotes, vivienda, herencias) en cualquier parte del país.

- Ninguno del grupo familiar debe haber aplicado a subsidio de vivienda con anterioridad

- Monto mínimo del ahorro programado y/o cesantías inmovilizadas para la vivienda.

Agradecemos de antemano la selección previa que ustedes puedan realizar con los empleados que cumplan estos requisitos generales para poder acceder a inscribirse en el momento que se habilite la convocatoria para el Subsidio Municipal de Vivienda. 

Así mismo, solicitamos una reunión para socializar de manera directa la información y poder aclarar cualquier inquietud que tenga al respecto.

Atentamente,

(Nombre del funcionario)

 

Si después de enviado el correo no se ha recibido respuesta alguna, el profesional de la línea de acción de demanda libre debe contactar al área de recursos humanos o bienestar laboral de esa empresa, para verificar si recibieron el correo anteriormente señalado.

Cuando se tengan los datos de las posibles empresas que cumplan el perfil, se contacta a Gestión Humana de cada empresa solicitando que se pueda realizar la oferta al grupo de trabajadores. 

La empresa convoca a sus empleados y en una jornada que el ISVIMED pueda asistir con su oferta de demanda libre.



	ESTRUCTURA DEL ENCUENTRO

	MOMENTO
	ACTIVIDAD Y DURACIÓN 
	DESCRIPCIÓN
	RECURSOS
	RESPONSABLES

	Primero 


	Primer contacto con empresa 
	Se envía al correo electrónico de la oficina de gestión humana de cada empresa la pieza publicitaria que da cuenta de la oferta institucional.


	- Correo electrónico 

- Pieza publicitaria 

- Contacto directo con gestión humana de cada empresa.
	- Profesionales sociales de la línea de acción de demanda libre.

	Segundo


	Reunión ISVIMED y gestión humana
	Acercamiento directo con funcionario de gestión humana para socializarle la oferta institucional de vivienda y llegar acuerdos con respecto al encuentro que el ISVIMED tendrá con sus empleados 
	- Presentación

- Mesa de trabajo para reunión

- Virtual: internet

- Acta de reunión


	Profesionales sociales de la línea de acción de demanda libre.

	Tercero


	Socialización de la oferta 
	Se lleva a cabo el evento en una fecha y lugar específico acordado con la empresa, donde citan a los empleados que cumplan el perfil indicado. 

- Grupal: reunión con empleados. De acuerdo con las condiciones del espacio, se utiliza la herramienta didáctica “Isvi-golosa” (anexo 1)

- Individual: puesto de atención acordado con la empresa para atender durante un día determinado o como se acuerde.


	- Registro fotográfico, listado de asistencia. 

- Juego Isvi-golosa

- Pendón institucional
	Profesionales sociales de la línea de acción de demanda libre y gestión humana de la empresa 

	ANEXOS



	ANEXO 1: ISVI-golosa
Descripción
A través de este juego se desarrolla la puntería y la coordinación ojo-mano, toda vez que para llegar a la meta (tener la casa que sueño en la ciudad que quiero), hay que apuntar a las casillas del tapete en orden secuencial hasta llegar al cielo. Este juego tiene como objetivo socializar los requisitos para acceder al Subsidio Municipal de Vivienda Nueva y sensibilizar a la población sobre la importancia del ahorro para tener su vivienda propia.
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Tarjetas complementarias

1: Tener conformado un hogar, mínimo por una 1 persona. El jefe de hogar debe ser mayor de edad. Recuerde que el jefe de hogar es quien lidera el hogar con el apoyo de su pareja u otros miembros de la familia para el sostenimiento y cuidado de sus integrantes, pregúntate: ¿Quién es el jefe de hogar en su familia?

2: Los ingresos mensuales de su grupo familiar deben estar entre uno (1) y cuatro (4) salarios mínimos. Para este año, estos ingresos deben ser máximo de ____________.

Si eres población de arrendamiento temporal, desastre, obra pública o desplazados, los ingresos mensuales de su grupo familiar deben ser iguales o inferiores a dos (2) salarios mínimos. Realice el cálculo de los ingresos de su familia para saber si cumple este requisito

3: El jefe de hogar debe llevar viviendo en Medellín mínimo seis (6) años de manera continua. ¿Hace cuánto vive en esta ciudad?

