FORMULARIO DE SOLICITUD PARA PéL]’IZA DE RESPONSABILIDAD PARA
SERVIDORES PUBLICOS

Este cuestionario es para polizas relacionadas exclusivamente con reclamaciones
presentadas contra el Asegurado durante el periodo de la vigencia de dicha pdliza.

Por favor diligencie todas y cada una de las siguientes preguntas, toda vez este
cuestionario se constituye como parte de la pdliza.

1.

Nombre de la empresa, objeto social, tiempo durante el cual se encuentra desarrollando
su actividad actual.

NOMBRE DE LA EMPRESA: CAJA PROMOTORA DE VIVIENDA MILITAR Y DE POLICIA

TIEMPO DESARROLLA LA ACTIVIDAD ACTUAL: Creada con la Ley 87 de 1947
modificada por el Decreto 353 de 1994 y la Ley 973 de 2005.

OBJETO SOCIAL:

Contribuye al bienestar de sus afiliados, mediante la promocion y consecucion de
vivienda, administrando efectivamente las cesantias y ahorros, con seguridad financiera,
apoyado en personal comprometido en prestar un servicio oportuno e innovador para
satisfaccion plena de nuestros usuarios.

NATURALEZA JURIDICA.

La Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia, es una Empresa Industrial y
Comercial del Estado de caracter financiero del orden nacional, organizada como
establecimiento de crédito, de naturaleza especial, dotada de personeria juridica
autonomia administrativa y capital independiente, vinculada al Ministerio de Defensa
Nacional y vigilada por la Superintendencia Financiera.

Adjuntar relacidn detallada de los funcionarios asegurados, donde se establezca nombre,
cargo, antigiiedad en la empresa y funciones.

Se remite Anexo. Miembros de Junta Directiva Principales y Suplentes, Empleados
Publicos y Jefes de Area, Lider de Servicios Generales y Lideres Puntos de Atencidn.

Indicar las sumas aseguradas requeridas:

Sumas aseguradas a cotizar:

VALORES ASEGURADOS

Propuesta Basica 3.450.000.000 COMBINADO CON

GASTOS DE DEFENSA

OFERTA BASICA DE VALOR ASEGURADO

Distribucion:

1,- Perdida fiscal - En el agregado anual

SUB X PERSONA|SUB X PROCESO

GERENTE Y MIEMBROS DEJUNTA DIRECTIVA]  250.000.000 | 280.000.000

2,- Gastos de defensa DEMAS CARGOS AMPARADOS 185.000.000 | 215.000.000




4. Durante los Ultimos 5 anos:
a) ¢Ha cambiado la denominacién de la compaiiia?

Si No X

En caso afirmativo favor dar detalles
b) La estructura de capital social ha sufrido modificaciones?

Si No X

En caso afirmativo favor dar detalles
c) ¢Ha tenido lugar alguna adquisicidn, fusion, absorcién, etc., de otras empresas?

Si No X

En caso afirmativo favor dar detalles

5.
a) ¢Considera actualmente la posibilidad de alguna fusién, adquisicién, etc., de otras
empresas?
Si No__ X

En caso afirmativo favor dar detalles

b) éExiste en este momento alguna propuesta, de la que tenga conocimiento la
empresa, relacionada con su adquisicion por parte de otra empresa?

Si No X

En caso afirmativo favor dar detalles

c) ¢Se esta estudiando o considerando la cotizacidon en bolsa de las acciones de su
empresa?

Si No X

En caso afirmativo favor dar detalles
6. ¢Esla compaiia:

a) Pudblica _ X

b) Mixta

¢) Privada

En caso de ser mixta, favor informar el porcentaje de acciones asi:

En poder del Estado N/A



8.

9.

10.

11.

12.

En poder del sector privado
Capital Social de la Compainia:
a) Numero total de accionistas: N/A

Con derecho a voto
Sin derecho a voto

b) Sociedades que posean mas del 15% del capital social de la empresa. Favor indicar
su identidad y porcentaje en cada caso y si tienen representacién en el Concejo.
Suministrar detalles.

c) Compaiias filiales de la empresa, porcentaje de participacion en aquellas. Para su
informacion, les indicamos que quedan automaticamente incluidas en las pdlizas las
compaiiias filiales cuyo porcentaje de participacion sea superior al 50%, si si facilitan
balances consolidados.

¢Se han adquirido o vendido filiales o subsidiarias durante los Ultimos 18 meses?

Si No X

En caso afirmativo favor dar detalles
¢Tiene la Entidad actualmente Pdliza de Manejo Global?

Si_ X No

En caso afirmativo favor dar detalles sobre: POLIZA DE SEGUROS DE MODULAR
COMERCIAL

Pdliza N° 1000345

Vigencia: 01/09/2018 al 01/09/2019

Limite asegurado: $ 605,000,000.00

Compaiiia de Seguros: SBS

¢Tiene la empresa o alguno de sus actuales directivos o altos cargos algun otro seguro
amparando el riesgo que se propone?

Si No X

En caso afirmativo favor dar detalles

¢Se le ha rechazado o denegado por parte de algun asegurador la cobertura a las
personas para las que actualmente se solicita?

Si No X

En caso afirmativo favor dar detalles

¢Ha existido o existe alguna reclamacion, respecto de alguna de las personas para las
que se propone este seguro o alguna con relacién al riesgo solicitado?



Si No X

En caso afirmativo favor dar detalles

13. ¢Tiene alguna de las personas para las que se propone este seguro, incluyendo aquellas
personas propuestas en empresas subsidiarias o afiliadas, si es aplicable,
conocimiento de alguna circunstancia o incidente que pudiera dar lugar a la
reclamacion de un tercero?

Si No_ X

En caso afirmativo favor dar detalles
14. Favor indicar si hay:

a) alguna calificacion, comentario u observacidon contenida e el informe de los
auditores externos sobre la compafiia, si es aplicable: NO.

b) Alguna responsabilidad aspecto extraordinario indicado dentro del informe
financiero. NO.

En caso afirmativo, favor suministrar copia del informe.

El abajo firmante declara que acorde con su conocimiento, las declaraciones contenidas en
esta solicitud son verdaderas. La firma de esta solicitud no obliga al abajo firmante a la
formalizacion del seguro propuesto, pero se acuerda que esta solicitud se adjuntara y
constituird como parte de la pdliza. Los aseguradores quedan autorizados para realizar
cualquier indagacién y consulta que, en conexion con esta solicitud considera necesaria.
Documentos que se deben anexar:

Estados Financieros comparativos de los ultimos do ejercicios Informe y recomendaciones
del revisor Fiscal o entidad que haga sus veces, del Ultimo afio de ejercicio.

Anexo: Lo Anunciado.



Organigrama de la empresa

Es importante tener en cuenta que el alto funcionario de la Entidad que diligencie este
formulario debe tener amplio conocimiento de la informacion solicitada para que las
preguntas sean respondidas correctamente. En caso de duda sobre el sentido de alguna
pregunta, agradecemos contactar a su intermediario de seguros puesto que la divulgacion de
informacidn incorrecta puede afectar los derechos del Asegurado y/o dar lugar a la anulacion
del seguro otorgado.
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ANEXO DE INFORMACION

A. MIEMBROS DE LA JUNTA DIRECTIVA

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL )

MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

MINISTERIO DE VIVIENDA CIUDAD Y TERRITORIO

DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION
COMANDANTE GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES

DIRECTOR GENERAL DE LA POLICIA NACIONAL

REPRESENTANTE DE LOS AFILIADOS UNIFORMADOS DE LAS FFMM

NounhrwnN=



8.

REPRESENTANTE DE LOS AFILIADOS UNIFORMADOS DE LA POLICIA NACIONAL

9. REPRESENTANTE DE LOS AFILIADOS CIVILES O NO UNIFORMADOS, VINCULADOS AL
MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL, LAS FFMM Y LA POLICIA NACIONAL.

DELEGADOS

1. DELEGADO DEL MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL )

2. DELEGADO DEL MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

3. DELEGADO DEL MINISTERIO DE VIVIENDA CIUDAD Y TERRITORIO

4. DELEGADO DEL DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION

5. DELEGADO DEL COMANDANTE GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES

6. DELEGADO DEL DIRECTOR GENERAL DE LA POLICIA NACIONAL

B. EMPLEADOS PUBLICOS CAJA HONOR

GERENTE GENERAL

FUNCIONES

1.  Dirigir, coordinar, supervisar y dictar normas, para el eficiente desarrollo de las
actividades de la Entidad, en cumplimiento de las politicas adoptadas por la Junta
Directiva.

2. Presentar a la Junta Directiva los planes que se requieran para desarrollar los
programas de la Entidad, en cumplimiento de las politicas adoptadas.

3.  Someter a la aprobacién de la Junta Directiva, el proyecto de Presupuesto de ingresos
y gastos de cada vigencia fiscal, asi como los Estados Financieros periddicos de la
Entidad., en las fechas sefialadas en los reglamentos.

4.  Presentar a la Junta Directiva para su aprobacion, los Planes de desarrollo a corto,
mediano y largo plazo.

5.  Someter a la aprobacion de la Junta Directiva los proyectos de presupuesto de
inversion y las operaciones comprendidas dentro de su objeto social, que asi lo
requieran.

6. Preparar y presentar para aprobacidén de la Junta Directiva el estatuto interno de la
Entidad y sus modificaciones

7.  Celebrar todas las operaciones comprendidas en el objeto social de la Entidad.

8.  Constituir mandatos para representar a la Entidad en negocios judiciales y
extrajudiciales y ejercer las acciones a que haya lugar, en defensa de los intereses
institucionales.

9.  Nombrar, dar posesion y remover a los empleados publicos de la Empresa, celebrar los
contratos con los trabajadores oficiales.

10. Representar a la Empresa como Persona Juridica y autorizar con su firma los actos y
contratos en que ella tenga que intervenir.

11. Velar por la correcta recaudacién e inversién de los recursos de la Entidad y de los
afiliados.

12. Representar las acciones o derechos que la Entidad posea en otros organismos.

13. Adoptar los reglamentos, manuales de funciones y dictar normas y procedimientos
necesarios para el cumplimiento de las actividades de la Entidad.

14. Ordenar los gastos, reconocer y disponer los pagos a cargo de la Empresa.

15. Aprobar de conformidad con el reglamento establecido el ingreso a la Entidad de los
afiliados voluntarios.

16. Delegar las funciones que considere necesarias de conformidad con las normas

vigentes sobre la materia.



17.

18.

19.
20.

21.

22,

23.

Distribuir la planta global de personal y crear los grupos internos de trabajo que
considere necesarios para el cumplimiento de las funciones propias de la Entidad.

