MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

. eaIa Paomrrom OE VIVIENDA MILITAR Y DE. poLICiA

RESOLUCION NOMERO 159 DE 3 '\ Mk 2016

"~ “Por la cual se establece la estructura, funcmnes y siglas de las Areas y Grupos Internos de
Trabajo de la Caja Promotora de V|V|enda Mllltar .y de Policia y se dictan otras
d|sp05|c|ones” ’ _

'EL GERENTE GENERAL DE LA CA_JA PROMOTORA DE VIVIENDA MlLlTAR Y DE.
POLICIA

En uso de sus facultades legales, y en especial las conferidas por el articulo 115 de la Ley
489 de 1998, numeral 17 del articulo 10° del Decreto Ley 353 de 1994, modificado por el
articulo 7° de la Ley 973 de 2005, el Decreto 1900 de 2013, y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 115 de la Ley 489 de 1998, por la cual se dictan normas sobre la
organizacién y funcionamiento de las entidades del orden nacional, dispone-que con el fin
_ de atender las necesidades del servicio y cumplir con eficacia v, eficiencia los objetivos,
~ politicas 'y programas del organismo o entidad, su representante legal podra crear y
organizar, con caracter permanente o transitorio, grupos internos de trabajo; en el acto de
creacién de tales grupos se determinaran las tareas que deberan cumplir y las
consiguientes responsabllldades de conformldad con. Io dlspuesto en la normatividad
aplicable. . P

Que mediante el Decreto 1900 del 6 de septlembre de 2013, se. modlnco la estructura
organizacional de la Caja Promotora de V|V|enda Militar y de P0|ICIa y se determmaron las
funciones de sus dependencias. ‘

Que el Decreto 1901 del 6 de septiembre de 2013 establece |a nueva planta de personal
de la Caja Promotora de Vivienda Militar y de PoI|C|a *

Que el numeral 17 del artlculo 10° del Decreto Ley 353 de. 1994 mod|f|cado por el articulo
7° de la Ley 973 de 2005 faculta al Gerente General para distribuir la planta global de

personal y crear los grupos .internos de trabajo que cons:dere necesarios para el
cumpllmlento de las funciones propias de Ia Entldad -

Que con fundamento en Ia Ley 1305 de 2009 |a Caja establemo nuevos modelos de
atencién para solucién de vivienda, los cuales en su operamon |mpactaron las funmones
de sus grupos internos de trabajo

Que en ejercicio de la funcién antes mencionada, eI Gerente .,General, cred y organizé
grupos internos de trabajo de la Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia, mediante -
la Resolucién 659 del 15 diciembre de 2015, estableciendo sus funciones generales y
especificas, la cual se hace necesario actualizar y modificar.
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Que la Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia alineé los modelos de solucion de
vivienda a la politica general de vivienda del Gobierno Nacional.

Que para desarrollar las actividades requeridas para el cumplimiento de las medidas
adoptadas en la normas mencionadas, se hace necesario revisar la estructura y las
funciones de los grupos internos de trabajo de la Caja Promotora de Vivienda Militar y de
Policia a fin de crear, modificar, suprimir o fusionar dichos grupos y asignariles las

funciones correspondientes, con fundamento en los decretos de la estructura.

organizacional y la planta de personal, a fin de mejorar la productividad de los mismos.

Que en razé6n a‘las responsabilidades asignadas a la Subgerencia de Atencion al Afiliado
y Operaciones, en relaciéon con la acreditacién para el modelo anticipado de solucién de
vivienda, fortalecer las actividades de apoyo de la Sede Principal y Puntos de Atencion,
atender los requerimientos de los tramites y servicios del Area de Atencién al Afiliado,
apoyar en el desarrollo y mejora de las operaciones del Area y en las actividades
requeridas para el cumpllmlento de las medidas adoptadas en‘la normas mencionadas, se
hace necesario la creacién de un grupo interno de trabajo en la mencionada Area a fin de
mejorar la productividad de la Subgerencia de Atencién al Afiliado y Operaciones.

RESUELVE:
CAPITULO |

_ DELAESTRUCTURA INTERNA -
DE LAS AREAS Y GRUPOS INTERNOS DE TRABAJO

ARTICULO 1°. Areas y Grupos Internos de Trabajo. La estructura de las reas y los
grupos internos de trabajo de la Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia, quedaran
conformados de la siguiente manera:

GERENCIA GENERAL
Area de Asuntos Gerenciales y Comuriicacién Estratégica
SUBGERENCIA DE VIVIENDA'Y PROYECTOS
Area Técnica de Vivienda y Proyectos
Grupo de Planeacion y Evaluacion de Proyectos
Grupo de Supervision de Proyectos
Grupo de Mercadeo
Grupo del Fondo de Solidaridad
Area de Comunicaciones
Grupo de Promocion y DlvulgaC|on ‘
SUBGERENCIA DE ATENCION AL AFlLlADO Y OPERAClONES
Area de Atencién al Afiliado
Grupo de Apoyo a la Gestién del Tramite -
Sede Principal — Bogota
Punto de Atencién al Afiliado Venecia
Punto de Atencién al Afiliado Medellin
. Punto de Atencién al Afiliado Cali
Punto de Atencién al Afiliado Bucaramanga
Punto de Atencién al Afiliado Barranquilla
Punto de Atencién al Afiliado Cartagena
Punto de Atencion. al Afiliado Ibagué
Punto de Atencion al Afiliado Florencia
Punto de Atencnon Movil
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3.1.12  Grupo de Verificacion y Seguridad Documental

3.2 ‘ Area del Sistema de Atencién al Consumidor Financiero — SAC |
3.3 - Areade Operaciones - Back Office

3.3.1 Grupo de Administracién de Cuentas Individuales

3.3.2 Grupo de Administracion de Cesantias. .,

- 3.3.3 - Grupo de Afiliaciones’y Novedades
"~ - . SUBGERENCIA FINANClERA
1 Area de Finanzas »
1.1 Grupo de Presupuesto
1.2 - ‘Grupo de Contabilidad
1.3 Grupo de Crédito y Cartera
42 " Areade Tesoreria - Front Offi ice.
421 Grupo de Negociacion
422 -Grupo de Pagaduria

5.. 'SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA
5.1 Unidad de Control D|SC|pI|nar|o Interno
5.2 Area de Talento Humano
8.3 - -Area de Contratacion »
5.3.1 Grupo de Supervisiéon de Contratos
5.4 Area de Gestion Documental
5.5 Area de Servicios Administrativos
5.5.1 " Grupo de Servicios Generales

'5.5.2 ' “Almacén
CAPITULO Il -

_ DE LAS FUNCIONES T :
DE LAS AREAS GRUPOS INTERNOS DE TRABAJO, SEDE PRINClPAL Y PUNTOS
L . 'DE ATENCION

ARTICULO 2°. Funciones generales de |as Areas Sede Principal - Bogota Grupos
internos de Trabajo y Puntos de Atencién. Son funciones generales de las Areas,
Sede Principal - Bogota, Grupos Internos de Trabajo y los Puntos de AtenC|on de la CaJa
Promotora de V|V|enda y Militar.y de Policia, las sngwentes

1. Dar cumpllmlento apllcar las normas y demas dlsposmlones exped|das por la
Supenntendenma Financiera de Colombia y |os diferentes 6rganos- de vigilancia y
control.

‘2. Aplicar las herramlentas de planeaC|on estrateglca Ia pohtlca de la calldad el

Modelo Estandar de Control Interno = MECI'y los principios y valores adoptados en'

los respectlvos Caodigos de Ftica y Conducta y Buen -Gobierno de la Caja
Promotora de Vivienda Mlhtar y de Policia.

3. Velar por eI cumpllmlento de las po||t|cas lnstitucionales relacionadas con la gestion
del talento humano y la adm|n|stra0|on deI personal a31gnado a la dependencia.

4 Ges’uonar de forma oportuna 'y eficaz |as accmnes y actlwdades del Sistema

Integrado de Gestion a que haya lugar.

5. . Elahorar el plan de accién de acuerdo con las’ lnstruccmnes recibidas, controlar su
' ejecucion y reportar los avances en los plazos estabIeCIdos
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6. Asegurar la custodia y manejo de los datos personales de Ios afiliados acorde a'la
normatividad establecida

7. Mantener debidamente actualizados los registros estadisticos, reportes, mediciones
e indicadores de gestion, con su correspond|ente analisis, para el reporte de
informacion segun las necesidades, que permita la toma de decisiones.

8. Velar y dar cumplimiento al debido mantenimiento y aplicacién del Sistema de
Administracion de Riesgos y del Sistema de Seguridad de la Informacion, segun el
caso, de la Entidad e informar a la Oficina Asesora de Gesti6on del Riesgo los

acontecimientos que puedan afectar el normal desarrollo de. las operaciones y
actividades. . .