4: El aporte deberá ser representado en ahorro programado y/o cesantía y contar con una capacidad de endeudamiento para la realización del crédito hipotecario necesario para el cierre financiero. ¿Ya empezó a ahorrar para su vivienda propia?

5: No tener propiedad raíz, es decir vivienda; ni tener mejora en ninguna parte del país. Tampoco puede haber recibido algún subsidio de vivienda antes.

6: Una vez cumpla los requisitos anteriores, el ISVIMED podrá otorgarte el Subsidio Municipal de Vivienda hasta por 23 SMMLV, dependiendo de la disponibilidad de recursos de la entidad. Para este año, ese valor es de _________.

7: También puede gestionar otros subsidios con las cajas de compensación familiar, el gobierno nacional, departamental u otras entidades; de esta manera, será menor el valor que deba aportar o prestar en una entidad financiera para completar el valor total de la vivienda, esto es lo que se conoce como cierre financiero.
8: Debe estar atento a las convocatorias del ISVIMED para la inscripción al Subsidio Municipal de Vivienda a través de los diferentes medios de comunicación, especialmente, en nuestras redes sociales: página web, Facebook e Instagram.
 9: Está a punto de tener la vivienda que sueñas en la ciudad que quieres… pregúntese ahora: ¿Qué debo hacer para lograrlo? En ISVIMED lo acompañamos a hacer realidad el sueño de tener vivienda propia.  

¿Cómo jugar?

Se arroja una llave marcada con el logo del ISVIMED, empezando por la primera casilla hasta llegar al cielo (debe realizarse el recorrido por todo el edificio). Al llegar a cada una de las casillas, se socializan los requisitos para acceder al Subsidio Municipal de Vivienda en la modalidad de vivienda nueva, según la información contenida en las tarjetas complementarias. El juego finaliza cuando el participante llega al cielo.



ANEXO 2. GUION TELEFÓNICO PARA CONTACTAR A LOS CIUDADANOS Y CONVOCAR A ENTREGA DE DOCUMENTACIÓN
(Solicitud de documentos para la postulación al SMV)
Buenos días, mi nombre es XX profesional del ISVIMED, lo estamos llamando para informarle la oferta institucional que hay para las personas que se inscribieron en la feria de vivienda que se cerró el (día) (mes) (año).

 
El proyecto queda cerca a (lugar de referencia). Tiene un valor de XX salarios mínimos legales mensuales vigentes al momento de escrituración en el (año)

Se cree que el salario mínimo de ese año va a ser aproximadamente $ XX, es decir, la vivienda tiene un valor de $ XX
 
La cuota inicial es del 30% que corresponde a $ XX, que se paga de la siguiente manera: se le resta el subsidio del ISVIMED que son XX SMLMV de (año) al momento de la asignación del subsidio que es de $ XX, también se le resta el aporte que usted tiene y el resto se divide en 18 cuotas aproximadamente. 

Ejemplo:
	
	

	PROYECTO DE VIVIENDA NUEVA

	VALOR DE LA VIVIENDA (150 SMLMV)
	$ XXXXX

	Cuota inicial 22% 

	Subsidio municipal (23 SMLMV de 2021)
	                                           $ XXXXX

	Ahorro programado   
	                                     $ XXXXX

	15 cuotas mensuales ($XXXXXXXX)
	                                     $ XXXXX

	Restante 78% ($ XXXXX)

	Subsidio complementario CCF (30 SMLMV de año )
	$ XXXXX

	Mi Casa Ya (20 SMLMV)
	$ XXXXX

	Crédito pre aprobado
	$ XXXXXX


  
Nota. Los cierres financieros son diferentes por persona, debido a su capacidad de endeudamiento, ahorro y subsidios asignados (Ver anexo 4)
 

El resto del dinero, usted lo paga con otros subsidios, teniendo en cuenta si tiene aportes y el crédito.
 
Cuénteme Sr o Sra. XX ¿hasta aquí tiene alguna duda?