18. Exigir las garantias y contratar las pdlizas de seguros necesarias para la
proteccién de los bienes e intereses patrimoniales de la Empresa y otros riesgos cuyo
amparo se estime social y econdmicamente provechosos para los afiliados y para la
Caja.

Presentar a la Junta Directiva informes de gestion anual.

Presentar bimestralmente a la Junta Directiva o cuando esta lo requiera, un informe
sobre el manejo de Portafolio de Inversiones.

Cumplir todas aquellas funciones que se relacionen con la organizacion y
funcionamiento que no se hallen expresamente atribuidas a otra autoridad.

Responder por el establecimiento y desarrollo del sistema de control interno, el sistema
de gestion de la calidad y su aplicacion segun lo dispuesto en las normas legales.

Ejercer las demas funciones que le senale o delegue la Junta Directiva, las normas
legales y aquellas que por su naturaleza le correspondan como funcionario directivo.

SUBGERENTE DE ATENCION AL AFILIADO Y OPERACIONES
FUNCIONES

10.
11.

12.

Formular propuestas de politicas, planes, programas, acciones, procesos y estrategias
que garanticen el mejoramiento continuo del servicio al afiliado y de las operaciones de
la Entidad.

Adelantar las afiliaciones de conformidad con las leyes aplicables a la Entidad y velar
por mantener actualizada su informacion.

Prestar el servicio de atencion al consumidor financiero, conforme a las normas
vigentes que rigen la materia, la cual debe comprender la orientacion general y el
suministro de informacion sobre los tramites y servicios de la Entidad.

Atender las solicitudes a través del Sistema de Atencion al Consumidor Financiero SAC-
y/o demas sistemas de informacion que se implementen para su atencidn efectiva.

Atender y gestionar los tramites y servicios que soliciten los afiliados y consumidores
financieros y mantener la seguridad documental de los antecedentes de la solicitud.

Adelantar la identificacién biométrica de los afiliados de acuerdo con los lineamientos
establecidos para tal fin y lo dispuesto por la Gerencia General.

Registrar y cargar en las cuentas individuales los valores y recursos que las afecten por
concepto de aportes, cesantias, rendimientos, subsidios y demas, segun corresponda,
de acuerdo con las disposiciones legales establecidas para tal fin y los lineamientos
administrativos y operativos que se determinen.

Administrar las cesantias, de acuerdo con los lineamientos administrativos, operativos y
legales establecidos.

Disefar, proponer y aplicar metodologias, mecanismos e instrumentos requeridos para
la administracién y calidad de la informacion de las cuentas individuales para solucién
de vivienda y de administracién de cesantias, de acuerdo con la normatividad legal
vigente.

Definir y aplicar lineamientos para fomentar el ahorro voluntario de los afiliados

Dar tramite a las solicitudes de los afiliados respecto de los recursos registrados en las
cuentas individuales para efectos del giro, segun el tipo de solicitud presentada.
Gestionar la desconcentracion del servicio mediante el fortalecimiento de los puntos de
atencion y de informacion con fundamento en los principios de gestion de la calidad y
demas normas aplicables a la Entidad.



13.

14.

15.

16.

Planear, dirigir y controlar el registro de las operaciones de tesoreria, front office, de
acuerdo con las politicas y limites de exposicion al riesgo, aprobadas por la Junta
Directiva.

Realizar la valoracion diaria, el movimiento contable y el registro de los rendimientos
del portafolio de inversiones, de acuerdo con la normatividad aplicable a la Entidad.

Gestionar los riesgos y el autocontrol de la Subgerencia de Atencion al Afiliado y
Operaciones, con un enfoque basado en procesos Y criterios de calidad.

Ejercer las demas funciones inherentes a la naturaleza de su dependencia y las que le
sean asignadas por las normas legales.

SUBGERENTE FINANCIERO
FUNCIONES

10.

11.

12.

Formular propuestas de politica, objetivos y estrategias de caracter financiero, la
adopcién de planes generales, estudios y programas, que garanticen el eficiente
manejo del portafolio de inversiones, la informacion financiera y contable y la
consecucion, optimizacién y rentabilidad de los recursos de la Empresa.

Ejecutar las politicas, programas y proyectos de provision y utilizacién de los recursos
econdmicos de la Empresa y coordinar con las demas dependencias el anteproyecto de
presupuesto de funcionamiento e inversion y sus modificaciones, para el tramite y
aprobacién respectiva.

Asegurar el cumplimiento de las politicas dictadas por la Alta Gerencia, asi como la
normatividad vigente de la Superintendencia Financiera de Colombia, en materia de
administracion, cobranza y normalizacién de la cartera de créditos.

Realizar los estudios y analisis de mercado financiero, con el fin de sugerir a la
Gerencia General las operaciones que conduzcan a obtener la mejor rentabilidad de los
aportes de los afiliados y funcionamiento éptimo de la Empresa.

Planear, organizar, dirigir y controlar los programas, procesos, tareas y actividades
relacionadas con la administracion de las garantias hipotecarias y coordinar la
devolucion de titulos previo cumplimiento de los requerimientos legales.

Dirigir el planeamiento financiero y tributario y controlar el registro, analisis y
evaluaciéon de las operaciones contables y tributarias de la Empresa, de acuerdo con
los planes Unicos de cuentas y las normas vigentes.

Planear, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la administracion del
portafolio de inversiones y programar el flujo de caja, de acuerdo con las politicas y
limites de exposicion a los riesgos de liquidez, aprobadas por la Junta Directiva, con el
fin de obtener un adecuado manejo de los recursos financieros de la Empresa.
Coordinar el traslado a cobro judicial de los créditos adjudicados por la Caja Promotora
de Vivienda Militar y de Policia, previa realizacién del cobro persuasivo.

Gestionar la consecucion de subsidios y apoyos de caracter técnico y financiero que
contribuyan a mejorar el acceso a la vivienda de los afiliados.

Controlar el registro y actualizacién de la informacion sobre las obligaciones crediticias,
calificacion y recuperacion de cartera, correccién de inconsistencias y reporte de
novedades, conforme a la normatividad establecida por la Superintendencia Financiera
de Colombia.

Disefar y ejecutar alternativas financieras que permitan la financiacion de vivienda y
diversificar las lineas de crédito, cuando sea del caso.

Presentar propuestas a la Gerencia General y al Comité Financiero o a quien
corresponda, sobre la colocacién de las inversiones, efectuando los analisis de
rendimiento de las mismas y ejercer el control y monitoreo sobre la operacion,
rendimientos y vencimientos.



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21,

22,

23.

Gestionar, tramitar y controlar en coordinacion con la Oficina Asesora de Planeacion y
la Subgerencia Administrativa las modificaciones, traslados, compromisos y ejecucion
del presupuesto de conformidad con las disposiciones sobre la materia, efectuar el
cierre anual presupuestal y financiero.

Dirigir y coordinar la conciliacién de las cifras presupuestales, contables y de
pagaduria, con el fin de asegurar la precisidn, consistencia y razonabilidad de la
informacidn contable y financiera de la Empresa.

Consolidar, analizar y proyectar el sistema de costos de las diferentes actividades de la
Entidad, de forma tal que permita orientar la gestion a la productividad y optimizacion
de los recursos.

Verificar el cumplimiento de las politicas de riesgo de mercado, liquidez y operativo
definidas por el Comité de Riesgos y aprobadas por la Junta Directiva.

Proponer politicas de identificacién y administracién del riesgo de liquidez, de mercado
y operativo para mitigar la exposicion al mismo en las operaciones, procesos,
procedimientos y actividades de cada area de acuerdo con su competencia funcional.
Realizar estudios financieros e investigaciones que permitan explorar nuevas fuentes
de recursos y medir la incidencia de las politicas econdmicas y macroecondmicas en la
Empresa.

Coordinar, administrar y responder por el manejo de los recursos y el pago oportuno
de las obligaciones a cargo de la Caja.

Dirigir y coordinar la presentacién de los informes y estados financieros, con su
correspondiente andlisis para la Gerencia General, entes de control y entidades
competentes, en cumplimiento de las normas vigentes y recomendaciones sobre la
situacion econdmica de la Empresa, en forma clara, completa, fidedigna y razonable,
de acuerdo con las normas legales vigentes.

Coordinar la gestiéon financiera con la Superintendencia Financiera de Colombia y
demas entidades pertinentes.

Gestionar los riesgos y el autocontrol de la Subgerencia Financiera, con un enfoque
basado en procesos y criterios de calidad.

Ejercer las demas funciones inherentes a la naturaleza de su dependencia y las que le
sean asignadas por las normas legales.

SUBGERENTE ADMINISTRATIVO
FUNCIONES

Dirigir, ejecutar y controlar la formulaciéon de politicas y la adopcion de los planes
generales, estudios y programas relacionados con la gestion del talento humano,
adquisicion de bienes y servicios, contratacion, gestion documental, administraciéon de
los bienes inmuebles, recursos fisicos y materiales, de manera que se garantice el
cumplimiento de la misién de la Empresa.

Dirigir, desarrollar y controlar la administraciéon del talento humano desde su seleccién,
vinculacién, remuneracion, formacién, capacitacién, promocion y evaluacién del
desempeno, bienestar integral, desvinculacion de acuerdo con las normas legales
vigentes y politicas internas.

Dirigir y desarrollar el modelo de gestion humana por competencias que permita el
desarrollo profesional alineados a los objetivos institucionales y el mejoramiento
continuo.

Coordinar y controlar la ejecucion de los procesos de situaciones administrativas y
jubilacion del personal de la Empresa, de acuerdo con las normas legales vigentes.
Coordinar las acciones necesarias para la actualizacion del manual de funciones,
competencias y requisitos de los funcionarios de la Entidad.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Dirigir, coordinar y controlar la elaboracion y ejecucién del plan de contrataciéon de la
Empresa.

Dirigir, en coordinacién con la Oficina Asesora de Planeacién y la Subgerencia
Financiera, el anteproyecto de presupuesto de funcionamiento y sus modificaciones,
para el tramite y aprobacion respectiva.

Dirigir y controlar los procesos de contratacion en sus etapas precontractual,
contractual y de liquidacion, con base en las especificaciones técnicas presentadas por
las areas de acuerdo con el plan de accién y conforme a las disposiciones legales
aplicables, para la adquisicion de bienes y servicios que requiera la Empresa.

Dirigir los analisis financieros de proveedores, de licitaciones, de convenios
interinstitucionales y otros que requiera la Entidad y evaluar los riesgos financieros.
Coordinar y dirigir el desarrollo de las actividades inherentes a los procesos de almacén
y suministros, reparaciones locativas, mantenimiento de equipos de oficina, aseo,
cafeteria y vigilancia.