9. Aplicar el Manual de Politicas de la seguridad de la informaéién'.

10.  Cumplir con las actividades establecidas en desarrollo de la politica ambiental
adoptada en la Entidad.

11.  Proponer y gestionar mejoras a los procesos, actividades, acciones,
procedimientos y documentacién para efectos de su optimizacién e innovacion,
segun sea el caso.

12.  Ejercer control sobre el desarrollo de las funciones, procesos, procedimientos,
guias y ejecucién de las operaciones asignadas a los funcionarios a su cargo y
verificar el cumplimiento de los planes y actividades, cuando sea del caso.

13. Cumplir 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 Entidad y presentar los
informes y reportes, segtn corresponda y los requerimientos del caso.

14.  Cumplir con los lineamientos del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién, de

acuerdo con las politicas de desarrollo administrativo establecndas por el Gobierno
Nacional.

15. Mantener actualizada la informacién documental 'y archivos de acuérdo con las
normas archivisticas, dando cumplimiento a las tablas de retencion documental y
demas normas relacionadas y velar por su custodia, reserva e mtegndad ‘segln la
naturaleza de la dependencia.

16. Presentar oportunamente al Area de Contratamon las necesndades de bienes y
servicios que se requieran.

17. Realfzar seguimiento, presentacién de los informes de gestion y demas
requerimientos . y solicitudes, que le sean presentadas por las dlferentes
dependencias y lo dispuesto en la presente resolucion.

18.. Las demas que le sean asignadas; segun sea el caso y que correspondan con la
~ naturaleza de la dependencia. ,
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ARTICULO 3°. Funciones del Area de Asuntos Gerenciales y Comunicacién
Estratégica. Son funciones del Area. de Asuntos. Gerenciales y Comunicacion
Estratégica, las siguientes: ' -

1. * Apoyar a la’ Gerencia General en la lmblementacuon de Ias polmcas planes y
programas establecidos en la Entldad :

2. Establecer los mecanlsmos y efectuar el seguumlento a| cumpllmlento de las
+ .. directrices, tareas e instrucciones impartidas por'la Gerencia General a través de
“ las diferentes reuniones, mesas de trabajo y demas comités de coordinacién, que
permitan la oportuna ejecucion y operamonallzamon de -las politicas, - planes y

- programas establecidos. - ) .

3. Gestionar y liderar las estrategias y  politicas .de las comunicaciones .
'~ organizacionales, internas y-externas y corporativas, la imagen- institucional, las
campafas internas y el Plan de Comunicaciones de'la Entidad.

4.0 Proyectar y recomendar acciones- para la puesta -en marcha de estrateglas de

divulgacién y manejo de la |magen |nst|t|JC|onaI de la Entldad tanto interna como
_externa. : >

5. Asnstlr en representaCIon del Gerente General a los diferentes comités y grupos de

trabajo cuando éste asf lo disponga, de acuerdo con-las normas |ega|es vigentes y
rendir los informes correspondientes.

0. Revisar los documentos para la. firma del Gerente General -tales. como las
- respuestas a los derechos de peticién, tutelas, conceptos, asuntos o actos y demas
de competencia de la Gerencia General que le sean aS|gnados

7. Proyectar las deCISlones en segunda instancia que deba proferlr el representante
legal de la Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia en ejercicio de la
- competencia atribuida por la'Ley 734 del 2002 y demas normas que la reformen,
“modifiquen o derogue ,

8.  Facilitar la comunicacién a nivel gubernamental, financiera y en general con los

© ©  diferentes entes externos con los cuales la Entldad se relaciona en el desarrollo de
su misién. :

9. Controlar el manejo de.la agenda del Gerente General con el fin de establecer

‘mecanismos que garanticen una efectiva comunicacién con los clientes internos y
externos de la Entidad.

¢

10.- Redactaf los comunicados de Gerencia y boletines de prensa:inatitucionales.

. 11. . Reportar el desarrollo- de las act|V|dades tareas y demas aspectos bajo su
' responsabllldad ala Geren0|a General. ,

12.  Prestar al Gerente General Ia aS|stenc1a operatlva que se reqmera de acuerdo con
la naturaleza y.competencia del Area.

13. Las demas funciones contenidas en el articulo segundo de la presente resolucion y
las que le sean asignadas, segun Ia naturaleza de la dependenma
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- ARTICULO 4°. Funciones del Area Técnica de Vivienda y Proyectos Son funCIones
del Area Técnica de Vivienda y Proyectos, las siguientes:

1.

Adelantar los estudios de los modelos de solucién de vivienda y proponer su
mejora continua e innovacién.

Gestionar los proyectos habitacionales, de acuerdo con las politicas de la Entidad y
los requerimientos de los diferentes modelos de solucion de vivienda
|mp|ementados por la Caja, al lgual que los proyectos de infraestructura fisica.

Liderar las investigaciones de mercado que permitan |dent|f|car las necesidades de
modelos y proyectos de vivienda para los afiliados.

Evaluar, asesorar y recomendar a la 'Gerencia General sobre los diferentes
proyectos de vivienda promocionados por la Entidad.

Desarrollar alianzas estratégicas con las constructoras e inmobiliarias, a fin .de

_obtener beneficio diferencial para los aflllados

Proyectar, proponer y presentar el plan anual de mercadeo de vivienda y servicios.

Establecer los lineamientos génerales para el manejo de la informacion que se

genere por parte de las Oficinas de Enlace para el desarrollo de las operamones de
la Entidad.

Consolidar la informacién generada por las Oflcmas de Enlace segun Io disponga la
Gerencia- General '

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

ART ICULO .6°. Funciones del Grupo de Planeacién y Evaluacion de Proyectos Son
funciones del Grupo de Planeacion y Evaluacion de Proyectos, las siguientes:

1.

Estudiar y recomendar propuestas de innovacién y mejora de los diferentes
modelos de solucién de vivienda ofrecidos por la Entidad.

Verificar los aspectos financieros y de riesgos de las firmas constructoras e

inmobiliarias, segtin la normatividad y procedlmlentos estableCIdos para el efecto de
tramite de inscripcién ante la Entidad.

Gestionar ante las constructoras la entrega oportuna de la documentacion exigida
para la inscripcién de constructoras, asi como para su renovacion oportuna.

Analizar la informacién de las firmas constructoras e inmobiliarias y de los diferentes

proyectos que presenten y actualizar la base de datos, mediante las herramlentas y
sistemas de informacién establecndos para tal fin.

Realizar asesoramiento tecnlco a los diferentes proyectos internos y externos de la
Entidad.

Asesorar el disefio de racionalizacién y normalizacién de los procesos y
procedimientos de la Subgerencia de Vivienda y Proyectos.
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7.

8-,

Reallzar Ia supervision posterior de los subS|d|os de vivienda otorgados a los
aﬂhados y/o sus benef CIaI‘IOS : :

Las demas funciones contenidas en el articulo segundo de la presente resolucién y
las que le sean aS|gnadas segun’ Ia naturaleza de la.dependencia.

ARTICULO 6°. Funciones deI Grupo de Superwsmn de Proyectos Son funmones del
Grupo de Supervnsnon de Proyectos las siguientes:

1.

Supervisar el avance de los proyectos registradoé enla ErItId'ad, y demas proyectos

_internos a través de los mecanismos establecidos para tal fin. -

Apoyar, supervisar y/o controlar en coordinacion con.la Subgerencia Administrativa,
el desarrollo, mejoramiento y/o transformacion de la infraestructura- fisica de la

k _Entidad, segun las necesidades y Imeamlentos de la normatNIdad legal vigente.

Participar en los diferentes comltes de evaluacién. en los que, se requiera el
‘concurso de un comlte técnico, seglin las d|Sp0$|C|ones de la Gerencia General.’

Coordinar las actividades. relacionadas con la evaluamon de la estructuraCIon
contratacmn y desarroIIo de los proyectos inmobiliarios.

" Las demas funcnones contenldas enel art|cqu segundo de Ia presente resolucién y

las'que le sean asngnadas seguin la naturaleza de la dependencia.

- ARTICULO 7°. Funciones del Grupo de Mercadeo. Son funciones -del Grupo de
Mercadeo, las siguientes:

1.

Consolidar las sugerencias y observaciones de los afiliados con respecto a los

modelos de solucién de vivienda o a nuevos modelos.

Investigar, analizar, proyectar y 'preéentar los estudios de: mercado que reflejeny
demuestren las tendencias, gustos, perfiles y preferencias.inmobiliarias de los
afiliados, para caracterlzar el grupo poblacmnal de la Entldad

'Mantener actuallzada una base de datos de las neceSIdades de vwlenda de los

~aII||adOS y sus beneficiarios, y disefiar el-buscador de vivienda en el. portal web.