· Si el ciudadano manifiesta que si tiene una duda, se le pregunta cuál es la duda y se le vuelve a explicar.  

· Si el ciudadano manifiesta que ha entendido todo muy bien, se continua con el guion
Ahora el siguiente paso es que los inscritos presenten los documentos para verificar el cumplimiento de requisitos para la postulación al SMV.
 

Nota es importante aclarar que NO es la postulación, solo se verificará el cumplimiento de requisitos del Decreto 1053 de 2021 Y DEFINIR LOS CIUDADANOS ELEGIBLES.
 

Estos son los documentos obligatorios
 
· Copia de la cédula de los mayores de edad y copia del registro civil de nacimiento de los menores de edad.
· Certificado laboral, colilla de pago mensual o carta de contador público con la tarjeta profesional anexa de todos los mayores de edad que tengan ingresos. Si es empleado, debe anexar certificado laboral y/o colillas de pago; por el contrario, si es independiente debe presentar carta de contador adjuntando matrícula profesional donde certifique ingresos mensuales.
· Copia del registro civil de matrimonio o certificado extra-proceso de unión libre.
· Documentos que acrediten la residencia en la ciudad de Medellín del jefe de hogar (certificado de la JAL o JAC, extra-juicio de dos testigos, historias clínicas u otros documentos que determinen la residencia en Medellín por más de seis años. Para el caso de extra-juicio no podrán ser presentador por integrantes del grupo familiar postulado ni familiares, deberán ser vecinos, conocidos y/ o amigos)
· Soportes que acrediten el aporte familiar inmovilizado para vivienda (ahorro programado, cesantías inmovilizadas para vivienda)
· Carta de asignación subsidio nacional y /o carta de asignación de subsidio de Caja de Compensación Familiar, en caso de aplicar
 

Los siguientes certificados deben presentarse si tiene alguna condición especial (ESTOS DOCUMENTOS PERMITEN OBTENER UN MAYOR PUNTAJE EN LA CALIFICACIÓN)
 

· Certificado del SISBEN si lo tiene
· Registro único de víctimas o VIVANTO
· Certificado de cabeza de hogar expedido por la entidad competente o de acuerdo a las condiciones familiares declaradas en los formatos del administrador para el proceso.
· Personas mayores de 65 años o menores de 14 años de acuerdo a los documentos de identidad aportados
· Discapacidad de uno o más miembros de acuerdo a la historia clínica o certificado médico o Secretaría de Salud.
· Certificado del ICBF que conste que el jefe de hogar está adscrito al programa de hogares comunitarios de ICBF, hogares sustitutos y de paso del Municipio de Medellín.
· Certificado de la Secretaría de Inclusión Social, Familia y Derechos Humanos del rol de Cuidadores.
· Certificado de la Gerencia de Etnias en caso de ser indígena, afrodescendientes, Rom, raizal o palanquero
· Certificado de la Subsecretaría de Espacio Público de ser vendedor ambulante activo
· Certificado de la Secretaría de Cultura Ciudadana para Miembros de Juntas de Acción Comunal o Juntas Administradoras Locales.
Los documentos deben entregarse en físico por el titular. Le informamos que a partir de este momento tendrá 5 días hábiles para la presentación de los documentos dado que su cita es el día XXX a las XXX
En caso de tener dudas puede comunicarse al número de WhatsApp XX (no llamadas telefónicas solo escribir) o al siguiente coreo 
Para entregar los documentos debe dirigirse al ISVIMED, Carrera 53 # 47 – 2, Torre Pichincha, Centro Comercial Megacentro, piso 10. 

Que tenga un (buen día, buena tarde o buena noche)

Recuerde que hablo con XX profesional del ISVIMED

ANEXO 3. TEXTO PARA CORREO ELECTRÓNICO
Asunto: Cierre de convocatoria y solicitud de documentación para continuar con el proceso de postulación al SMV

Buenos días,
 

Mi nombre es XXX profesional del ISVIMED, la estamos contactando para informarle la oferta institucional que hay para las personas que se inscribieron en la feria de vivienda que se cerró el (día) (mes) (año).
 