Proponer politicas, procedimientos, proyectos y estrategias tendientes a la adecuada
utilizacion y custodia de los bienes muebles e inmuebles de propiedad de la Empresa.
Coordinar la aplicacién del Régimen Disciplinario y conocer en primera instancia los
procesos que se adelanten contra los funcionarios de la Empresa, de conformidad con
lo dispuesto en la normatividad vigente sobre la materia.

Dirigir, coordinar e implementar el sistema de gestion documental (archivo y
correspondencia), mecanismos para la custodia de los archivos y vigilar la integridad,
autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacion, patrimonio documental y cultural
de la Caja.

Dirigir, controlar y proponer politicas, planes y proyectos para los servicios
administrativos y el apoyo logistico requerido en la Empresa.

Proponer politicas de identificacion y administracion del riesgo para mitigar la
exposicion al mismo en las operaciones, procesos, procedimientos y actividades que se
ejecuten de acuerdo con su competencia funcional.

Preparar y presentar a la Gerencia General y entidades de control, los informes
administrativos, con sus correspondientes analisis y los demas que le sean solicitados
por las autoridades competentes, en cumplimiento de las normas vigentes.

Gestionar los riesgos y el autocontrol de la Subgerencia Administrativa, con un enfoque
basado en procesos y criterios de calidad.

Ejercer las demas funciones inherentes a la naturaleza de su dependencia y las que le
sean asignadas por las normas legales.

SUBGERENTE VIVIENDA Y PROYECTOS

FUNCIONES

1. Proponer politicas, planes, programas, acciones, procesos y estrategias que garanticen
el mejoramiento continuo y la efectiva administracién de los recursos de la Empresa en
el area de vivienda.

2.  Gestionar y adelantar estudios de modelos de solucion de vivienda con el fin de ofrecer
nuevas alternativas, de acuerdo con las necesidades de los afiliados y conforme al
marco legal aplicable.

3.  Identificar los requerimientos de preferencias de vivienda de los afiliados de acuerdo
con sus necesidades, niveles, categorias y demas aspectos para ofrecer modelos de
solucién de vivienda.

4.  Adelantar estudios de mercado en el sector vivienda con el fin de identificar proyectos

habitacionales de vivienda nueva o usada y mantener la informacién actualizada para
ser divulgada a los afiliados.



10.

11

12

13

Llevar el registro e informacién de entidades o empresas constructoras, inmobiliarias,
promotoras y demas organizaciones del ramo, que ofrezcan y adelanten proyectos de
vivienda, a fin de realizar alianzas para su divulgacion, mercadeo, promocidon y demas
acciones que permitan el acceso a la vivienda, conforme a los principios de igualdad y
publicidad.

Coordinar la ejecucién y adjudicacién de las soluciones de vivienda de los beneficiarios
del Fondo de Solidaridad.

Adelantar estudios de mercado de créditos, que permitan la realizacion de alianzas
estratégicas, referenciacion competitiva u otro tipo de estrategias a fin de ofrecer
alternativas de sistemas de financiacion que le faciliten al afiliado el acceso a la
solucién de vivienda en condiciones de favorabilidad y seguridad.

Gestionar la comunicacién al afiliado, brindando informacidon oportuna y suficiente en
forma transversal en los asuntos de la Empresa que sean necesarios para generar
confianza y credibilidad de la imagen institucional.

Proponer y gestionar los programas, planes, proyectos, procesos y acciones de
promocion y mercadeo de los planes y modelos de solucién de vivienda, previa
coordinacién con las demas dependencias, entidades, organizaciones, oficinas de
enlace de la Fuerza Publica, segun corresponda.

Orientar, proyectar, disefiar, apoyar y recomendar acciones para el desarrollo de las
estrategias de divulgacién de los modelos de atencién y/o lineas de negocio de la
Empresa, a través de los medios de comunicacion institucionales, publicos y/o
privados.

Coordinar las actividades de supervisién posterior de subsidios y recursos entregados
por la Empresa, tendientes a establecer la efectiva destinacion de los mismos en la
solucién de vivienda y demas fines legales, asi como el cumplimiento de la
normatividad vigente.

Gestionar los riesgos y el autocontrol de la Subgerencia de Vivienda y Proyectos, con
un enfoque basado en procesos y criterios de calidad.

Ejercer las demas funciones inherentes a la naturaleza de su dependencia y las que le
sean asignadas por las normas legales.

JEFE DE CONTROL INTERNO
FUNCIONES

vk

Elaborar el programa y el plan anual de auditoria y demas planes y programas que le
correspondan, segun la naturaleza de la oficina.

Vigilar, controlar y hacer seguimiento al cumplimiento del Sistema Integrado de
Gestion, Sistema de Gestion de la Calidad, el Modelo Estandar de Control Interno
(MECI), el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion y demas modelos y sistemas
gerenciales que se implementen en la entidad e informar a la Alta Gerencia sobre los
resultados de las auditorias y proponer planes de mejoramiento de los mismos.
Realizar la evaluacion detallada de la efectividad y adecuacion del Sistema de Control
Interno de la Empresa, en las dependencias y procesos que resulten relevantes como
la administracion de riesgos, los sistemas de informacién, administrativos, financieros,
tecnoldgicos, los tramites y servicios, entre otros.

Evaluar los controles identificados en los procesos y las transacciones de la Entidad.
Verificar a través de las auditorias la eficacia de los procedimientos que permitan la
confiabilidad, eficacia y. oportunidad de los reportes a los entes de control y el
desarrollo de las operaciones de la Empresa.

Disenar y aplicar metodologias de auditoria financiera acorde con la naturaleza especial
de la Empresa.
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19.

20.

21,

22,

Definir y hacer seguimiento a las estrategias de control para las diferentes actividades,
operaciones, funciones, procesos y procedimientos que desarrolle la Empresa.

Verificar y controlar periddicamente la aplicacion, funcionamiento y cumplimiento del
Sistema de Administracién de Riesgos de la Entidad (Lavado de Activos y Financiacion
del Terrorismo, Operativo, Mercado, Crédito y Liquidez) y demas sistemas de riesgos a
que esté expuesta la Empresa, en coordinacién con la Oficina Asesora de Gestion del
Riesgo y el Oficial de Cumplimiento y efectuar las recomendaciones pertinentes ante la
Junta Directiva y la Gerencia General.

Efectuar el control, monitoreo y seguimiento de la politica general de la administracion
del riesgo y proponer medidas preventivas o correctivas.

Adelantar las auditorias especiales que considere pertinentes, dentro del ambito de su
competencia, para lo cual deberd contar con expertos en aquellos temas que se
requiera.

Disenar y aplicar metodologias para verificar y hacer seguimiento tanto al proceso de
auditoria y control, como a los demas procesos que le corresponda por la naturaleza de
sus funciones, con el fin de fomentar la cultura del autocontrol.

Verificar que la Empresa cuente con politicas, estructura organizacional, metodologias
de medicion de riesgos y procedimientos de control, adecuados y acordes con la
complejidad de las operaciones que realice y la normatividad vigente en materia de
riesgos.

Disefiar e implementar la auditoria de los sistemas de informacién que conforman la
plataforma tecnoldgica de la Empresa y recomendar medidas preventivas y correctivas
que permitan su mejoramiento, de acuerdo con los resultados de la misma.

Presentar recomendaciones en el desarrollo de las auditorias para el logro de la
eficacia de las operaciones financieras que desarrolle la Empresa, salvaguardando los
recursos de la misma, los activos de la Empresa y los recursos de terceros que se
encuentren en poder de la misma.

Evaluar el sistema de control interno contable de acuerdo con las normas
determinadas por la Contaduria General de la Nacion, la Superintendencia Financiera
de Colombia y demas normas nacionales e internacionales de auditoria.

Verificar la consistencia, suficiencia y grado de integracion de los sistemas de
informacidn utilizados por la Oficina Asesora de Gestion del Riesgo.

Realizar analisis periddicos a los sistemas de administracion del riesgo vigentes, para
verificar su integridad, precision y razonabilidad, y efectuar las recomendaciones
pertinentes ante la Junta Directiva y el Gerente General.

Informar a la Alta Gerencia sobre los resultados de las auditorias y hacer
recomendaciones y observaciones, que contribuyan al aseguramiento y mejora de los
procesos, el control y gobierno de la Entidad con un enfoque sistematico y disciplinado.
Elaborar y reportar a la Junta Directiva, la Gerencia General, entidades, entes de
control, Comité de Auditoria y demas organismos interesados, las comunicaciones e
informes de evaluacion de la gestion, de control interno, posibles actos de corrupcién,
irregularidades, deficiencias del sistema de control interno, el incumplimiento de
funciones y los que le sean requeridos de acuerdo con las normas legales vigentes y lo
dispuesto por la Junta Directiva, la Gerencia General y la Superintendencia Financiera
de Colombia.

Hacer seguimiento a los controles establecidos por la Empresa, mediante la revision de
la informacion contable y financiera.

Gestionar los riesgos y el autocontrol de la Oficina de Control Interno, con un enfoque
basado en procesos y criterios de calidad.

Ejercer la demas funciones inherentes a la naturaleza de su dependencia y las que le
sean asignadas por las normas legales.



JEFE ASESORA JURIDICA
FUNCIONES

10.

11.

12.

Asesorar a la Junta Directiva, Gerencia General y demas dependencias de la Entidad en
asuntos juridicos que permitan garantizar que la Empresa y sus servidores, cumplan
con las normas constitucionales y legales, que les corresponde.

Ejercer la defensa de los intereses y la representacion de la Caja Promotora de
Vivienda Militar y de Policia y hacer seguimiento a los procesos, conforme a la
delegacion de la Gerencia General.

Emitir conceptos y resolver las consultas sobre asuntos que en materia de su
competencia sometan a su consideracion las distintas dependencias de la Caja, los
afiliados, consumidores financieros, organismos publicos y privados, y demas usuarios
y particulares.

Compilar, actualizar y sistematizar las normas legales y reglamentarias, los conceptos,
la jurisprudencia y la doctrina que tengan relacion con la misién y competencias de la
Empresa.

Analizar y conceptuar sobre los proyectos de ley, decretos, acuerdos, resoluciones y
demas actos administrativos que deba expedir o proponer la Caja y que sean
sometidos a su consideracion.

Coordinar con las dependencias competentes las respuestas a los recursos en contra
de actos administrativos proferidos por la Caja que deban resolverse.

Elaborar y notificar los actos administrativos que resuelvan recursos de via gubernativa
y revocatoria directa, proferidos por la Gerencia General.