Investigar, analizar, proyectar y presentar estudios que reflejen y demuestren Ias

-opciones en materia de financiacién de-vivienda.

-Desarrollar el Plan Anual de ‘Mercadeo de Vivienda y Servicios.

Ha’cef los estudios de . 'mercado de proyectos inhqobiliarios ‘de acuerdo con los
modelos de atencion y grupos ObjetIVOS de Ia entldad

‘Investlgar anaI|zar proyectar y presentar estudlos que reerjen y demuestren las

reahdades del negomo inmobiliario y de la construccmn en el pais.

_Desarrollar ahanzas con las constructoras a f|n de Iograr mejores productos a

menores premos

Adelantar la busqueda permanente de proyectos inmobiliarios, de acuerdo con los
resultados de la investigacién de mercado.
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10. Realizar la gestion y coordinacion de los convenios que la Entidad tiene o tendra
con diferentes entidades como apoyo a los afiliados.

11.  Adelantar con la Subgerencia de Atencion al Afiliado y Operaciones el despliegue
del plan de mercadeo en los puntos de atencion y las oficinas de enlace.

12. Llevar a cabo el seguimiento de los modelos ‘de solucién de vivienda a fin de
~ identificar estrateglas para su fortalecimiento. : :

13. Proponer la estrategia promocional y admiriistrar adecuadamente el material
promocional

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

ARTICULO 8°. Funciones del Grupo del Fondo de Solldarldad Son funciones del
Grupo del Fondo de Solidaridad, las siguientes:

- 1. Coordinar y ejecutar las actividades relacionadas con las convocatorias para la
adjudicacion de soluciones de vivienda con cargo al Fondo de Solidaridad, con el
acompafiamiento y asistencia de las Oficinas de Enlace de las Fuerzas Militares,
Policia Nacional y la Subgerencia de Atencién al Afiliado y Operaciones.

2. Realizar la calificacion de las postulaciones aprobadas por la Subgerencia de
Atencion al Afiliado y Operaciones.

3. Elaborar la carta de instrucciones con fundamento en el informe de estructuracion
correspondiente.

4. Proyectar los actos administrativos que se requieran en desarrolio del

procedimiento para la adjudicacion de solumones de vivienda con cargo al Fondo
de Solldarldad

5. Realizar el ofrecimiento y la asignacién de viviendas de conformidad con los
: listados de beneficiarios, la disponibilidad de inmuebles y la solicitud de los

beneficiarios, con la participacion de las Oficinas de Enlace de las Fuerzas Militares
y Policia Nacional.

6. Coordinar la entrega y la escrituracién de viviendas, a los beneficiarios del Fondo
de Solidaridad.

7. Realizar las actividades pertlnentes para la materializacion de entrega de solucién
de vivienda mediante el mecanismo de giro de recursos

8. Brindar asistencia social y juridica a los beneficiarios del Fondo de Solidaridad.

9. Coordinar con la Subgerencia Financiera, el manejo de los recursos del Fondo'de

Solidaridad a través de los esquemas financieros defmldos para tal fin.

~10. Las demas funcnones contemdas en el articulo segundo de la presente resolucion y
las que le sean asignadas, segln la naturaleza de la dependencia.
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ARTICULO ¢°. Funciones del Area de Comunicaciones. Son.funciones del Area de
" Comunicaciones, las siguientes:

1,

Formular y desarrollar el Plan de ComunlcaCIones de la Entidad, a traveés de los
diferentes canales |nter|nst|tu0|onales mternos externos o de . comunicacion
masiva.

} Proponer lmplementar y desarrollar estrateg|as acmones y mecanismos de
promocion, divulgaciéon e informacién de los productos y servicios de la Entidad
para el afiliado, a traves de Ios medlos de comunicacion institucionales, publicos
y/o prlvados . :

Proyectar y recomendar acciones para la puesta en marcha de estrateg|as de
divulgacién y fortalecimiento de la imagen institucional de la Entidad, tanto interna
como externa, en atencnon alas polltlcas formuladas por la Alta. Gerencia. .

Desarrollar estrateglas de impacto en redes somales para fomentar la partIC|paCIon
de Ios af|||ados : ‘

Orientar, proyectar, disefiar, apoyar y recomendar acciones para el desarrollo de
las estrategias de divulgacion de los modelos de atencién y/o lineas de negocio de
la Entidad, a través de los dlferentes medios internos, |nter|nst|tUC|onaIes externos
y masivos. :

~ ‘Ejecutar las polltlcas de comumcamon lnterna Y- externa formuladas por la Alta

Gerencia.

" Disefiar, mantener y actualizar la pagina web y otras herramientas de la Entidad
con el propésito de dar a conocer los diferentes modelos y proyectos de solucién
de vivienda.

- .Convocar y coordmar eI Comlte Edltonal para definir . Ios lineamientos en la

publicacién de los impresos de la Entldad

Las demas funmones contemdas en eI artlculo segundo de Ia presente resolucion y
las que le sean asignadas, segun la naturaleza de la dependencna

” ARTICULO 10°. Funciones del Grupo de Promoclon y Dlvulgaclon Son funC|ones del
" Grupo de Promocnon y DlvulgaC|on las siguientes:

1.

Liderar y coordinar con las demas areas los apoyos que se requieran en
comunicaciones, relacionados con la atencion al af|l|ado por Ios dlferentes canalés

~ y medios.

_. Monitorear los diversos medios de comunicacion, radio, prensa, television, internet,

redes sociales, entre otros; a fin de obtener la mformacnon que sea de mteres para
la Entidad. : ,

Actualizar los contenidos de los diferentes medios de comunicacion institucionales,
para que los afiliados tengan a su disposicion informacién oportuna y veraz.

~ Apoyar Ia realizacion de eventos y ‘encuentros ¢on los afiliados por parte de la

Entidad y demas actividades similares.
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5. Administrar y promover entre los afiliados y funcnonanos el uso del portal web y la
intranet.

B. Apoyar las camparias de las Subgerencias y demas dependencias que se originen
de las necesidades institucionales y de los afiliados.

7. Producir las piezas publicitarias para promocionar los diferentes modelos de

"~ solucién de vivienda ofrecidos por la Entidad.

8. Desarrollar contenidos audiovisuales para los canales institucionales, que permitan
mantener informados a los afiliados y funcionarios de la Entidad sobre los
acontecimientos y novedadesv. '

9. Prestar apoyo y asesoria a los funcionarios que realicen pubhcacnones en el portal
de la web de acuerdo con las directrices del Gobierno en Linea.

10.  Planear, coordinar y dirigir la edicidn, publicacién y distribucién de los impresos con
el objeto de dar a conocer los logros, filosofia y la mision de la Entidad.

11. Recomendar a la Gerencia General, sobre los pronunciamientos que en temas
propios de la Entidad se realicen ante los medios de comunicacion.

12. Mantener informado al afiliado a través de los diferentes canales de comunicacion,
sobre las caracteristicas y propiedades de las opC|ones de adquisiciéon de vivienda,
de tal manera que se facilite su eleccion.

13. Establecer relaciones permanentes con los periodistas editores y directores de los

' medios de comunicacion, a f|n de facmtar la comumcacnon entre ellos y Ia Gerencia
General.
- . 7
14. Las demas funciones contenidas en el articulo segundo de la presente resolucién y

las que le sean asignadas, segun la naturaleza de la dependencia.

ARTICULO 11°. Funciones del Area de Atencmn al Afiliado. Son funciones del Area
de Atencién al Afiliado, las siguientes:

1.

Dar cumplimiento de las politicas de excelencia en la prestacion del servicio
(tiempos de atencion, humanizacién del servicio, trato a los afiliados,  calidad,
oportunidad y precisién en la informacién y asesorias y profesionalismo) en la Sede
Principal y Puntos de Atencién

Controlar que los Lideres de la Sede Pnnc:pal y Puntos de Atencnon administren de
manera eficiente y correcta los recursos asngnados

Verificar periédicamente en los Puntos de Atencion, las exigencias normativas y de

calidad en todos los procesos operacionales y admlnlstratlvos a fin de identificar e
implantar las acciones de mejora.

Controlar el uso adecuado de la imagen corporativa por parte de los funcionarios
del &rea asi como la aplicacién de los protocolos de atencion.

Realizar las evaluaciones del servicio y de segurldad a los funcionarios de cara al
afiliado. k
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6.

10.

11.

12.

Realizar el monitoreo de la prestacion del servicio en la Sede Principal — Bogota,
Puntos de Atencion, Punto Moévil y demas dependencias del Area.