A partir de este momento usted contará con 5 días para la entrega de documentación, si no lo hace entenderemos que no desea continuar en el proceso y deberá hacer una nueva inscripción.
 

El proyecto queda ubicado cerca de XXX. Tiene un valor de XXX salarios mínimos legales vigentes al momento de escrituración en el año XXX.
 
Cuando usted entregue los documentos y la carta de pre aprobado, estará sujeto a correspondiente revisión y cumplimiento de los requisitos, si no cumple con las condiciones y se ajusta a su cierre financiero usted no podrá continuar en el proceso y deberá hacer una nueva inscripción a futuras convocatorias.
 

Agradecemos que verifique según los ingresos del grupo familiar con el que usted realizó la inscripción virtual cuál es su cierre correspondiente y según eso debe acercarse al banco y solicitar el pre aprobado.
  
Verificación de ingresos familiares:
 
	VALOR DEL SALARIO MÍNIMO DEL AÑO XXX

	1 salario mínimo legal vigente
	$ XXXX

	2 salarios mínimos legales vigentes
	$ XXXX

	3 salarios mínimos legales vigentes
	$ XXXX

	4 salarios mínimos legales vigentes
	$XXXX


 
En los siguientes cuadros encontrará los ejemplos de proyección de pagos, pero es importante aclararle que esta es solo una proyección y se la enviamos según la información que usted nos brindó y las condiciones socioeconómicas que tiene en este momento.
 

Se cree que el salario mínimo para el (año) va a ser aproximadamente $ XXX, es decir, la vivienda tendrá un valor de $ XXXXX.
  

Ejemplos de cierres financieros. Como se mencionó anteriormente debe verificar según los ingresos familiares cuál le corresponde.
 
Quienes ganan hasta 2 salarios mínimos legales vigente y tienen Caja de Compensación para tener la posibilidad de postularse al Subsidio de vivienda con ellos
 
	Proyección de pagos para personas que ganan hasta 2 SMLV, esta proyección puede variar según el salario y las condiciones socioeconómicas. Se calcula el SMLV al año $ XXXX
	

	
	

	PROYECTO DE VIVIENDA NUEVA
	CUOTA INICIAL
	

	VALOR DE LA VIVIENDA (150 SMMLV)
	$ XXXX
	
	

	Cuota inicial 22% ($XXXXX)
	
	

	Subsidio municipal (23 SMMLV de año XXX)
	$ XXXX
	$ XXXX
	

	Ahorro programado   
	$ XXXX
	
	

	15 cuotas mensuales ($XXXX)
	$ XXXX
	
	

	Restante 78% ($ XXXX)
	TOTAL SUBSIDIOS COMPLEMENTARIOS
	

	Subsidio complementario CCF (30 SMMLV de XXX)
	$ XXXXX
	$ XXXX
	

	Mi Casa ya (20 SMMLV)
	$ XXXXX
	
	

	Semillero de propietarios
	$ XXXXX
	
	

	Crédito pre aprobado
	$ XXXXX
	CUOTA INICIAL + SUBSIDIOS COMPLEMENTARIOS
	

	
	
	$ XXXX
	

	
	
	
	


 
Quienes ganan hasta 2 salarios mínimos legales vigentes, pero no tienen caja de compensación entonces no podrían postularse a ese subsidio de vivienda con ellos.
	Proyección de pagos para personas que ganan hasta 2 SMLV que no tienen caja de compensación, esta proyección puede variar según el salario y las condiciones socioeconómicas. se calcula el SMLV al año XXX $ XXXX
	

	
	

	
	

	PROYECTO DE VIVIENDA NUEVA
	CUOTA INICIAL
	

	VALOR DE LA VIVIENDA (150 SMMLV)
	$ XXXX
	
	

	Cuota inicial 22%   ($XXXXX)
	
	

	Subsidio municipal (23 SMMLV de 2021)
	$ XXXX
	$ XXXX
	

	Ahorro programado   
	$ XXXX
	
	

	15 cuotas mensuales ($590056)
	$ XXXX
	
	