Asesorar a la Gerencia General y a las demas dependencias de la Caja, en la
interpretacion de las normas constitucionales, legales, estatutarias y reglamentarias
que rijan su actividad, para garantizar una adecuada toma de decisiones y mantener
unidad de criterio frente a la normatividad y aplicacidon de disposiciones en el campo de
accion de la Empresa.

Apoyar y asesorar juridicamente a la Gerencia General, en la propuesta de politicas de
gestion del riesgo, para mitigar la exposicion del riesgo en los procesos,
procedimientos, actividades y operaciones que se ejecuten en las dependencias de
acuerdo con su competencia funcional, o que se pueda generar por sanciones
derivadas de la inobservancia al ordenamiento legal.

Elaborar los informes juridicos de cumplimiento de politicas, planes y programas en
forma periddica y con destino a las autoridades competentes que deban conocer de los
mMismos.

Gestionar los riesgos y el autocontrol de la Oficina Asesora Juridica, con un enfoque
basado en procesos y criterios de calidad.

Ejercer las demas funciones inherentes a la naturaleza de su dependencia y las que le
sean asignadas por las normas legales.

JEFE ASESORA DE GESTION DEL RIESGO
FUNCIONES

Presentar, sustentar y soportar ante las instancias respectivas, la propuesta de politica
general de administracion del riesgo a que esta expuesta la Empresa en el ejercicio de
sus funciones y operaciones, verificar su cumplimiento y efectuar seguimiento a la
misma.

Disefiar, proponer y administrar el sistema de riesgos de la Empresa, con fundamento
en los principios, politicas, directrices, instrucciones y disposiciones de la
Superintendencia Financiera de Colombia o quien haga sus veces y las entidades
relacionadas con el tema de los riesgos.
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Proponer politicas, establecer estrategias y mecanismos de control que faciliten la
aplicacion de medidas para impedir que la Empresa sea utilizada en actividades de
lavado de activos y financiacion del terrorismo, proporcionando un sistema de control
integral.

Elaborar y someter a aprobacion los manuales, procesos, procedimientos y demas
documentacion que sea requerida para el efectivo funcionamiento del sistema de
administracion de riesgos de la Entidad, para su posterior implementacion.

Establecer el perfil de riesgo individual y consolidado de los diferentes procesos que
desarrolla la Empresa.

Administrar el plan de continuidad del negocio de la Empresa, de acuerdo con las
normas legales vigentes.

Proponer y desarrollar estrategias que permitan fomentar e impulsar una cultura de
administracion del riesgo dentro de la Empresa.

Administrar el sistema de seguridad de la informacion de la Empresa.

Elaborar reportes periddicos a la Alta Direccion sobre los niveles de exposicién a los
riesgos, las implicaciones de los mismos, cumplimiento de politicas y limites y las
actividades para su mitigacion y/o adecuada gestion.

Establecer los procedimientos para medir, analizar, monitorear y administrar los riesgos
financieros, de liquidez, tasa de interés, operativos, de crédito, mercadeo, liquidez y
operaciones de la Empresa.

Realizar los estudios y analisis para establecer los niveles de tolerancia o exposicion al
riesgo a que esta expuesta la Empresa, acordes con el plan estratégico, competencias
funcionales, operaciones, procesos y servicios.

Presentar y sustentar ante el Comité de Riesgos o quien haga sus veces, la informacion
relacionada con la exposicion por tipo de riesgo cualitativo y cuantitativo, las
desviaciones o violaciones que se presenten en los limites de exposicion por riesgo y
las propuestas de acciones correctivas para mitigar los riesgos.

Elaborar y presentar ante el Comité de Riesgos o quien haga sus veces, la
identificacion de riesgos para nuevos procesos, productos y servicios junto con la
metodologia de evaluacion, medicion y control de riesgos.

Preparar los informes relacionados con el riesgo, para los organismos de control,
inspeccidn y vigilancia.

Validar el cumplimiento de las politicas, metodologias y procedimientos definidos por el
Comité de Riesgos.

Gestionar los riesgos y el autocontrol de la Oficina Asesora de Gestidn del Riesgo, con
un enfoque basado en procesos y criterios de calidad.

Ejercer las demads funciones inherentes a la naturaleza de su dependencia y las que le
sean asignadas por las normas legales.

JEFE ASESORA DE PLANEACION

FUNCIONES

1. Asesorar a la Gerencia General en el disefio de propuestas de politica para ser
presentadas ante la Junta Directiva.

2.  Asesorar a la Gerencia General en la formulacidn de los planes, programas y proyectos
para el cumplimiento de la mision institucional.

3.  Asesorar, liderar, orientar y concertar con las distintas dependencias, los planes y

programas de corto, mediano y largo plazo y el plan estratégico de la Empresa, de
acuerdo con las politicas del Gobierno Nacional, Ministerio de Defensa Nacional, Junta
Directiva y someterlos a la aprobacion de las autoridades competentes.
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Disenar e implementar en coordinacion con todas dependencias, el sistema de
medicidon, seguimiento y evaluacion de la gestion, que permita monitorear el
desempefio organizacional.

Asesorar, coordinar y consolidar las actividades necesarias para la formulacion,
gjecucion y seguimiento a los planes de desarrollo administrativo, gestién ambiental,
sistema de gestidn de calidad, modelo estandar de control interno, sistema de gestién
integral, planes de accién y otros planes o sistemas de administracién y gerenciales
que se requieran en los ambitos gubernamental y financiero.

Orientar y coordinar las investigaciones, estudios y conceptos técnicos de caracter
administrativo, econdmico y financiero, con el fin de proyectar la Empresa, realizar los
ajustes en los procesos, tramites y servicios, acordes con el cumplimiento de la mision,
la modernizacion de la Entidad, el servicio al afiliado y las normas legales vigentes.
Asesorar, coordinar y proponer el disefio, racionalizacién y normalizacién de los
procesos, procedimientos y documentacion y realizar los estudios organizacionales y
planes de mejoramiento continuo, dentro del sistema integrado de gestién y demas
sistemas establecidos.

Asesorar y coordinar con las areas respectivas, la elaboracion del anteproyecto de
presupuesto.

Dirigir y controlar las actividades relacionadas con el disefio, consolidacién y
actualizacion de la informacion estadistica que sirva de base para la formulacion y
elaboracién de los planes, programas, proyectos, procesos y documentacion de la
Empresa, asi como para la toma de decisiones.

Implementar el modelo integrado de planeacion y gestion y demas modelos
gerenciales que le sean requeridos a la Empresa o que sean dispuestos por las normas
legales vigentes, segun la naturaleza de la Entidad.

Proponer a la Gerencia General, estrategias que tiendan a una mejor administracion de
los procesos y a procurar niveles dptimos de excelencia, calidad, equidad, oportunidad,
economia, imparcialidad, eficiencia, eficacia y efectividad.

Promover la cultura de la planeacién como una practica permanente en todos los
niveles de la organizacion.

Elaborar los informes de gestion y de cumplimiento de politicas, planes y programas
con destino a las autoridades competentes que deban conocer de los mismos.
Gestionar los riesgos y el autocontrol de la Oficina Asesora de Planeacién con un
enfoque basado en procesos y criterios de calidad.

Ejercer las demas funciones inherentes a la naturaleza de su dependencia y las que le
sean asignadas por las normas legales.

JEFE ASESORA DE INFORMATICA

FUNCIONES

1.  Proponer las politicas, estrategias, planes y programas para el desarrollo tecnoldgico,
los sistemas de informacién y administrar su operacion.

2. Proponer y administrar el Plan Estratégico de Informatica de la Empresa acorde con los
programas y proyectos formulados, en concordancia con el Plan Estratégico
Institucional, el plan de contingencia y los demas mecanismos para prevenir la pérdida
de informacién.

3. Proponer, implementar y controlar politicas de administracion de recursos tecnoldgicos
y planes de seguridad informatica que garanticen el funcionamiento de la plataforma
tecnoldgica.

4. Disefar e implementar en coordinacion con las dependencias respectivas o entidades

respectivas, los sistemas de informacién de la Empresa y asegurar su adecuado



10.

11.

12.

funcionamiento, interoperabilidad, de tal forma que se alcancen los mejores niveles de
desempeiio en el proceso, registro y administracion.

Verificar el cumplimiento de las normas legales en cuanto a la utilizacién de software y
recibir en custodia las licencias de propiedad de la Empresa.

Administrar la plataforma tecnoldgica de-Ia Empresa y rendir los informes que le sean
requeridos.

Disponer los mecanismos necesarios para brindar soporte en software y hardware y
controlar los aplicativos y programas que se encuentren en ejecucion.

Coordinar, controlar y hacer el seguimiento a los contratos de mantenimiento,
suministro y desarrollo de software, aplicaciones, soporte técnico e infraestructura del
sistema de informacién y comunicaciones de la Empresa.

Disponer la elaboracion de los manuales de usuario, del sistema y de los programas e
impartir la capacitacion requerida para el manejo de los aplicativos, sistemas de
informacién y programas por parte del personal de la Empresa

Implementar mecanismos para mitigar la exposicion al riesgo, en las operaciones,
procesos, procedimientos y actividades que se ejecuten en la Empresa, de acuerdo con
su competencia funcional.

Gestionar los riesgos y el autocontrol de la Oficina Asesora de Informatica con un
enfoque basado en procesos Y criterios de calidad.

Ejercer las demas funciones inherentes a la naturaleza de su dependencia y las que le
sean asignadas por las normas legales.

JEFE AREA DE TESORERIA

FUNCIONES

1.  Disefiar, proponer y aplicar metodologias, mecanismos e instrumentos requeridos para
el desarrollo y control de las actividades de tesoreria, de acuerdo con la normatividad
vigente.

2. Administrar la mesa de dinero, las relaciones con las contrapartes y realizar la
negociacion de las inversiones, de acuerdo con los parametros establecidos por el
Comité de Riesgos Financieros.

3. Disefar las estrategias necesarias para la gestién de administracion de portafolio, de
acuerdo con las tasas de negociacion de los instrumentos financieros, condiciones del
mercado de valores colombiano y situaciones que puedan afectar la rentabilidad de la
Entidad.

4.  Efectuar la negociacion e inversion en el mercado de valores, previa recomendacion del
Comité Financiero y autorizacion de la Gerencia General.

5.  Disefiar la composicién del portafolio de inversiones y del flujo de caja de la Entidad.

6. Analizar financieramente la viabilidad de las diferentes opciones de inversion vy
presentar las propuestas al Comité Financiero.

7.  Asegurar la precision en Ia,informacién financiera, garantizando el envio oportuno de la
informacidn requerida al Area de Operaciones - Back Office, Area de Finanzas y la
Oficina Asesora de Gestion del Riesgo.

8. Disefar la proyeccion del flujo de caja, y proponer el manejo de los excedentes de
liquidez y del portafolio, para el logro de la sostenibilidad de la empresa.