Establecer las acciones necesarias para dar estricto cumplimiento de las normas
establecidas para los modelos de solucién de vivienda, en especial definir y ejecutar
los controles requeridos para monitorear su acreditacion y el pago de subsidios,
segun el caso.

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

Velar que las dependencias que forman para del Area (Grupo de Verificacién y
Seguridad Documental, Grupo de Apoyo a la Gestién del Tramite, Sede Principal y
Puntos de Atencién) cuenten con los recursos tecnolégicos y de capacitacién
necesarios a fin de cumplir con excelencia las funciones asignadas.

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

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

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

ARTICULO 12°. Funciones del Grupo de Apoyo a la Gestién del Tramite. Son
funciones del Grupo de Apoyo a la Gestién del Tramite, las siguientes:

Apoyar en la elaboracién de la normatividad interna que impacta de manera directa

o indirecta al Area de Atencion al Afiliado, en coordinacion con la Oficina Asesora
Juridica.

Dar orientacién general a la Sede Principal, Puntos de Atencién y Punto Moévil, y
demas, sobre las consultas y dudas que surjan respecto de los modelos de solucion
de vivienda, tramites, servicios, actividades y normatividad que impacta el Area de

. Atencién al Afiliado y demas directrices que se den, facilitando su caracterizacion,

cumplimiento e implementacion.

Dar respuestas a los requerimientos que realizan las diferentes dependencias en
relacién con los tramites, servicios y funciones del Area de Atencién al Afiliado y de
los afiliados caracterizando las respuestas que permitan definir lineas de accién y
mejoras.

Apoyar en la asistencia a las ferias, visitas y demas eventos en que debe participar
o deba organizar el Area de Atencion al Afiliado, por la naturaleza de sus funciones
y demas que se requieran.

Proponer y gestionar, cuando haya lugar a ello, la racionalizacién de los tramites y
servicios tanto presencial como en linea de la Entidad y realizar el correspondiente
seguimiento a las inconsistencias presentadas.
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6.

.Adelantar el monitoreo y seguimiento en forma permanente y especial a la

acreditacion del Modelo Anticipado de Solucion de vivienda y de los demas
modelos de solucién de vivienda en lo.relacionado con los requisitos, tiempos,
lineamientos, bloqueos, rlesgos acreditacion, subsidios y demas aspectos segun

se reqUIera

Llevar a cabo el seguimiento de los requerimientos administrativos de los Puntos de
Atencion y Punto Movil, relacionados con la logistica, administracion, novedades de

. persohal’ y de las actividades realizadas.

Las demas funCIones contenidas en el articulo segundo de la presente resolucnén y
las que le sean aSIgnadas segun la naturaleza de la dependencia.

'AR'I'ICULO 13°. Funciones de la Sede Priricipal-Bogota y los Puntos de Atencién al

" Afiliado. Son funciones de la Sede Principal-Bogota y los Puntos de Atencién al Afiliado,
las siguientes:

1.

Cumplir las politicas de éxcelencia en la prestacion del servicio (tiempos de

atencion, humanizacién del servicio, calidad, oportunidad y precision en la
informacion y orientaciones y profesmnahsmo)

Administrar de manera efICIente y correcta Ios recursos aS|gnados al Punto de
Atencion. ’

Cumplir con la normatividad de la Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia,
las disposiciones de la Super‘irjtendencia Financiera de Colombia, las directrices del
Gobierno Nacional en las areas de atencion .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, Ila

Subgerencia de Atencién 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
seguirniento al cumplimiento de las mismas por parte de los funcionarios del punto.

Cumplir los estandares de calid'ad‘ aplicables a la Entidad en la operacion del Punto
de Atencién. - . ,.

Brindar informacion y orientacion a los afiliados y beneficiarios sobre los modelos de
solucién de vivienda, manejé y administracién de cesantias, afiliaciones, servicios y
todos los demas tramites ofrecidos por la Entidad, cumpliendo con las normas y
procedimientos establecidos para la segundad de la informacién.

Cumplir con la recepcién, revision, validaciéon y aprobaciéon de las solicitudes de
tramite de solucién de vivienda, devolucién de aportes, anticipo de cesantias y
afiliaciones y demas documentacioén, segln sea el caso, con criterios de seguridad
documental y de la informacién en cumplimiento de la normatividad vigente.
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10.

11.

Realizar la identificaciébn biométrica de los afiliados de la Caja Promotora de
Vivienda Militar y de Policia. ' :

Presentar de manera oportuna los informes, reportes y requenmlentos gue 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.

ARTICULO 14°, Funciones del Grupo de Verificacién y Seguridad Documental. Soh
funciones del Grupo de Verificacién y Segurid'ad_DocumentaI, las siguientes:

1.

10.

Efectuar los examenes grafoldgicos sobre las firmas autégrafas o artificiales

(digitales) consignadas en los documentos remltldos a la Caja, a fin de determlnar
su validez y autenticidad.

Determinar la autenticidad de los sellos, estampados, adheridos y S|m|lares
|mpresos anexos y seguridad de los documentos’ remltldos a-la Entidad. '

Reallizar los analisis, estudios dactiloscépicos sobre las huellas plasmadas en-los
documentos allegados a la Caja, a fin de establecer su autenticidad, de acuerdo
con los procedimientos e instructivos documentados para tal fin.

Proyectar y emitir los conceptos técnicos que concluyen el estudio de los
expedientes relacionados con-la seguridad do¢umental para su -remisién a la
Oficina Asesora Juridica de los expedientes que hayan resultado con presunta
falsedad producto del estudio y |a venﬁcacnon de los documentos

Adelantar la toma de la mformamon biométrica de Ios aflllados beneﬂcnauos Y-
demas personal, en. coordinacién con los puntos de atencion y oficinas de enlace,
segun corresponda de conformidad con los procedimientos establecidos y demas
actividades qué garanticen la. seguridad de la informacion.

Controlar y coordinar la digitacion y registro de los datos capturados dehtro de. los
documentados para tal fin para la identificacion de los afiliados.

Solicitar a la Subgerencia Administrativa los mecanismos de seguridad humanos,
fisicos, técnicos y tecnoldgicos para el almacenamiento y archivo de las tarjetas
biométricas diligenciadas con todos los datos de los afiliados.

Verificar la existencia y propiedad de los bienes inmuebles prometidos en venta en
los diferentes modelos de atencion, antes de realizar el desembolso
correspondiente, mediante los mecanismos, lineamientos, procedimientos vy
documentos que establezca la Entidad para el efecto, segun el caso.

Asegurar por la adecuada custodia de la informacion que por razon de su actividad
llegue a su conocimiento, y que sea informacidn sensible y contenga datos

- personales de los afiliados y/o sus beneficiarios.

Elaborar los conceptos técnicos e informes con destino a la Oficina Asesora
Juridica, demas dependencias y entidades, segln el caso.
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11.

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

AR‘I'iCULO 15°. Funciones del Area’ del Sistema de Atencién al Consumidor
Financiero- SAC. Son funciones del Area del Sistema de Atencién al Consumidor
Financiero—SAC, las siguientes:

1.

Tramitar de fondo y de manera oportuna las solicitudes de los consumidores
financieros de la Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia, conforme a lo
establecido en el Manual del SAC y normatividad vigente.

Brindar a los consumidores financieros informacion clara, transparente, cierta y
oportuna en las respuestas de las solicitudes, a través de los canales de
comunicacion establecidos por la Entidad. -

Controlar la calidad y eficiencia en las respuestas a los consumidores financieros de
acuerdo a las disposiciones normativas que rigen la Entidad.

Informar al consumidor financiero sobre los lineamientos y preceptos legales e
institucionales atinentes a la reserva y confidencialidad de la informacion.

Realizar el andlisis de las quejas y reclamos presentados en la Entidad, dar
respuesta oportuna y proponer los mecarnsmos correctivos, a f|n de mejorar Ia
atencioén al consumidor financiero.

Brindar una adecuada educaciéon 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 traves de los canales de comunicacién
establecidos en la Entldad

Realizar el seguimiento de la prestacion del servicio del Centro de Contacto al
Ciudadano y demas canales de comunicacion 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.

ARTICULO 16°. Funciones del Area de Operaciones - Back Office. Son funciones del
Area de Operaciones - Back Office, las SIgwentes

1.

3

Administrar las cuentas individuales de |os afiliados y beneficiarios, segin

corresponda, de forma que permita obtener una mformacuon confiable y oportuna
sobre el estado de cuenta de las mismas.

Controlar la actualizacién de los movimientos de las cuentas individuales y
cesantias. :

Controlar la informacion correspondiente al valor de los subsidios enviados por las
unidades ejecutoras.