	Restante 78% ($ XXXXX)
	TOTAL SUBSIDIOS COMPLEMENTARIOS
	

	Mi Casa ya (30 SMMLV)
	$ XXXXX
	$ XXXXX
	

	Semillero de propietarios
	$ XXXXX
	
	

	Crédito pre-aprobado
	$ XXXXXX
	CUOTA INICIAL + SUBSIDIOS COMPLEMENTARIOS
	

	
	
	$ XXXXXX
	

	
	
	
	

	
	
	
	


 

Quienes ganan entre 2 a 4 salarios mínimos legales vigentes, pero solo tienen la opción de postularse o al subsidio de Caja de compensación o Mi Casa Ya
 
	Proyección de pagos para personas que ganan más de 2 SMLV hasta 4 SMLV, esta proyección puede variar según el salario y las condiciones socioeconómicas. Se calcula el SMLV al año $XXXX
	

	
	

	
	

	PROYECTO DE VIVIENDA NUEVA
	CUOTA INICIAL
	

	VALOR DE LA VIVIENDA (150 SMMLV)
	$ XXXXX
	
	

	Cuota inicial 22%  ($ XXXXX)
	
	

	Subsidio municipal (23 SMMLV de año XXX)
	$ XXXXX
	$ XXXXX
	

	Ahorro programado   
	$ XXXXX
	
	

	15 cuotas mensuales ($ XXXXX)
	$ XXXXX
	
	

	Restante 78% ($ XXXXX)
	TOTAL SUBSIDIOS COMPLEMENTARIOS
	

	Mi Casa ya (20 SMMLV) o CCF
	$ XXXXX
	 $          XXXXX
	

	Crédito pre-aprobado
	$ XXXXXX
	CUOTA INICIAL + SUBSIDIOS COMPLEMENTARIOS
	

	
	
	$ XXXXX
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Nota: Los cierres financieros son diferentes por persona, debido a su capacidad de endeudamiento, ahorro y subsidios asignados.
 

Para el resto del dinero, usted lo paga con otros subsidios, si tiene aportes y el crédito.
 
Ahora el siguiente paso es que los inscritos presenten los documentos para verificar el cumplimiento de requisitos para la postulación al SMV.
 

Nota es importante aclarar que NO es la postulación, que se van a verificar el cumplimiento de requisitos del decreto 1053 de 2021 Y DEFINIR LOS HOGARES ELEGIBLES.
 

Documentos obligatorios
 
· Copia de la cédula de los mayores de edad y copia del registro civil de nacimiento de los menores de edad.
· Certificado laboral, colilla de pago mensual o carta de contador público con la tarjeta profesional anexa de todos los mayores de edad que tengan ingresos.
·         Copia del registro civil de matrimonio o certificado extra-proceso de unión libre.
· Documentos que acrediten la residencia en la ciudad de Medellín del jefe de hogar (certificado de la JAL o JAC, certificados o contratos de alquiler, extra-juicio de dos testigos, historias clínicas u otros documentos que determinen la residencia en Medellín por más de seis años)
· Soportes que acrediten el aporte familiar inmovilizado para vivienda (ahorro programado, cesantías inmovilizadas para vivienda o donaciones)
· Crédito pre aprobado según cierre financiero

· Carta de asignación subsidio nacional y /o carta de asignación de subsidio de caja de compensación familiar en caso de aplicar
 

Los siguientes certificados deben presentarse si tiene alguna condición especial en caso de aplicar de las entidades competentes: (OJO ESTOS DOCUMENTOS PERMITEN OBTENER UN MAYOR PUNTAJE EN LA CALIFICACIÓN)
 

· Certificado del SISBEN si lo tiene
· Registro único de víctimas o VIVANTO
· Certificado de cabeza de hogar por la entidad competente o de acuerdo a las condiciones familiares declaradas en los formatos del administrador para el proceso.