9.  Hacer seguimiento de los ingresos y egresos de recursos.

10. Realizar seguimiento permanente al mercado financiero, indicadores y variables
macroecondmicas.

11. Ejecutar las medidas y acciones trazadas por el Comité de Riesgos y el Comité
Financiero.

12. Cumplir las politicas de administracion de riesgos financieros.
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20.

21,

22,

23.

24,

25.

Asegurar el cumplimiento de las politicas, procedimientos y limites de exposicion al
riesgo establecido por la Junta Directiva sobre la administracién del portafolio de
inversiones y proponer las modificaciones que considere convenientes a las
inversiones, que se deban realizar de acuerdo con el conocimiento que se tenga del
mercado.

Disponer de manera eficiente y segura los recursos necesarios para la gestion de los
portales bancarios, como del sistema de informacidon que realiza la administracion del
portafolio de inversiones.

Efectuar los pagos a tercero y funcionarios de la Entidad y se efectien dentro de las
normas legales y los procedimientos establecidos.

Disenar los perfiles de seguridad y autorizacién del pago de acuerdo con las politicas
de la Entidad e instrucciones impartidas.

Administrar las operaciones bancarias a través de los portales empresariales que
requieran una participacion dual o en la ausencia del pagador.

Efectuar el andlisis de la informacion reportada diariamente de saldos bancarios y
excedentes de liquidez.

Pagar las obligaciones tributarias que deba cumplir la Entidad.

Aplicar las herramientas de planeacion estratégica, la politica de calidad, el Modelo
Estandar de Control Interno y los principios y valores adoptados en los respectivos
Codigos de Etica y Buen Gobierno.

Velar por el cumplimiento de las politicas institucionales relacionadas con la gestion del
talento humano y la administracion de personal asignado a la dependencia.

Elaborar el Plan de Accién de acuerdo con las instrucciones recibidas, controlar su
ejecucidn y reportar los avances en los plazos establecidos.

Cumplir con los estandares de calidad y lineamientos establecidos en el Plan
Estratégico Institucional, el Plan de Mejoramiento, el Plan de Accién de la Entidad y
demas planes que surjan en la dinamica propia de la Empresa.

Cumplir con los lineamientos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, de
acuerdo con las politicas de desarrollo administrativo establecidas por el Gobierno
Nacional.

Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza
del cargo.

JEFE DE AREA DE OPERACIONES

FUNCIONES

1.  Administrar las cuentas individuales de los afiliados, de forma que permita obtener una
informacién confiable y oportuna sobre el estado de cuenta.

2. Controlar la actualizacion de los movimientos de las cuentas individuales y cesantias.

3.  Controlar la informacién correspondiente al valor de los subsidios enviado por las
unidades ejecutoras.

4.  Controlar el tramite de pago tanto de las cuentas individuales como de las cesantias,
de acuerdo con los plazos establecidos con la normatividad vigente.

5.  Aprobar en el sistema de informacion la liquidacién de intereses de las cuentas
individuales para solucién de vivienda y cesantias de acuerdo con la normatividad
vigente.

6.  Establecer contacto con las Jefaturas de prestaciones sociales de las Fuerzas Militares,

del Ministerio de Defensa Nacional y la Direccién de Personal de la Policia Nacional, a
fin de establecer procedimientos que garanticen la oportunidad, consistencia y
veracidad de la informacion y en general con los diferentes usuarios externos tales
como la Caja de Sueldos de Retiros de las Fuerzas Militares, Caja de Retiro de la Policia



Nacional, Comando General, con las unidades ejecutoras y con el Ministerio de Defensa
Nacional.

7.  Elaborar el anteproyecto de presupuesto de cada vigencia de pago y subsidios.

8.  Proporcionar mejoras al sistema de informacion que soporta el manejo de las cuentas
individuales y cesantias.

9.  Controlar la valoracion diaria del portafolio de inversiones.

10. Verificar y firmar la conciliacién diaria y mensual del portafolio de inversiones.

11. Asegurar el envio diario de la variacidon del portafolio de inversiones a la Oficina
Asesora de Gestion del Riesgo.

12. Validar y controlar el cierre de las operaciones de tesoreria de acuerdo con las
condiciones de negociacion pactadas por el Front Office teniendo en cuenta las normas
vigentes.

13. Asegurar que la trasmision diaria de la informacion que se envia a la Superintendencia
Financiera de Colombia este correcta.

14. Administrar las cuentas de custodia en los depodsitos centralizados de valores asi como
las entidades bancarias.

15. Controlar y hacer seguimiento a las inconsistencias presentadas mensualmente en las
cuentas de los afiliados para asegurar que operen.

16. Aplicar las herramientas de planeacidon estratégica, la politica de calidad, el Modelo
Estandar de Control Interno y los principios y valores adoptados en los respectivos
Codigos de Etica y Buen Gobierno.

17. Velar por el cumplimiento de las politicas institucionales relacionadas con la gestion del
talento humano y la administracidon de personal asignado a la dependencia.

18. Elaborar el Plan de Accidon de acuerdo con las instrucciones recibidas, controlar su
ejecucidn y reportar los avances en los plazos establecidos.

19. Cumplir con los estandares de calidad y lineamientos establecidos en el Plan
Estratégico Institucional, el Plan de Mejoramiento, el Plan de Accién de la Entidad y
demas planes que surjan en la dindmica propia de la Empresa.

20. Cumplir con los lineamientos del Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn, de
acuerdo con las politicas de desarrollo administrativo establecidas por el Gobierno
Nacional.

21. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza
del cargo.

LIDER PAGADURIA

FUNCIONES

1.  Realizar los pagos a terceros y funcionarios de la Entidad previo cumplimiento de las
normas legales y los procedimientos establecidos.

2.  Custodiar en cofre de seguridad las formas continuas (cheques, hojas de seguridad) asi
como talonarios y documentacion relacionada.

3.  Asignar perfiles de seguridad y autorizacion del pago de acuerdo con las politicas de la
Entidad e instrucciones impartidas.

4.  Administrar las operaciones bancarias a través de los portales empresariales de la
Entidad de acuerdo con la reglamentacion legal vigente.

5. Registrar y controlar oportunamente los movimientos bancarios (ingreso, egreso y
demas notas) de los recursos de la Entidad.

6.  Reportar a diario los saldos en bancos y los excedentes de liquidez.

7. Analizar, consolidar y controlar el flujo de caja de corto plazo y proyectado de la
Entidad.

8.  Realizar la devolucion de dinero por concepto de acreedores varios, de acuerdo con la

normatividad correspondiente.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Realizar las conciliaciones a que haya lugar con el Area de Finanzas a fin de
salvaguardar la informacion reportada.

Elaborar, presentar y cumplir con los informes que le sean solicitados y los propios de
la Superintendencia Financiera de Colombia y demas entes de control y vigilancia.
Aplicar las herramientas de planeacién estratégica, la politica de calidad, el Modelo
Estandar de Control Interno y los principios y valores adoptados en los respectivos
Cddigos de Etica y Buen Gobierno.

Velar por el cumplimiento de las politicas institucionales relacionadas con la gestion del
talento humano y la administracion de personal asignado a la dependencia.

Elaborar el Plan de Accién de acuerdo con las instrucciones recibidas, controlar su
gjecucion y reportar los avances en los plazos establecidos.

Cumplir con los estandares de calidad y lineamientos establecidos en el Plan
Estratégico Institucional, el Plan de Mejoramiento, el Plan de Accién de la Entidad y
demas planes que surjan en la dindmica propia de la Empresa.

Cumplir con los lineamientos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, de
acuerdo con las politicas de desarrollo administrativo establecidas por el Gobierno
Nacional.

Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza
del cargo.

LIDER AREA DE CONTRATACION

FUNCIONES

1.  Estructurar con la dependencia usuaria, el proceso precontractual de conformidad con
lo establecido en el Manual Interno de Contratacion.

2. Apoyar en la planeacion para la adquisicion de bienes y servicios.

3.  Proyectar y ejecutar el plan de contratacion de la Entidad.

4.  Proyectar las respuestas que se requieran con ocasion del proceso contractual.

5.  Gestionar el tramite de las comunicaciones con los entes internos y externos
relacionados con el proceso de contratacion.

6. Registrar en la pagina web de la Entidad los contratos suscritos, asi como el
correspondiente registro en los sistemas que los entes de control han creado para la
contratacidn estatal, de acuerdo con la naturaleza juridica de la Entidad.

7.  Comunicar a los supervisores sobre su designacion para que ejerza el control de
ejecucion del contrato de conformidad con la Guia del Supervisor.

8.  Preparar los informes que soliciten los entes de control y vigilancia y demas entidades
que los requieran respecto de los temas de su competencia, si es pertinente.

9.  Dar aplicacion a las disposiciones establecidas en el manual de contratacién y normas
concordantes, en caso de incumplimiento de las obligaciones contractuales por parte
del contratista, previa entrega de pruebas e informe que efectie el supervisor del
contrato.

10. Aplicar los procedimientos sancionatorios y la ejecucion de pdlizas a los contratistas
frente a posibles incumplimientos.

11. Recomendar al ordenador del gasto las diferentes medidas a adoptar frente a procesos
contractuales consagradas en el Manual Interno de Contratacion.

12. Aplicar las herramientas de planeacion estratégica, la politica de calidad, el Modelo
Estandar de Control Interno y los principios y valores adoptados en los respectivos
Cddigos de Etica y Buen Gobierno.

13. Velar por el cumplimiento de las politicas institucionales relacionadas con la gestion del
talento humano y la administracion de personal asignado a la dependencia.

14. Elaborar el Plan de Accidon de acuerdo con las instrucciones recibidas, controlar su

ejecucidn y reportar los avances en los plazos establecidos.



15.

16.

17.

Cumplir con los estandares de calidad y lineamientos establecidos en el Plan
Estratégico Institucional, el Plan de Mejoramiento, el Plan de Accion de la Entidad y
demas planes que surjan en la dindmica propia de la Empresa.

Cumplir con los lineamientos del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion, de
acuerdo con las politicas de desarrollo administrativo establecidas por el Gobierno
Nacional.

Ejercer las demas funciones que le sean asignadas, y que correspondan a la naturaleza
del cargo.

ALMACENISTA
FUNCIONES

=

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Mantener actualizado el inventario de la propiedad, planta y equipo de la Entidad.
Atender los requerimientos de elementos de consumo y bienes devolutivos que le
presenten las dependencias.

Dar de alta y/o de baja los elementos y/o bienes adquiridos por la Entidad, de acuerdo
con las novedades que le sean presentadas y la normatividad vigente.