Controlar el tramite para realizar el pago tanto de las cuentas individuales como de
las cesantias, de acuerdo con los plazos establecidos y normatividad vigente.
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10.

11.

12.

13,
14.
15.

16.

Aprobar en el sistema de informacion la liquidacién de intereses de las cuentas

individuales para solucion de vivienda y. cesant|as de acuerdo con la normatividad
vigente.

Establecer contacto con las Jefaturas de "preétééiones sdciales de las diferentes
Unidades Ejecutoras con el fin de establecer procedimientos que garanticen la
oportunidad, consistencia‘y veracidad de la informacién reportada.

Proyectar el presupuesto para cada vigencia, en relacién con los modelos de

atencion en coordinacién con la. Subgerencia FlnanC|era y la Oficina. Asesora de
Planeacion.

-Proponer mejoras al sistema de informacién- que soporta el manejo de las cuentas
individuales y cesantias.

Controlar la valoracién diaria del portafolio de inversiones.
Verificar y firmar la_conciliacion diaria y mensual del portafolio de inversiones.

Asegurar el envio diario de la variacion del portafolio de inversiones a la Oficina

Asesora de Gestion del Riesgo.

Validar y controlar el cierre de las operaciones de tesoreria de acuerdo con las

condiciones de negociacién pactadas por el Front Office teniendo en cuenta las
normas vigentes.

Asegurar que la trasmlsmn diaria de la informacién que se envia a la
Superintendencia Financiera de Colombia este correcta

Administrar las cuentas de custodia en los deposntos centrallzados de valores asi
como las en’udades bancarias.

Controlar y hacer seguimiento a las inconsistencias presehtadas mensualmente en
las cuentas de los afiliados para asegurar que se solucionen.

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

AR’ I'ICULO 17°. Funciones del Grupo de Administracién de Cuentas Individuales.
Son funciones del Grupo de Administracién de Cuentas Individuales, las siguientes:

1.

Administrar el sistema de‘informacién de las cuentas individuales de los afiliados,

de forma que permiita obtener una informacién confiable y oportuna sobre el estado
de cuenta

Mantener actualizadas las cuentas individuales, abonando los valores descontados
en las nébminas mensuales por concepto de ahorro forzoso, voluntario, Fondo de
Solidaridad, intereses, transferencias por conceptos de cesantias, intereses y

demas haberes, y subsanar las inconsistencias, aplicando los correctlvos que
correspondan. : -
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3.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

- 16.

17.

Establecer contactos con las Jefaturas de Desarrollo Humano de las diferentes

Unidades Ejecutoras con el fin de establecer procedimientos que garanticen la |

oportunidad, consistencia y veracidad de la informacién reportada.

Elaborar los cruces de cuentas con el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio,

Fondo Nacional de Vivienda, Cajas de Compensacion Familiar, Corporaciones y

Entes territoriales a fin de verificar que el afiliado no haya sido beneficiario de otro
subsidio por parte del Estado.

Abonar en el sistema de informacion, el valor de los subsidios enviados por las
Unidades Ejecutoras., .

Ejecutar las disposiciones emitidas por los juzgados o por las Fuerzas Militares y
de Policia relacionadas con embargos u otras sobre los dineros registrados en las
cuentas individuales, llevando un control periédico de las mismas y proyectar las
respuestas a las solicitudes.

Realizar los pagos relacionados con embargos y otros conceptos de acuerdo con
las disposiciones legales y los procedimientos establecidos para tal fin, |nformando
a los despachos judiciales del cumplimiento de la orden emitida.

Cumplir oportunamente con el tramite de expedientes para pago a los afiliados de
acuerdo con las solicitudes realizadas.

- Realizar la liquidacion de los intereses de las cuentas individuales para solucién de

vivienda.

Abonar en las cuentas individuales para solucion de vivienda los aportes

. consignados en bancos por concepto de ahorro obligatorio o voluntario y si es del

caso por cesantias de afiliados y beneficiarios.

Realizar el cierre anual de los movmnentos y saldos de las cuentas individuales
para solucién de vivienda.

Realizar las conciliaciones en coordinacién con los grupos de Contabllldad y
Presupuesto

Tramitar los traslados de aportes de las cuentas individuales de los afiliados al
encargo fiduciario, cuando sea del caso, de acuerdo con las solicitudes realizadas
por el Grupo del Fondo de Solidaridad.

Identificar las consignaciones realizadas por los afiliados o beneficiarios para
realizar la respectiva orden de recaudo y ser enviada al Grupo de Pagaduria.

Registrar los bloqueos y desbloqueos del estado de los afiliados de acuerdo con las
solicitudes realizadas por las dependencias competentes

Generar y sumlnlstrar la informacién de Ias cuentas individuales (solucién de
vivienda), para envio de extractos."

Realizar el cierre anual de los movnmlentos y saldos de las cuentas individuales del
afiliado.
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18. Subsanar las mconSIstenmas aI momento del reglstro .de las nbéminas que le
corresponda al grupo.

19. Revisar, analizary decidir sobre las solicitudes de afiliacion extraordinaria allegadas
(Voluntaria, beneficiarios, nueva afiliacién, extemporanea y demas) determinando la
procedencia e improcedencia de ' las mismas, entendiendo. .que dicha
conceptualizacién es por una unica vez y con miras a verificar la viabilidad de
generar el primer descuento del ahorro mensual obligatorio.

20. ' Revisar, analizar y decidir sobre el estado de la cuenta de los reintegros requeridos
por los afiliados, vinculaciones de cuenta de beneficiarios. de pensién que detenten
por ley la calidad de afiliados para solucién de vivienda, recuperacion de calidad de
afiliado para quienes pasan de activos a pensionados, afiliacién para manejo y

administracién de cesantlas y valldacmnes de cuenta conforme a Ia normatnv:dad
wgente

21.  Verificar la informacion de los afiliados creados por némina con el primer aporte,
remitidas por la unidad ejecutora, previo el archivo enviado por la Oficina Asesora

de Informética, reportando dichos casos, una vez efectuado el cargue de cesantias
y ahorro mensual obligatorio.

22.  Efectuar la liquidacién de las cuotas dejadas de aportar, cuando haya lugara ello y

siempre que asi se determine mediante la viabilidad ]urldlca definida por el mismo
grupo.

23. Revisar las solicitudes de afiliacién de’qhe tenga conocimienfo comparandolas con
la base de datos del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio; a-fin de verificar la
posible asignacién de subsidio por parte del Estado.

24.  Recibir, analizar y decidir sobre las solicitudes de desbloqué‘o. pdr tener cényuge,
FONVIVIENDA, secuestro y del Grupo de Verificacién y Seguridad Documental,
segun las normas legales vigentes para su apl_icacién en la base de datos. -

25. Las demas funciones contenidas en el articulo segundo de la presente resolucion y
ias que Ie sean asignadas, segurn la naturaleza de la dependencia.

ARTiCULO 18° Funciones del Grupo de Admlnlstramon de Cesantias. Son funmones
deI Grupo de Administracion de Cesantias, las siguientes:

1. Dar tramite a Ios expedlentes de cesantias de acuerdo con las soI|C|tudes que sean
radicadas al Grupo.

2. Mantener actualizadas las cuentas individuales, abonando los valores descontados
en las néminas mensuales por concepto de cesantias, asi como determinar las
inconsistencias y aplicar los correctivos que correspondan.

3.  Establecer contactos con las Jefaturas de Prestaciones Sociales de las diferentes
Unidades Ejecutoras con el.fin de establecer procedimientos que garanticen la
oportunidad, consistencia y veracidad de la informacién reportada.

4.  Atender, revisar y controlar la informacién y las obligaciones legalmente deducibles
- contenidas o descritas en los documentos que la soportan.
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5. - Realizar el cierre anual de los movimientos y saldos de las cuentas de cesantias
manejadas.

- B. Rea\izar las conciliaciones con los grUpos de Contabilid'ad y Presupuesto.

7. Proyectar la respuesta a las sohmtudes reallzadas por las unldades ejecutoras y
entes de control.

8. Realizar las devoluciones de recursos solicitados por las Unidades Ejecutoras. .

9. Realizar la liquidacion de los. intereses de las cuentas individuales de
administracion de cesantias.

10. Registrar los bloqueos y desbloqueos del estado de los afiliados de acuerdo con las
solicitudes realizadas por las Unidades Ejecutoras y las dependencias
competentes.

-11.  Generary sumlnlstrar Ia informacién de las cuentas de cesantlas para envio de
extractos.