· Personas mayores de 65 años o menores de 14 años de acuerdo a los documentos de identidad aportados
· Discapacidad de uno o más miembros de acuerdo a la historia clínica o certificado médico o Secretaria de Salud.
· Certificado del ICBF de que el jefe de hogar está adscrito al programa de hogares comunitarios de ICBF, hogares sustitutos y de paso del municipio de Medellín.
· Certificado de la Secretaría de Inclusión Social, Familia y Derechos Humanos del rol de Cuidadores.
· Certificado de la gerencia de etnias en el caso de ser Indígena, Afrodescendientes, ROM, Raizal o Palanquero

·         Certificado de la Subsecretaría de Espacio Público de ser vendedor Ambulante activo
· Certificado de la Secretaría de Cultura Ciudadana para Miembros de Juntas de Acción Comunal o Juntas Administradoras Locales.

 

Reiteramos la importancia de presentar los documentos completos para el día de la cita. Los documentos deben entregarse en físico por el titular, cuando tengan los documentos completos me debe de escribir al siguiente correo (XXXXX@ XXXX) o al número de WhatsApp XXXXXXX para agendar la cita y entregar los documentos. 
En caso tenga dudas puede escribir al número de WhatsApp XXXXX (no llamadas telefónicas, solo escribir)
- Si usted entregó documentación en alguna de nuestras sedes de manera física y no ha recibido información del proceso o ningún contacto luego de esa entrega de estos, por favor comuníquese con nosotros a los números de WhatsApp que les dimos anteriormente. 
-Si entrego documentación y le informaron que no podía continuar por algún motivo en particular hacer caso omiso a este mensaje.
-Si en algún momento voluntariamente desistió del proceso omitir este mensaje.
Para entregar los documentos debe dirigirse al ISVIMED, Carrera 53 # 47 -2, Torre Pichincha Centro Comercial Megacentro, piso 10.

 

Atentamente,

Nombre del profesional

Cargo

Dependencia

ANEXO 4. EJEMPLOS CIERRES FINANCIEROS
	CIERRE FINANCIERO

	Proyección de pagos para personas que ganan hasta 2 SMLMV, esta proyección puede variar según el salario y las condiciones socioeconómicas. Con ahorro del 10%

	

	

	PROYECTO DE VIVIENDA NUEVA
	CUOTA INICIAL 

	VALOR DE LA VIVIENDA AL AÑO DE ESCRITURACIÓN EN SALARIOS MINIMOS LEGALES VIGENTES (SMLMV)
	100%
	

	 Cuota inicial 30%    
	

	Ahorro programado   
	10,00%
	30%

	18 cuotas mensuales
	4,67%
	

	Subsidio municipal (23 SMLMV)
	15,33%
	

	Restante 70% 
	TOTAL SUBSIDIOS COMPLEMENTARIOS

	Subsidio complementario CCF (30 SMLMV)
	20,00%
	37%

	Mi Casa Ya (20 SMLMV)
	13,00%
	

	Semillero de propietarios (6 SMLMV)
	4,00%
	

	Crédito prea probado
	33%
	CUOTA INICIAL + SUBSIDIOS COMPLEMENTARIOS 

	
	
	67%

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	CIERRE FINANCIERO

	Proyección de pagos para personas que ganan hasta 2 SMLMV que no tienen caja de compensación, esta proyección puede variar según el salario y las condiciones socioeconómicas.

	

	

	PROYECTO DE VIVIENDA NUEVA
	CUOTA INICIAL 

	VALOR DE LA VIVIENDA AL AÑO DE ESCRITURACIÓN EN SALARIOS MINIMOS LEGALES VIGENTES (SMLMV)
	100%
	

	 Cuota inicial 30%    
	

	Ahorro programado   
	10,00%
	30%

	18 cuotas mensuales
	4,67%
	

	Subsidio municipal (23 SMLMV)
	15,33%
	

	Restante 70% 
	TOTAL SUBSIDIOS COMPLEMENTARIOS

	Mi Casa Ya (30 SMLMV)
	20,00%
	24%

	Semillero de propietarios (6 SMLMV)
	4,00%
	

	Crédito prea probado
	46%
	CUOTA INICIAL + SUBSIDIOS COMPLEMENTARIOS 

	
	
	54%

	

	CIERRE FINANCIERO

	Proyección de pagos para personas que ganan más de 2 SMLMV hasta 4 SMLMV, esta proyección puede variar según el salario y las condiciones socioeconómicas. 