Revisar, clasificar, codificar y controlar los bienes y elementos de consumo
relacionados con los asuntos de competencia de la dependencia, de conformidad con
las normas y procedimientos establecidos.

Elaborar y mantener actualizado la valorizacién y depreciacidn de los bienes muebles e
inmuebles, que posea la Entidad en depdsito y/o servicio, de conformidad con las
normas legales vigentes.

Efectuar controles periddicos sobre el consumo de elementos con el fin de determinar
su necesidad real y presentar el programa de requerimientos correspondiente, para
elaborar el plan de compras.

Relacionar en los inventarios del almacén, todos los materiales y elementos que
ingresen a la empresa, de acuerdo con las normas legales establecidas para el efecto,
sean de consumo o de caracter devolutivo.

Elaborar y presentar anualmente los inventarios fisicos del almacén y de los elementos
devolutivos en uso por las dependencias y los que se encuentren en depdsito en el
Almacén.

Adoptar los mecanismos necesarios para la conservacion y buen uso de los elementos,
documentos y registros de caracter manual, mecanico o electrénico; asi mismo,
prevenir dafios, pérdida, hurto, deterioro o sustraccién de los bienes.

Realizar y presentar los informes periddicos correspondientes al manejo de bienes de
la Entidad, con destino a las dependencias y entes de control que lo requieran.

Aplicar las herramientas de planeacidn estratégica, la politica de calidad, el Modelo
Estandar de Control Interno y los principios y valores adoptados en los respectivos
Cddigos de Etica y Buen Gobierno.

Velar por el cumplimiento de las politicas institucionales relacionadas con la gestion del
talento humano y la administracidon de personal asignado a la dependencia.

Elaborar el Plan de Accidén de acuerdo con las instrucciones recibidas, controlar su
ejecucidn y reportar los avances en los plazos establecidos.

Cumplir con los estandares de calidad y lineamientos establecidos en el Plan
Estratégico Institucional, el Plan de Mejoramiento, el Plan de Accion de la Entidad y
demas planes que surjan en la dindmica propia de la Empresa.

Cumplir con los lineamientos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, de
acuerdo con las politicas de desarrollo administrativo establecidas por el Gobierno
Nacional.

Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza
del cargo.



AREA TECNICA Y DE PROMOCION
FUNCIONES

1.

Formular, ejecutar y controlar el Plan Anual de Mercadeo de Vivienda y Servicios y
disponer su ejecucion con la Subgerencia de Atencion al Afiliado y Operaciones,
Area de Comunicaciones, Oficinas de Enlace y demas dependencias de la Entidad,
segun corresponda.

Elaborar los estudios de mercado que reflejen la realidad del negocio inmobiliario,
de la construccién y de los proyectos inmobiliarios de acuerdo con los modelos de
solucion de vivienda, proyectos de vivienda, partes interesadas de la Entidad,
seglin corresponda, a fin de adelantar alianzas estratégicas, financiacion, sistemas
de crédito, convenios, beneficios y la blisqueda de proyectos y demas.

Promocionar, conjuntamente con el Area de Comunicaciones, los modelos y
proyectos de vivienda, dando a conocer sus caracteristicas, atributos, requisitos y
ofertas, a través de los medios de comunicacion disponibles, que permitan su
conocimiento por los afiliados y partes interesadas.

Llevar a cabo el seguimiento de los modelos de solucion de vivienda actuales,
como aqguellos nuevos que se puedan desarrollar en la Entidad, a fin de identificar
estrategias para su divulgacién, fortalecimiento, innovacion, mejora, proyeccion y
demas.

Realizar las actividades del Fondo de Solidaridad y demas modelos de solucion de
vivienda, segun corresponda, relacionadas con las convocatorias, calificacion,
adjudicacién, aspectos financieros, acompafamiento, tramites, entregas de
vivienda y demas segun las normas vigentes, con la asistencia de las Oficinas de
Enlace, la Subgerencia de Atencion al Afiliado y Operaciones y demas
dependencias, segun corresponda y los procedimientos establecidos.

Mantener actualizada la informacion de los modelos y proyectos de vivienda, a
través de las herramientas establecidas en la Entidad, asi como adelantar la
inscripcion de las firmas para facilitar la toma de decisiones, previo el cumplimiento
de los requisitos normativos, documentales, procedimentales y demas,
establecidos en la Entidad.

Realizar seguimiento y monitoreo a los afiliados que no han hecho uso del subsidio
de vivienda para efectos de su gestion, conjuntamente con las dependencias de la
Entidad y verificar en forma posterior la asignacion de los subsidios de vivienda y
emitir los informes y demas, de conformidad con las normas legales vigentes que
rigen la materia.

Las demas funciones contenidas en el articulo segundo de la Resolucion 159 del

31 de marzo de 2016 y las que le sean asignadas, segun la naturaleza de la
dependencia.



AREA DE COMUNICACIONES
FUNCIONES

10.

Formular, desarrollar y ejecutar el Plan de Comunicaciones de la Entidad, a través
de los diferentes canales interinstitucionales, internos, externos o de comunicacion
masiva.

Proyectar y recomendar acciones para la puesta en marcha de estrategias de
divulgacioén vy fortalecimiento de la imagen institucional de la Entidad, tanto interna
como externa, en atencion a las politicas formuladas por la Alta Gerencia.

Disefar, mantener y actualizar la pagina web y otras herramientas de la Entidad con
el proposito de dar a conocer los diferentes modelos y proyectos de solucion de
vivienda, publicaciones, tramites, servicios y demas, fomentando su consulta y la
participacion de los afiliados de acuerdo con las directrices de Gobiemno en Linea y
demas normas que regulan su funcionamiento.

Convocar y coordinar el Comité Editorial para definir los lineamientos en la
publicacion de los impresos de la Entidad.

Monitorear los diversos medios de comunicacion, radio, prensa, television, internet,
redes sociales, entre otros; a fin de obtener la informacidn que sea de interés para la
Entidad.

Apoyar la realizacion de eventos y encuentros con los afiliados por parte de la
Entidad y demas actividades y campafias de las Subgerencias y demas
dependencias que se originen de acuerdo con las necesidades institucionales y de
los afiliados en relacion con las comunicaciones institucionales y demas.

Producir las piezas publicitarias para promocionar |os diferentes modelos de solucion
de vivienda ofrecidos por la Entidad y desarrollar los contenidos audiovisuales para
los canales institucionales, que permitan mantener informados a los afiliados y
funcionarios de la Entidad sobre los acontecimientos y novedades.

Planear y dirigir la edicién, publicacién y distribucion de los impresos y publicaciones
con el objeto de dar a conocer los logros, filosofia y la mision de la Entidad.

Recomendar sobre los pronunciamientos que en temas propios de la Entidad, se
realicen ante los medios de comunicacion y establecer relaciones permanentes con
los periodistas, editores y directores de los medios de comunicacion, a fin de facilitar
la comunicacion entre ellos y la Gerencia General.

Las demas funciones contenidas en el articulo segundo de la Resolucion 159 del 31
de marzo de 2016 y las que le sean asignadas, segin la naturaleza de la
dependencia.”



JEFE DE AREA DE ATENCION AL AFILIADO
FUNCIONES

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Controlar el cumplimiento de las politicas de excelencia en la prestaciéon del servicio
(tiempos de atencion, humanizacion del servicio, trato a los afiliados, calidad,
oportunidad y precision en la informacion y asesorias y profesionalismo) en la Sede
Principal y Puntos de Atencion

Controlar que los Lideres de la Sede Principal y Puntos de Atencion administren de
manera eficiente y correcta los recursos asignados.

Asegurar el cumplimiento y aplicacion de las Politicas de la Gerencia General, la
normatividad de la Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia, las disposiciones
de la Superintendencia Financiera de Colombia y las directrices de gobierno en las
areas de atencion al afiliado, aspectos financieros y administrativos, por parte de los
funcionarios de los Grupos de Afiliaciones, Verificacidn y Seguridad Documental,
Sede Principal y Puntos de Atencion.

Visitar periédicamente la Sede Principal y los Puntos de Atencidn a nivel nacional a
fin de garantizar que los lideres y funcionarios estén cumpliendo la misién dentro de
los parametros de eficiencia, eficacia y efectividad. Asi como la verificacion de las
exigencias de calidad en todos los procesos operacionales y administrativos, a fin de
identificar necesidades de mejora.

Controlar el uso correcto de la imagen corporativa por parte de los funcionarios del
area asi como la aplicacion de los protocolos de atencion.

Implementar las directrices, politicas y normatividad gubernamental relacionadas con
el area de atencién al afiliado en la Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia y
efectuar seguimiento al cumplimiento de las mismas.

Verificar el cumplimiento de los estandares de calidad en los procesos operacionales
por parte de todos los funcionarios del Area de Atenciéon al Afiliado, Grupo de
Afiliaciones y Seguridad Documental, Sede Principal y Puntos de Atencion a nivel
nacional.

Realizar las evaluaciones del servicio y de seguridad a los funcionarios de cara al
afiliado.

Realizar el monitoreo de la prestacién del servicio en la Sede Principal — Bogota,

Puntos de Atencion, Centro de Contacto al Ciudadano y demas dependencias del
Area.

Orientar y unificar las directrices juridicas y procedimentales de la Sede Principal y
los Puntos de Atencion, en desarrollo de la atencion que se brinda a los afiliados
sobre los tramites y servicios de la Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia.

Asegurar que las dependencias que forman parte del Area (Grupo de Afiliaciones,
Grupo de Verificacion y Seguridad Documental, Sede Principal y Puntos de Atencién)

cuenten con los recursos tecnolégicos y de capacitacion necesarios a fin de cumplir
con excelencia las funciones asignadas.

Velar por la adecuada prestacion del servicio que se brinda a través de los canales
de atencion.

Realizar seguimiento a los resultados de la encuesta de satisfaccion del afiliado, a fin
de implementar acciones preventivas, correctivas y de mejora.

Las demas funciones contenidas en el articulo segundo de la presente resolucion y
las que le sean asignadas, segun la naturaleza de la dependencia.



JEFE DE AREA DE SAC SITEMA DE ATENCION AL CONSUMIDOR FINANCIERO

Brindar una adecuada educacién a los consumidores financieros, respecto de los
productos y servicios que ofrece la Entidad, derechos y obligaciones de éstos, y los

diversos mecanismos de proteccion, a través de los canales de comunicacion
establecidos en la Entidad. ‘ '

Realizar el seguimientd de la prestacién del servicio del Centro de Contacto al
Ciudadano y demas canales de comunicacién asignados.

Presentar los informes que le sean solicitados.

Las demas funciones contenidas en el articulo segundo de la presente resoluciony
las que le sean asignadas, segun la naturaleza del Area.