12.  Subsanar las inconsistencias al momento del registro de la némina que le
corresponda al grupo.

13.  Solicitar y hacer seguimiento en los casos de nueva afiliacion, extemporanea y
manejo y administracion de cesantias de afiliados activos en la Fuerza, los

" traslados de cesantias en cumpllmlento del articulo 11 de la Ley 973 de 2005 y
demas normas que la reformen

14. Efectuar las validaciones realizadas de las afiliaciones extraordinarias y las
afiliaciones ordinarias, de forma tal que en caso de requerirse, se efectle la
solicitud de cesantias y se informe los cruces reportados por el Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio, o quien haga sus veces.

15.  Informar al afiliado los valores a reintegrar durante la desvinculacion; asi mismo, en
los casos de nueva afiliacion y afiliacion extemporanea y adelantar el
correspondiente segwmlento

16.

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

ARTICULO 19°. Funciones del Grupo de Afiliaciones y Novedades. Son funciones del
Grupo de Afiliaciones y Novedades, las siguientes:

1.

Recibir, estudlar reportar y reglstrar las novedades correspondlentes a las cuentas
individuales.

‘Mantener actualizada la base de ‘datos con el registro de novedades tales como

incremento, reactivacién y suspension de aportes.
Realizar seguimiento a las novedades que no operaron.

Generar y revisar los informes de novedades para ser enviados a las Unidades
Ejecutoras para efectos de su procesamiento y reporte de los valore requeridos.
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10.
11.
12.

13.

14.
15.

16.

‘Atender Ios requerimientos de actualizacién de datos de la h01a de V|da y cuenta

individual, que sean presentadas por parte de los afiliados y de las Unidades
Ejecutoras.

Reallzar cruces de informacién con las unidades ejecutoras a fm de mantener
actualizada la base de datos. '

Analizar y hacer seguimiento al estado de las cuentas individuales, de los afiliados
y al comportamiento de los movimientos llevados a cabo en éstas.

Apoyar a las areas internas para el analisis de casos especificos referente a las
cuentas individuales de los afiliados a fin de aclarar la informacién de los valores y
datos que reposan en estas

Realizar la Ilqu1dac10n de los intereses en las cuentas individuales que presenten
novedades de conformidad con la normatividad vigente.

Establecer contacto con las jefaturas de prestaciones sociales y néminas de las

~ diferentes Unidades Ejecutoras con el fin de establecer procedimientos que

garantxcen la oportunidad, conS|stenC|a y veracidad de la informacion reportada
Generar certificacion detallada de las cuentas individuales de los afiliados.

Registrar y controlar los bloqueos y desbloqueds del es,tadé de Ioé afiliados de
acuerdo con las solicitudes realizadas por dependencias competentes.

Efectuar la creacioén de las cuentas individuales, transferencia de haberes y en
caso de requerirlo, unificaciones que han sido aprobadas en afiliacion
extraordinaria y ordinaria, con fundamento en los I|neam|entos establecidos en la
Entidad y las normas Iegales vigentes.

Actualizar en el sistema de informacién. correspondiente; la informacion de Ios

datos basicos de las solicitudes de afiliacién que se consideren procedentes.

Llevar a .cabo la activacién de las novedades que se consideren necesarias
relacionadas con las afiliaciones, segin corresponda.

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

ARTICULO 20°. Funciones del Area de Finanzas. Son funciones del Area de Finanzas,
las siguientes:

1.

Cumpilir con las politicas, normas y responsabllldades de Ios procesos y act:wdades
del Area y

’ ~ Programar y-ejeéutar el preSubUesto, segi]n el estatuto presupuestal de la Entidad.

Administrar las obligaciones hipotecarias y la revision de las escrituras, minutas ‘de
cancelacién de hipotecas, condiciones resolutorias y pactos comisorios.
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4.

10.

11.

Responder por el adecuado cumplimiento de la funcnon contable incluyendo la
certificacion de sus estados financieros y demés reportes oficiales requeridos por
los organismos de control. '

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

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

Revisar y controlar que 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 opcién 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.

Revisar el contrato’ de ‘leasing habitacional y la oficializacién de las garantias
adicionales: Suscripcion del pagaré, asi como de la carta de instrucciones para el
diligenciamiento de los seguros, (para el inmueble pdéliza de incendio y terremoto,
para el locatario péliza de seguro de vida).

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

Hacer seguimiento al cumplimiento de las polltlcas 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, segtn la naturaleza de la dependencia.- :

ARTICULO 21°. Funciones del Grupo de Presupuesto. Son funciones del Grupo de
Presupuesto, las siguientes:

1.

Gestionar con las Areas de la Entidad, la programacion, aprobacion, ejecucion,
modificacion y cierre del presupuesto para cada vigencia.

Expedir los certificados de disponibilidad, registros y obligaciones presupuestales
de acuerdo con la normatividad-vigente.

Elaborar en coordinacién con el Area de Contratacion y el Grupo de 'Pagaduria el

informe de cuentas por pagar presupuestales y de caja, respectivamente, para ser
constituidas al cierre de cada vigencia.

Realizar las conciliaciones en forma periddica por concepto de devolucion de
aportes, cesantias y subsidios con. los Grupos de Administracién de Cuentas

Individuales y Administracion de Cesantias. De igual forma adelantar las

conciliaciones por conceptos de ingresos con las Unidades Ejecutoras y los Grupos
de Pagaduria, Crédito y Cartera y Contabllldad

Registrar en el modelo financiero, los desembolsos de los compromisos registrados
en el presupuesto.
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6.

7.

Presentar los mformes periédicos a la Alta Dlrecc10n de la Entldad y entes de
control :

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

ARTICULO 22°. Funciones del Grupo de Contabilldad Son funCIones del Grupo de
Contabllldad las siguientes: : ,

1.

Verificar los registros generados por los sistemas de |nformaC|on que alimentan e|
médulo 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 a su actividad y clase de contribuyente.

Elaborar y presentar los irhpuestos 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 operacmnes remprocas y transmltlr 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 Colombia, Contaduria
General de la Nacién y Contraloria General de la Republica.

Las demas funciones contenidas en el articulo segundo de la presente resolucién y
las que le sean asignadas, segl'Jn la naturaleza de Ia dependencia

ARTICULO 23°. Funciones del Grupo de Crédito y Cartera Son funcnones del Grupo
de Credlto y Cartera, las siguientes: ,

1.

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

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

aRéestru'cturar las ~obligaciones hibotecariassegﬂn los acuerdos de pago,. Yy
asegurar que las politicas establecidas por la'Entidad se cumplan. .

Expedir el paz y salvo de las obhgacnones hlpotecarlas

Elaborar las escnturas minutas de-cancelamon de hipotecas, condiciones
resolutorias y pactos comisorios.
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10.
11.

12.

13.

14,

15.

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

las ob||gac10nes hipotecarias y certlflcaCIones 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 opcién 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 péliza de incendio y terremoto y para el locatario la

* péliza de seguro de vida).

Generar y enviar los extractos mensuales del canon de arrendamiento.

Realizar-la cobranza preventiva.

Monitorear y- hacer segwmlento a las obllgacwnes derivadas deI leasing
habitacional. .

Cumplir las politicas de administracién de riesgo de crédito.

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

para la recuperacién de la obllgaC|on cred|t|C|a por muerte del deudor, incendio,
terremotos u otros.

Las demas funciones contenidas en el articulo segundo de la presente resolucién y
las que le sean aS|gnadas segln la naturaleza de la dependenCIa

ARTICULO 24°. Funclones deI Area de Tesoreria — Front Office. Son funciones del
Area de Tesoreria — Front Office, las siguientes:

1.

Disefiar, proponer y aplicar metodologias, mecanismos e instrumentos requeridos

para el desarrollo de las actividades de tesoreria, de acuerdo con la normatividad
vigente.

Administrar la mesa de dinero, las: relaciones comerciales con las contrapartes y
supervisar la negociacion de las inversiones, de acuerdo con los parametros
establecidos por los Comités de Riesgos y Financiero.

Disefiar las estrategias necesarias para la gestion de administracion del portafolio,
de acuerdo con las tasas de negociacion de los instrumentos financieros,

condiciones del mercado de valores colombiano y situaciones que puedan afectar ia
rentabilidad de la Entidad.

Analizar fi nanmeramente la V|ab|||dad de las diferentes opmones de inversién y
presentar las propuestas al Comité Financiero.
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5.

10.

11.

12.

13.

14.

Efectuar la negociacién e inversién en el mercado de valores, previa recomendacion
del Comlte Financiero y autorizacion de la Gerencia General.

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

Disenar la proyeccién del flujo de caja, y pfopbner el manéjo de los excedentes de

liquidez y del portafolio, para el logro de la sostenibilidad de la Entidad.

Hacer segunmlento de los |ngresos y egresos de los recursos financieros y la
valoracmn del portafolio de inversiones. -

Realizar seguimiento permanente al mercado financiero, indicadores y variables

‘macroeconémicas.