	

	

	PROYECTO DE VIVIENDA NUEVA
	CUOTA INICIAL 

	VALOR DE LA VIVIENDA AL AÑO DE ESCRITURACIÓN EN SALARIOS MINIMOS LEGALES VIGENTES (SMLMV)
	100%
	

	 Cuota inicial 30%    
	

	Ahorro programado   
	10,00%
	30%

	18 cuotas mensuales
	4,67%
	

	Subsidio municipal (23 SMLMV)
	15,33%
	

	Restante 70% 
	TOTAL SUBSIDIOS COMPLEMENTARIOS

	Mi Casa Ya (20 SMLMV) o CCF 
	13,00%
	13%

	Crédito prea probado
	57%
	CUOTA INICIAL + SUBSIDIOS COMPLEMENTARIOS 

	
	
	43%

	
	
	

	
	
	


	CIERRE FINANCIERO

	Proyección de pagos para personas que ganan hasta 2 SMLMV, esta proyección puede variar según el salario y las condiciones socioeconómicas. Con ahorro del 7,5%

	

	

	PROYECTO DE VIVIENDA NUEVA
	CUOTA INICIAL 

	VALOR DE LA VIVIENDA AL AÑO DE ESCRITURACIÓN EN SALARIOS MINIMOS LEGALES VIGENTES (SMLMV)
	100%
	

	 Cuota inicial 30%    
	

	Ahorro programado   
	7,50%
	30%

	18 cuotas mensuales 
	7,17%
	

	Subsidio municipal (23 SMLMV)
	15,33%
	

	Restante 70% 
	TOTAL SUBSIDIOS COMPLEMENTARIOS

	Subsidio complementario CCF (30 SMLMV)
	20,00%
	37%

	Mi Casa Ya (20 SMLMV)
	13,00%
	

	Semillero de propietarios (6 SMLMV)
	4,00%
	

	Crédito prea probado
	33%
	CUOTA INICIAL + SUBSIDIOS COMPLEMENTARIOS 

	
	
	67%

	
	
	

	
	
	


	CIERRE FINANCIERO

	Proyección de pagos para personas que ganan hasta 2 SMLMV que no tienen caja de compensación, esta proyección puede variar según el salario y las condiciones socioeconómicas.

	

	

	PROYECTO DE VIVIENDA NUEVA
	CUOTA INICIAL 

	VALOR DE LA VIVIENDA AL AÑO DE ESCRITURACIÓN EN SALARIOS MINIMOS LEGALES VIGENTES (SMLMV)
	100%
	

	 Cuota inicial 30%    
	

	Ahorro programado   
	7,50%
	30,00%

	18 cuotas mensuales 
	7,17%
	

	Subsidio municipal (23 SMLMV)
	15,33%
	

	Restante 70% 
	TOTAL SUBSIDIOS COMPLEMENTARIOS

	Mi Casa Ya (30 SMLMV)
	20,00%
	24,00%

	Semillero de propietarios (6 SMLMV)
	4,00%
	

	Crédito prea probado
	46%
	CUOTA INICIAL + SUBSIDIOS COMPLEMENTARIOS 

	
	
	54,00%

	
	
	

	
	
	


	CIERRE FINANCIERO

	Proyección de pagos para personas que ganan más de 2 SMLMV hasta 4 SMLMV, esta proyección puede variar según el salario y las condiciones socioeconómicas. Con ahorro del 7,5%

	

	

	PROYECTO DE VIVIENDA NUEVA
	CUOTA INICIAL 

	VALOR DE LA VIVIENDA AL AÑO DE ESCRITURACIÓN EN SALARIOS MINIMOS LEGALES VIGENTES (SMLMV)
	100%
	

	 Cuota inicial 30%    
	

	Ahorro programado   
	7,50%
	30%

	18 cuotas mensuales 
	7,17%
	

	Subsidio municipal (23 SMLMV)
	15,33%
	

	Restante 70% 
	TOTAL SUBSIDIOS COMPLEMENTARIOS

	Mi Casa Ya (20 SMLMV) o CCF 
	13,00%
	13%

	Crédito prea probado
	57%
	CUOTA INICIAL + SUBSIDIOS COMPLEMENTARIOS 

	
	