JEFE DE AREA DE FINANZAS

FUNCIONES

1. Cumplir con las politicas, normas y responsabilidades de los procesos y actividades
del Area.

2. Programar y ejecutar el presupuesto, segln el estatuto presupuestal de la Entidad.

3. Administrar las obligaciones hipotecarias y la revisién de las escrituras, minutas de
cancelacion de hipotecas, condiciones resolutorias y pactos comisorios.

4. Responder por el adecuado cumplimiento de la funcién contable incluyendo la
certificacion de sus estados financieros y demas reportes oficiales requeridos por los
organismos de control.

5. Mantener actualizado el modelo financiero de finanzas proyectando el balance y
estado de resultados (utilidad operacional - intereses cuenta individual-gastos
generales).

6. Administrar en el sistema de informacién financiero y administrativo, lo relacionado
con el perfil de usuarios, tipos de operacion, productos, proyectos, centros de costos
y demas operaciones del sistema.

7.

Revisar y controlar que las condiciones del leasing y el plan de pagos (canones),
tales como los ordinarios, extraordinarios, calculo del ultimo canon, tasa de interes y
plazo, valor de la opciéon de compra, valor del inmueble, valor del ahorro y las

cesantias, valor de los seguros, se presenten dentro de las condiciones establecidas
por la Caja.



10.

11.

Revisar el contrato y la oficializacion de las garantias adicionales: Suscripcién del
pagaré, asi como de la carta de instrucciones para el diligenciamiento de los
seguros, (para el inmueble pdliza de incendio y terremoto, para el locatario péliza de
seguro de vida).

Verificar que el envio de los extractos mensuales del canon de arrendamiento, por
correo electrénico se realice de manera oportuna.

Hacer seguimiento al cumplimiento de las politicas para la realizacion de la cobranza
preventiva.

Las demas funciones contenidas en el articulo segundo de la presente resolucién y
las que le sean asignadas, segln la naturaleza de la dependencia.

LIDER DE PAGADURIA
FUNCIONES

1.

Realizar los-pagos a terceros y funcionarios de la Entidad previo. cumplimiento de
las normas legales y los procedimientos establecidos.

2. Custodiar en cofre de seguridad las formas continuas (cheques, hojas de seguridad
y tokens) asi como talonarios y documentacion relacionada.

3. Asignar perfiles de seguridad y autorizacion del pago de acuerdo con Ias politicas
de la Entidad e instrucciones impartidas.

4, Administrar las operaciones bancarias a través de los portales empresariales de la
Entidad de acuerdo con la reglamentacion legal vigente.

5. Registrar y controlar oportunamente los movimientos bancarios (mgresos egresos y
demas notas bancarias) de los recursos de la Entidad.

6. Reportar a diario-los saldos en bancos.

7. Anallzar consolidar y controlar el ﬂUJo de caja de corto plazo y proyectado de la
Entidad. o

8. Realizar el control y seguimiento de los diferentes acreedores varios y realizar las
acciones pertinentes, de acuerdo con la normatividad correspondiente.

9. Realizar las conciliaciones a que haya lugar con el Area de Finanzas a fin de
salvaguardar la informacion reportada.

10.  Elaborar, presentar y cumplir con los informes que le sean solicitados y los propios
de la Superintendencna Financiera de Colombla y demas entes de control y
vigilancia. -

11. Las demas funcuones contenidas en el articulo segundo de la presente resoluc16n y
las que le sean asignadas, segtn la naturaleza de la dependencia.

LIDER DE CONTABILIDAD

FUNCIONES



Verificar los registros generados por los sistemas de mformamon que alimentan el
modulo de contabilidad. : :

Realizar las causaciones, ajustes, reclasificaciones, amortizaciones y provisiones a
fin de actualizar la informacion en el sistema contable. De igual forma, crear los
terceros de acuerdo asu actwldad y clase de contribuyente.

Elaborar y presentar los impuestos a cargo de la Entidad, acorde con la calidad de
sujeto pasivo y la informacién de medios magnéticos.

Expedir los certificados tributarios.

Realizar las conciliaciones con las principales areas, que alimentan el sistema
contable.

Conciliar con las entidades que reportan operacnones remprocas y transmitir los
formatos a la Contaduria General de la Nacién.

~ Presentar los informes perlodlcos a Ia Alta Dweccnon de Ia Entidad y entes de

control.

Elaborar los estados financieros con sus respectivas notas en cumplimiento a las
disposiciones dadas por la Superintendencia Financiera de Colombla Contaduria
General de la Nacién y Contraloria General dela Republlca

Las demas funciones contenidas en el articulo segundo de la presente resolucién y
las que le sean asignadas, segun la naturaleza de la dependencia.

LIDER DE CREDITO Y CARTERA
FUNCIONES

1.

Gestionar las obligaciones hipotecarias para su evaluacién, clasificacion,
calificacién,  provisién y recaudo, de acuerdo con las disposiciones de la
Superintendencia Financiera de Colombia y los lineamientos de-la Entidad.

Efectuar el cierre mensual del. médulo de cartera y generar los respectivos
informes.

. Reestructurar las -obligaciones hipotecarias - seglin los acuerdos de pago,. y

asegurar que las politicas establecidas por la'Entidad se cumplan. .
Expedir el paz y salvo de las obhgamones hlpotecarlas

Elaborar las escnturas minutas devcance|aC|on de hipotecas, condiciones
resolutorias y pactos comisorios.



10.
1.

12.

13.

14.

15.

Dar respuesta a los derechos de peticion, solicitudes, constancias relacionados con

las obligaciones hipotecarias y certificaciones, de acuerdo al término previsto en la
Ley. - : '

Cumplir las condiciones del leasing y el plan de pagos (canones), tales como los

-ordinarios, extraordinarios, ‘calculo del tltimo canon , tasa de interés y plazo , valor

de la opcion de compra, valor del inmueble, valor del ahorro y las cesantias, valor

de los seguros.

Generar y enviar las novedades a las unidades ejecutoras, de los descuentos del
canon de arrendamiento.

Diligenciar el contrato y la oficializacion de las garantias adicionales: Suscripcion
del pagaré, asi como de la carta de instrucciones para el diligenciamiento de los
seguros, (para el inmueble la pdliza de incendio y terremoto y para el locatario la

* poliza de seguro de vida).

Generar y enviar los extractos mensuales del canon de arrendamiento.

Realizar-la cobranza preventiva.

Monitorear y hacer seguimiento a las obligaciones derivadas del leasing
habitacional. . ' ‘ ‘ ‘ '

Cumplir las politicas de administracion de riesgo de crédito.

Gestionar con el Grupo de Servicios Generales, la reclamacion ante la aseguradora

para la recuperacion de la obligacion crediticia, por muerte del deudor, incendio,
terremotos u otros. '

Las demas funciones contenidas en el articulo segundo de la presente resolucion y
las que le sean asignadas, segln la naturaleza de la dependencia.

JEFE DE AREA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
FUNCIONES



1. Implementar las politicas y los lineamientos establecidos para una eficaz y eficiente
prestacion del servicio a los clientes internos y externos de la Entidad.

2. Administrar los bienes inmuebles y muebles de la Entidad, de acuerdo con las
normas legales vigentes.

3. Proponer estrategias que garanticen el mejoramiento continuo y la efectiva
administracion de los diferentes recursos de la Entidad.

4. Llevar registros de estadisticas a fin de tener historicos que permitan la recoleccion,
analisis e interpretacion de datos de una muestra representativa para apoyar en la
toma de decisiones.

5.  Gestionar el programa general de los seguros de la Entidad.

6. Las demas funciones contenidas en el articulo segundo de la presente resolucion y
las que le sean asignadas, segun la naturaleza de la dependencia.

LIDER DE SERVICIOS GENERALES
FUNCIONES



Planear, coordinar y ejecutar el apoyo oportuno de cada uno de los requerimientos
generados por los diferentes procesos con el fin de dar cumplimiento a la misién de
la Caja.

2. Elaborar anualmente, ejecutar y actualizar el programa de mantenimiento de los
bienes muebles e inmuebles de la Entidad.

3. Administrar y controlar las cajas menores de la Entidad.

4.  Atender los requerimientos administrativos y logisticos de las dependencias.

5. Prestar el servicio de mantenimiento preventivo y/o correctivo a los bienes muebles e
inmuebles, equipos y parque automotor de propiedad de la Entidad en forma
oportuna y de acuerdo con las necesidades requeridas por las dependencias.

6. Velar por el debido uso de los recursos hidricos y energéticos en cumplimiento del
plan de gestion ambiental.

7. Propender porque las poélizas de seguros adquiridos para la proteccion de los bienes
e intereses patrimoniales de la Entidad se encuentren vigentes y mantengan el
cubrimiento necesario del interés asegurable.

8. Atender la adecuada prestacién de los servicios de aseo, vigilancia y cafeteria,
servicios publicos, de acuerdo con las politicas y necesidades propias de la entidad.

9. Las demas funciones contenidas en el articulo segundo de la presente resolucion y
las que le sean asignadas, segln la naturaleza de la dependencia.

LIDER DE ALMACEN

FUNCIONES

1. Mantener actualizado el inventario de la propiedad, planta y equipo de la Entidad.

2. Atender los requerimientos de elementos de consumo y bienes devolutivos que le
presenten las dependencias.

3. Dar de alta y/o de baja los elementos y/o bienes adquiridos por la Entidad, de
acuerdo con las novedades que le sean presentadas y la normatividad vigente.

4. Revisar, clasificar, codificar y controlar los bienes y elementos de consumo de la
Entidad, de conformidad con las normas y procedimientos establecidos.

5. Elaborar y mantener actualizado la valorizacion y depreciacion de los bienes
muebles e inmuebles, que posea la Entidad en depédsito y/o servicio, de
conformidad con las normas legales vigentes.

6. Relacionar en los inventarios del Almacén, todos los elementos que ingrésen ala
Entidad, de -acuerdo con las normas legales establecidas para el efecto, sean de
consumo o de caracter devolutivo.

7. Elaborar y presentar anualmente los inventarios fisicos de los bienes devolutivos

en uso por las dependencias y los que se encuentren en depdésito en el Almacén.



- 8. Adoptar los mecanismos necesarios para la conservacion y buen uso de los
elementos, documentos y registros de caracter manual, mecanico o electronico; asi
mismo, prevenir dafios, pérdida, hurto, deterioro o sustraccion de los bienes.

9. Recomendar y presentar propuestas para la optimizacién de los bienes en uso y
devolutivos en cuanto a su reutilizacion en proyectos de adecuaciones de
dependencias.

10. Realizar y presentar los informes periédicos correspondiente al manejo de bienes
de la Entidad, con destino a las dependencias y entes de control que lo requieran.