Cumplir con las politicas, procedimientos y limites de exposicién al riesgo,
establecidos por la Junta Directiva sobre. la. administracién del portafollo de
inversiones.

Proponer las modificaciones que se consideren convenientes a las inversiones, que
se deban realizar de acuerdo con el conocimiento que se tenga del mercado.

Realizar los pagos a terceros y funcionarios de la Entldad cumpliendo conlas
normas legales y los procedimientos establecidos. -

Disefiar los perfiles de seguridad y autonzamon del pago de acuerdo con las

" politicas de la Entidad e instrucciones impartidas. -

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

'ARTICULO 25° Funciones del Grupo de Negomaclon Son funmones del Grupo de
Negociacion, las siguientes: , :

1.

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

Evaluar el portafolio de inversiones de acuerdo con la composicién 6ptima del
mismo, a fin de presentar las recomendaciones del caso al Comité Financiero.

" Contactar, negociar y calocar los recursos disponibles en condiciones de mercado,

de acuerdo con las directrices aprobadas por el Comité F|nanC|ero y la autorizacién
de la Gerencia General.

Registrar en el sistema de |nformaC|on de admmnstracnon del portafolio de
inversiones, las operamones de tesoreria reahzadas :

Buscar Ia mayor rentabilidad y seguridad en Ias inversiones que realice |la Entidad,
en concordancia con las polltlcas de adrnlnlstramon de nesgos

Anallzar el comportamlento del qu10 de caja de la Entidad de acuerdo con el
Sistema de Administracién de Riesgo de Liquidez.
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7.

10.

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

Elaborar, presentar y cumplir con los informes que le sean solicitados y los propios
de la Supenntendenma Fmancnera de Colombia y demas entes .de control y

. V|g|IanC|a

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

Jlas que le sean asignadas, segln la naturaleza de la dependencia.

ARTiCULO 26°. Funciones del Grupo de Pagaduria. Son funciones del Grupo de
Pagaduria, las siguientes: .

1.

10.

11.

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

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

Asignar perfiles de seguridad y autorizacién del pago de acuerdo con |as politicas
de la Entidad e instrucciones impartidas.

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

Registrar y controlar oportunamente los movimientos bancarlos (lngresos egresos y
demas notas bancarias) de los recursos de la Entidad.

Reportar a diario-los saldos en bancos.

Anahzar consolidar y controlar el f|u10 de caja de corto pIazo y proyectado de la
Entidad. :

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

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 Colombla y demas entes de control y
vigilancia.

Las demas funmones contenidas en el articulo segundo de la presente resolumon y

las que le sean asignadas, segun la naturaleza de la dependencia.




RESOLUCION NUMERO = & 9t

I6Pagina No 25 de 33

“Por la cual se establece la estructura, funciones y siglas de las Areas y Grupos Inte'rnos_
de Trabajo de la Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia y se dictan otras
disposiciones” ' :

A ARTiCULO 27°. Funciones de la Unidad de Control Disciplinario Interno. La Unidad

~ de Control Disciplinario Interno de la Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia, de
conformidad con lo previsto en la Ley 734 del 05 de Febrero de 2002, Cédigo Unico
Disciplinario, y las normas que la modifiquen, . adicionen o deroguen, tiene bajo su
responsabilidad el ejercicio de 1a funcién disciplinaria, siendo la encargada de conocer y
fallar en primera instancia los procesos disciplinarios que se adelantan contra los.
servidores publicos. de la Entidad, acorde -con -las normas que rigen la materia,
concretamente las contenidas en la citada Ley 734 y demas:disposiciones concordantes,
debiendo cumplir con las funciones y procedimientos que sefala la Ley Son funciones de
la Unldad de Control Dlsc1pllnarlo Interno, las siguientes:

1. Recepcionar y tramitar las quejas e mformes sobre conductas que posiblemente
constituyan faltas disciplinarias de Ios servidores y ex. serwdores pubhcos de la
Entidad.

2. Iniciar, tramitar y perfeccionar las investigaciones disciplinarias que se adelanten

contra los setvidores publicos y ex servidores publicos de la Entidad.

3.  Decretary practicar pruebas de-oficio o a solicitud de Ios sujetos procesales dentro
de.la actuacién disciplinaria de su competenma

4. 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
pubhcos de la Entidad.

5. Fallar en prlmera mstancia las investigaciones disciplinarias que se adelanten
contra los servidores publicos y ex servidores publicos de la Entidad.

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

7.  Poner en conocimiento de la Fiscalia General de la Nacion, de los organismos de
control y fiscalizacién 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 aquelios.

8 , .Da} aviso a la Procuraduria General dé la Nacién, 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 dlsmplmana por violacion de |

. disposiciones legales y reglamentarias, cuando concurra cualquier factor que
determine su competencia. .

9. . 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 :

10. Reallzar actmdades .de prevencién tendientes a reducir el numero de p03|bles
‘investigaciones disciplinarias.

1. Reportér el desarrollo de las actividades, tareas y demas aspéctos bajo su
responsabilidad a la Subgerencia Administrativa de la Entidad, segiin sea el caso.
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12.

13.

Preparar informes y estadisticas que requiera la Gerencia General y los organismos
que ejercen control, respecto de la gestion dlsc1p||nar|a

Las demas funciones contenidas en el articulo segundo de la presente resolucmn y
las que le'sean aS|gnadas segun la naturaleza de Ia dependencia.

- ARTIiCULO 28°. Funclones del Area de Talento Humano. Son funcnones del Area de
‘ Talento Humano, las SlgUIenteS '

1.

10.

11.

12.
13.

14.

Planear desarrollar y controlar |os planes, programas, procedlmlentos y pohtlcas
para la admmlstracmn deI talento humano de |a Entldad

Generar e lmplementar estrategias que - contrlbuyan al bienestar Y. desarrollo
integral de los servidores publicos de la Entidad.

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

Elaborar la vinculacién, seguimiento y control de los contratos, renovacién y
cambios en la relacién laboral de los serwdores publicos de la planta de personal
conforme al marco legal V|gente

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

Formular y evaluar el plan de formacion y capacitacion de los servidores publicos.
Exigir el cumplimiento de la evaluacién del desempefio de conformidad con los
plazos establecidos, asi como el plan de mejoramiento mdwndual producto de la
evaluacion.

Desarrollar y mantener programas de seguridad industrial y salud ocupacional,

"~ controlando el efectivo cumplimiento de las nhormas vigentes sobre la materia.

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

Administrar y mantener el sistema de informacién y de liquidacion 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 normatlwdad
~ vigente y los procedimientos establecidos.

Gestionar el tramite de honorari_os 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 aprobacién de la Gerencia General, el presupuesto de

gastos de personal, bienestar, capacitacién, gastos de viaje y comisiones del
servicio. '

Actualizar y dar aplicacién a las normas que rigen .las relaciones laborales en la
Entidad.
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15.

16.

17.

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 exfunmonanos y pensionados, de acuerdo con el marco

“legal vngente )

Liquidar y tramitar el reconocimiento y pago de:las comisiones y gastos de viaje de

- los servidores publicos de la Enti‘dad.:'

Las demas funciones contenidas en el articulo.segundo de la presente resolumon y
las que le sean asignadas; segln la naturaleza de |a dependencia.

ARTICULO 29°. Funciones del Area de Contrataclon .Son funciones del Area de
Contratacion, las siguientes: '

1.

Consolidar y hacer seguimiento a la ejecucion del Plan de Contratacién de acuerdo

" con Ias neceS|dades de la Entidad.

Recepcionar y revisar los estudios previos elaborados por las Areas de la Entidad.

" Buscar y seleccionar los proveedores que atiendan las neceS|dades de la Entidad

de acuerdo con lo establecido en la Guia de Proveedores Estratégicos.

~Cumplir con lo establecido en el Manual Interno .de ContrataCIon en todo lo
'“correspondlente a la etapa precontractual contractual y postcontractual...

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

- Custodiar el archivo fisico de los contratos vigentes

Realizar las transferencias documentales de acuerdo con las normatwas y

‘ procedlmlentos eXIstentes

Las demas funciones contenidas en el articulo segundo de la presente resolucién y

las que le sean asignadas, segﬂn la naturaleza de la dependencia.

ARTICULO 30°. Funciones del Grupo de Supervision de Contratos. Son funciones del
Grupo de Superwsmn de Contratos, las siguientes: ‘

1.

2.

Cumplir con lo establecido en la Guia de Supervision de Contratos.

Comunicar a los supervisores su designacién para que ejerza el control sobre la
ejecumon del contrato y cumplimiento de la Guia del Supervnsor

CapaCItar y orientar a Ios superwsores de contrato en Ias responsablhdades
asignadas relativas a la supervisién y en la elaboracién del acta de liquidacién de

los contratos que lo requieran y realizar el tramite para la firma del Ordenador del
Gasto.