	43%

	
	
	

	
	
	


	CIERRE FINANCIERO

	Proyección de pagos para personas que ganan hasta 2 SMLMV, esta proyección puede variar según el salario y las condiciones socioeconómicas. Con ahorro del 5%

	

	

	PROYECTO DE VIVIENDA NUEVA
	CUOTA INICIAL 

	VALOR DE LA VIVIENDA AL AÑO DE ESCRITURACIÓN EN SALARIOS MINIMOS LEGALES VIGENTES (SMLMV)
	100%
	

	 Cuota inicial 30%    
	

	Ahorro programado   
	5,00%
	30,00%

	18 cuotas mensuales 
	9,67%
	

	Subsidio municipal (23 SMLMV)
	15,33%
	

	Restante 70% 
	TOTAL SUBSIDIOS COMPLEMENTARIOS

	Subsidio complementario CCF (30 SMLMV)
	20,00%
	37,00%

	Mi Casa Ya (20 SMLMV)
	13,00%
	

	Semillero de propietarios (6 SMLMV)
	4,00%
	

	Crédito prea probado
	33,00%
	CUOTA INICIAL + SUBSIDIOS COMPLEMENTARIOS 

	
	
	67,00%

	
	
	

	
	
	


	CIERRE FINANCIERO

	Proyección de pagos para personas que ganan hasta 2 SMLMV que no tienen caja de compensación, esta proyección puede variar según el salario y las condiciones socioeconómicas. Con ahorro del 5%

	

	

	PROYECTO DE VIVIENDA NUEVA
	CUOTA INICIAL 

	VALOR DE LA VIVIENDA AL AÑO DE ESCRITURACIÓN EN SALARIOS MINIMOS LEGALES VIGENTES (SMLMV)
	100%
	

	 Cuota inicial 30%    
	

	Ahorro programado   
	5,00%
	30%

	18 cuotas mensuales 
	9,67%
	

	Subsidio municipal (23 SMLMV)
	15,33%
	

	Restante 70%
	TOTAL SUBSIDIOS COMPLEMENTARIOS

	Mi Casa Ya (30 SMLMV)
	20,00%
	24%

	Semillero de propietarios (6 SMLMV)
	4,00%
	

	Crédito prea probado
	46%
	CUOTA INICIAL + SUBSIDIOS COMPLEMENTARIOS 

	
	
	54%

	
	
	

	
	
	


	CIERRE FINANCIERO

	Proyección de pagos para personas que ganan más de 2 SMLMV hasta 4 SMLMV, esta proyección puede variar según el salario y las condiciones socioeconómicas. Con ahorro del 5%

	

	

	PROYECTO DE VIVIENDA NUEVA
	CUOTA INICIAL 

	VALOR DE LA VIVIENDA AL AÑO DE ESCRITURACIÓN EN SALARIOS MINIMOS LEGALES VIGENTES (SMLMV)
	100%
	

	 Cuota inicial 30%    
	

	Ahorro programado   
	5,00%
	30%

	18 cuotas mensuales 
	9,67%
	

	Subsidio municipal (23 SMLMV)
	15,33%
	

	Restante 70%
	TOTAL SUBSIDIOS COMPLEMENTARIOS

	Mi Casa Ya (20 SMLMV) o CCF 
	13,00%
	13%

	Crédito prea probado
	57%
	CUOTA INICIAL + SUBSIDIOS COMPLEMENTARIOS 

	
	
	43%

	
	
	

	
	
	


Cuota inicial (ahorro y cuotas mensuales) + crédito hipotecario + subsidio distrital+      otros subsidios = valor de la vivienda





Imagen 1. Ejemplo del diligenciamiento del formato general solicitud de pieza y /o campaña


 solic


 General Solicitud de 





Imagen 2. Ejemplo de piezas publicitarias, campaña de expectativa e inscripción al subsidio municipal de vivienda





Inscripción personas





Imagen 3. Ejemplo de los módulos a los que deben ingresar





Imagen 4. Ejemplo publicación página web
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