11.  Las demas funciones contenidas en el articulo segundo de la presente resolucién y
las que le sean asignadas, seglin la naturaleza de la dependencia.

JEFE DE AREA DE TALENTO HUMANO
FUNCIONES

1. Planear, desarrollar y controlar los planes, programas, procedimientos y politicas,
para la administracion del talento humano de la Entidad.

2. Generar e implementar estrategias que contribuyan al bienestar y desarrollo integral
de los servidores publicos de la Entidad.

3. Adelantar los procesos de seleccion, ingreso, promocién y retiro del personal
establecido en la planta global, de conformidad con el marco legal vigente.

4. Elaborar la vinculacién, seguimiento y control de los contratos, renovacion y cambios
en |a relacién laboral de los servidores publicos de la planta de personal conforme al
marco legal vigente.

5.  Programar la induccién y reinduccién de los servidores publicos de la Entidad, que
permita el logro de los objetivos de la Entidad y fortalecer la cultura organizacional.

6. Formular y evaluar el plan de formacion y capacitacion de los servidores publicos.
7. Exigir el cumplimiento de la evaluacién del desempefioc de conformidad con los

plazos establecidos, asi como el plan de mejoramiento individual producto de la
evaluacion



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Desarrollar y mantener programas de seguridad industrial y salud ocupacional,
controlando el efectivo cumplimiento de las normas vigentes sobre la materia.

Disponer la organizacion, sistematizacion, administracion y actualizaciéon de las
hojas de vida de los servidores publicos al servicio de la Entidad.

Administrar y mantener el sistema de informacién y de liquidacién de la némina y
prestaciones sociales, las afiliaciones y la movilidad en el sistema de seguridad
social de los servidores publicos de la Entidad, de acuerdo con la normatividad
vigente y los procedimientos establecidos.

Gestionar el trarnite de honorarios para los integrantes de la Junta Directiva.

Presentar y recomendar a la Gerencia General o Comité Laboral sobre las
solicitudes, novedades, propuestas y situaciones administrativas que presenten los
funcionarios de |la planta de personal.

Elaborar y presentar para aprobaciéon de la Gerencia General, el presupuesto de
gastos de personal, bienestar, capacitacion, gastos de viaje y comisiones del
servicio.

Actualizar y dar aplicacion a las normas que rigen las relaciones laborales en la
Entidad. -

Gestionar, liquidar, tramitar y controlar las obligaciones pensionales a cargo de la
Entidad y los recursos asignados; analizar y emitir las respuestas sobre los
requerimientos de los exfuncionarios y pensionados, de acuerdo con el marco legal
vigente.

Liquidar y tramitar el reconocimiento y pago de las comisiones y gastos de viaje de
los servidores publicos de la Entidad.

Las demas funciones contenidas en el articulo segundo de la presente resolucién y
las que le sean asignadas, segun la naturaleza de la dependencia.

LIDER UNIDAD DE CONTROL DISCIPLINARIO
FUNCIONES

1.

Recepcionar y tramitar las quejas e informes sobre conductas que posiblemente
constituyan faltas disciplinarias de los servidores y ex servidores publicos de la
Entidad.

Iniciar, tramitar y perfeccionar las investigaciones disciplinarias que se adelanten
contra los servidores publicos y ex servidores publicos de la Entidad.

Decretar y practicar pruebas de oficio o a solicitud de los sujetos procesales dentro
de la actuacion disciplinaria de su competencia.

Analizar y evaluar el acervo probatorio recaudado dentro de las actuaciones de su
competencia y formular cargos o disponer del archivo de las investigaciones
disciplinarias que se adelanten contra los servidores publicos y ex servidores
publicos de la Entidad.

Fallar en primera instancia las investigaciones disciplinarias que se adelanten contra
los servidores publicos y ex servidores publicos de la Entidad.



10.

11.

12.

13.

Proyectar la suspension provisional a que haya lugar de los servidores publicos y ex
servidores pulblicos investigados cuando se reuinan los requisitos exigidos legalmente
para tal efecto. De la suspensién que se ordene debe darse aviso inmediato al Area
Talento Humano, para los fines administrativos pertinentes.

Poner en conocimiento de la Fiscalia General de la Nacién, de los organismos de
control y fiscalizacion del Estado, de las dependencias de control interno disciplinario
de otras entidades, los hechos y pruebas materia de la accién disciplinaria a su cargo
cuando pudieren ser de competencia de aquellos.

Dar aviso a la Procuraduria General de la Nacion, de las actuaciones disciplinarias
contenida en la resolucién 346 de 2002 y las conductas de los servidores o ex
servidores publicos de la Entidad que constituya falta disciplinaria por violacién de
disposiciones legales y reglamentarias, cuando concurra cualquier factor que
determine su competencia.

Remitir a la Procuraduria General de la Nacién las quejas o denuncias por presunto

acoso laboral, una vez agotado el procedimiento interno ante el Comité de
Convivencia Laboral.

Realizar actividades de prevencién tendientes a reducir el nimero de posibles
investigaciones disciplinarias.

Reportar el desarrollo de las actividades, tareas y demas aspectos bajo su
responsabilidad a la Subgerencia Administrativa de la Entidad, segtin sea el caso.

Preparar informes y estadisticas que requiera la Gerencia General y los organismos
que ejercen control, respecto de la gestion disciplinaria.

Las demas funciones contenidas en el articulo segundo de la presente resolucién y
las que le sean asignadas, segun la naturaleza de la dependencia.

LIDER DE NEGOCIACION

FUNCIONES

1.  Aplicar el reglamento de inversiones de la Entidad, las recomendaciones dadas por los
Comités de Riesgos, Financiero y demas normatividad vigente sobre la materia.

2. Evaluar el portafolio de inversiones de acuerdo con la composicién dptima del mismo, a
fin de presentar las recomendaciones del caso al Comité Financiero.

3.  Contactar, negociar y colocar los recursos disponibles en condiciones de mercado, de
acuerdo con las directrices aprobadas por el Comité Financiero y la autorizacion de la
Gerencia General.

4.  Registrar en el sistema de informacién de administracion del portafolio de inversiones,
las operaciones de tesoreria realizadas.

5.  Buscar la mayor rentabilidad y seguridad en las inversiones que realice la Entidad, en
concordancia con las politicas de administracion de riesgos.

6.  Analizar el comportamiento del flujo de caja de la Entidad de acuerdo con el Sistema
de Administracién de Riesgo de Liquidez.

7.

Realizar el seguimiento y analisis permanente del mercado financiero, indicadores y
variables macroeconémicas a fin de hacer los estudios y recomendaciones
correspondientes.



10.

Elaborar, presentar y cumplir con los informes que le sean solicitados y los propios de
la Superintendencia Financiera de Colombia y demas entes de control y vigilancia.
Suministrar oportunamente al Back Office y Middle Office la informacion necesaria para
que éstos puedan realizar el cumplimiento de las operaciones y efectuar la transmision
a la Superintendencia Financiera de Colombia de los diferentes reportes.

Las demas funciones contenidas en el articulo segundo de la presente resolucion y las
que le sean asignadas, segun la naturaleza de la dependencia.

OCHO (8) LIDERES PUNTOS DE ATENCION
FUNCIONES

1.

10.

11.

Cumplir las politicas de excelencia en la prestacion del servicio (tiempos de atencion,
humanizacion del servicio, calidad, oportunidad y precisién en la informacién y
orientaciones y profesionalismo).

Administrar de manera eficiente y correcta los recursos asignados al Punto de
Atencion.

Cumplir con la normatividad de la Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia, las
disposiciones de la Superintendencia Financiera de Colombia, las directrices del
Gobierno Nacional en las areas de atencién al afiliado, aspectos financieros y
administrativos y las politicas de la Gerencia General.

Usar correctamente la imagen corporativa de la Entidad de conformidad con los
manuales, protocolos, y politicas impartidas por la Gerencia General, la Subgerencia
de Atencion al Afiliado y Operaciones vy el Area de Atencion al Afiliado.

Cumplir a cabalidad, las directrices, politicas y normatividad relacionadas con la
atencion al afiliado en la Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia y efectuar
seguimiento al cumplimiento de las mismas por parte de los funcionarios del punto.
Cumplir los estandares de calidad aplicables a la Entidad en la operacion del Punto de
Atencion.

Brindar informacion y orientacion a los afiliados y beneficiarios sobre los modelos de
solucion de vivienda, manejo y administracion de cesantias, afiliaciones, servicios y
todos los demas tramites ofrecidos por la Entidad, cumpliendo con las normas y
procedimientos establecidos para la seguridad de la informacion.

Cumplir con la recepcion, revision, validacion y aprobacion de las solicitudes de tramite
de solucion de vivienda, devolucion de aportes, anticipo de cesantias y afiliaciones y
demas documentacién, seguin sea el caso, con criterios de seguridad documental y de
la informacion en cumplimiento de la normatividad vigente.

Realizar la identificacién biométrica de los afiliados de la Caja Promotora de Vivienda
Militar y de Policia.

Presentar de manera oportuna los informes, reportes y requerimientos que les sean
solicitados.

Las demas funciones contenidas en el articulo segundo de la presente resolucion y las
que le sean asignadas, segun la naturaleza de la dependencia.

AREA LEASING: ) )
ARTICULO 8°. Funciones del Area de Leasing. Son funciones del Area de Leasing, las
siguientes:

2.

Desarrollar los programas, planes, proyectos y acciones comerciales del modelo
Leasing Habitacional y proponer los lineamientos para su operacionalizacion.

Ejecutar las estrategias establecidas para el fortalecimiento, innovacion y mejora del
modelo vivienda leasing.



Analizar las tendencias para la proyeccién y seguimiento del modelo Leasing
Habitacional acorde con la demanda del producto y los planes institucionales.

Ejecutar y controlar la operacién del modelo Leasing Habitacional conforme a los
procedimientos y normatividad establecida por la Entidad.

Analizar las solicitudes de crédito para el modelo Leasing Habitacional, segun lo
dispuesto en el marco legal aplicable.

Realizar los estudios de titulos y avalles de los inmuebles presentados para acceder al
modelo Leasing, de acuerdo a lo establecido en los manuales de producto de Leasing
Habitacional y de Riesgo de Crédito.

Realizar acompanamiento a los afiliados en aspectos técnicos, juridicos y comerciales
que puedan presentarse durante el proceso de acceso al modelo Leasing Habitacional.
Atender a los afiliados sobre los requerimientos de postventas originados por la
entrega de inmuebles adquiridos mediante el modelo Leasing Habitacional.

Las demas funciones contenidas en el articulo tercero de la presente resolucion y las
que le sean asignadas, segun la naturaleza de la dependencia.