Revisar los requisitos para pagos de proveedores de acuerdo con lo establecido en
el contrato. :

Revisar los informes de ejecucién y entregables de la ejecucién del contrato.
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6. Citar a los proveedores para revisiéon de ejecucion contractual cuando sea el caso.

7. Revisar y adelantar la ejecumon de las pdlizas a los contratistas frente a Ios
mcumphmlentos si hay lugar a ello, previo informe del supervisor.

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

ARTICULO 31°. Eunciones del Area de Gestién Documental. Son funciones del Area
de Gestion Documental, las siguientes:

1. Elaborar, implementar y actualizar el Programa de Gestion Documental para la
Entidad de acuerdo con la normatividad legal vigente.

2. Actualizary apl-icér las tablas de retencién y de-valoracioén documental, de acuerdo
con la estructura, los procesos, las actividades de la Entidad y la norma legal
vigente.

3. Actualizar y dar cumplimiento a lo establecido en el Manual de Correspondencia y

Archivo de la Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia.

4. Orientar y capacitar al personal encargado del manejo de los documentos en las
- dependencias, en el manejo de la documentacion en transito e instruir sobre el
cumplimiento de la normatividad técnica y legal para su traslado al archivo general

de la Entldad

5. Elaborar y ejecutar el plan de transferencia documental anual, segiin normatividad
legal vigente.

6. Mantener el control sobre los documentos radicados y velar por su custodia.

7. Propender por la optimizacion de recursos en cumplimiento de la eficiencia
administrativa, :

8. Administrar la informacioén fisica y electrénica a través del sistema de informacion.

9. Las demas funciones contenidas en el articulo segundo de la presente resolucién y

las que le sean asignadas, segun la naturaleza de la dependencia.

ARTICULO 32°. Funciones del Area de Servicios Administrativos. Son funciones del
Area de Servicios Admlnlstratwos las sngwentes

1. Implementar las politicas y los lineamientos establecidos para una eficaz y eficiente
prestacion del servicio a los cllentes lnternos y externos dela Entldad

2. Adm|n|strar los blenes mmuebles 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 dé la Entidad.
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4. LIevar registros de estadisticas a fin de tener histéricos 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. Prbyect’ar y presentar péra aprobacién de la Gerencia General, las necesidades
logisticas, adm|n|strat|vas y presupuesto con el fin de ser incluidas dentro del Plan
de Contratamon

7. Planear, ejecutar y hacer las coordinacibnes éorrespo'ridierites pa‘r‘a Ié atencién
oportuna de todos los requerimientos administrativos y logisticos de la Entidad.

8.  Planear y ejecutar visitas de supervision, control e inspeccién de todos los bienes
de la Entidad. '

9. Presentar ala Subgerencia Administrativa, los informes que sean solicitados por-los

entes de control y vigilancia o autoridades competentes

10. Mantener actualizados los inventarios en relacion con las personas que tienen
a3|gnados los blenes

11. Las demas funmones contenidas en el articulo segundo de la presente resolucién y
las que le sean asignadas, seg(n la naturaleza de la dependencia. -

ARTICULO 33°. Funciones del Grupo de Servicios Generales. Son funciones del
Grupo de Servicios Generales |as S|gu1entes '

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

2. Proyectar y presentar para aprobacién del Subgerente Administrativo, el Plan de
' ~ Mantenimiento Anual de los bienes muebles e inmuebles de la Entidad. -

3. _Administrar y controlar las cajas menores de la Ehtidad.

4, 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.

5. Adoptar los mecanismos necesarios para la conservacién, control, saneamiento y
buen uso de los bienes muebles e inmuebles de la Entidad, de acuerdo con las
normas legales vigentes. :

6. Velar por el debido uso de los recursos h|dr|cos y energéticos en cumplimiento del
’ p|an de gestién amblental
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7.

Propender porque las pollzas de seguros adqumdos para la proteccién de los
bienes e intereses patrimoniales de la Entidad se encuentren vigentes y mantengan
el cubrimiento necesario del interés asegurable.’

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

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

ARTICULO 34°. Funciones del Almacén. Son funciones del Almacén, las siguientes: .

10.

11.

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 de la

Entidad, de conformidad con las normas y procedimientos establecidos.

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

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

Elaborar y presentar anualmente los inventarios fisicos de los bienes 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 sustraccion de los bienes.

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.

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.

Las demas funciones conternidas en el articulo segundo de la presente resolucién y
las que le sean asighadas, segun la naturaleza de la dependencia.
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CAPITULO Wl
SIGLAS
ARTICULO 35°. Siglas. Las siglas de las dependencias de la Caja Promotbré de

Vivienda Militar y de Policia, de la Gerencia General, Subgerencias, Oficinas y las
contempladas en el articulo primero de la presente resolucién, seran las siguientes:

GERENCIA GENERAL ' GERGE

1.
1.1 Area de Asuntos Gerenciales y Comunicacién Estratégica AGCOE
1.2 OFICINA ASESORA DE PLANEACION ‘ OAPLA
1.3 - OFICINA ASESORA JURIDICA OAJUR
1.4 OFICINA ASESORA DE GESTION DEL RIESGO — MIDDLE  OAGRI
OFFICE
1.5 OFICINA ASESORA DE INFORMATICA o . OAINF
1.6 OFICINA DE CONTROL INTERNO , OFCIN
1.7 OFICINA DE ENLACE DEL EJERCITQ L . OEJER
1.8 OFICINA DE ENLACE DE LA ARMADA OEARM
1.9 OFICINA DE ENLACE DE LA FUERZA AEREA OEFAE
1.10 OFICINA DE ENLACE DE LA POLICIA NACIONAL OEPOL
2. " SUBGERENCIA DE VIVIENDA Y PROYECTOS . SUVIP
2.1 " Area Técnica de Vivienda y Proyectos - ATEVP
2141 Grupo de Planificacion y Evaluacion de Proyectos . GRUPP
21.2 Grupo de Supervisién de, Proyectos. S o GRSUP
213 Grupo de Mercadeo o . GRUME
214 Grupo del Fondo de Solidaridad ' - GRUFS
2.2. Area de Comunicaciones ARCOM
2.21 Grupo de Promocién y Divulgacion GPROD
3. SUBGERENCIA DE ATENCION AL AFILIADO Y - -~ SUAOP
'OPERACIONES . Y o :
3.1 - Area de Atencién al Afiliado ATEAF
3.1.1 Grupo de Apoyo a la Gestion del Tramite GAGET
3.1.2 Sede Principal — Bogota : _ - SEPBO
3.1.3 Punto de Atencién al Afiliado Venecua i : PAVEN
3.14 Punto de Atencién al Afiliado Medellin : .- "PAMED -
315 Punto de Atencion al Afiliado Cali SR PACAL
3.1.6 Punto de Atencién al Afiliado Bucaramanga PABUC
3.1.7 Punto de Atencién al Afiliado Barranquilla PABAR -
.3.1.8  Punto de Atencion al Afiliado Cartagena . - PACAR
0319 Punto de Atencién al Afiliado Ibagué : - - PAIBA
3.1.10  Punto de Atencién al Afiliado Florencia - PAFLO
3.1.11 Punto de Atencién Mévil PAMOL
3.1.12  Grupo de Verificacion y Seguridad Documental . GVESD
3.2 Area del Sistema de Atencion al Consumidor FlnanCIero - ARSAC
SAC '
3.3 Area de Operaciones - Back Office : AOPER
3.3.1 Grupo de Administracién de Cuentas Individuales GADCI
3.3.2 . Grupode Administracién de Cesantias - 1 - GADCE
3.3.3 Grupo de Afiliaciones y Novedades - : = ‘GANOV
4, . SUBGERENCIA. FINANCIERA : SUFIN .
4.1 " Area de Finanzas ‘ . ARFIN

4.1.1 Grupo de Presupuesto GUPRE
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412 Grupo de Contabilidad GUCON
41.3 Grupo de Creédito y Cartera ' GACAR
4.2 Area de Tesoreria — Front Ofrlce : ARTES
421 Grupo de Negociacién GUNEG
422 Grupo de Pagaduria _ GUPAG
5. SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA'. , SUADM
5.1 Unidad de Control Disciplinario Interno UCODI
5.2 Area de Talento Humano ARTAH
5.3 Area de Contratacién ARCON
53.1 Grupo de Supervision de Contratos . .GSUCO
5.4 Area de Gestién Documental , AGEDO
5.5 Area de Servicios Administrativos ’ ASEAD
5.5.1 Grupo de Servicios Generales GSEGE

5.5.2 Almacén - ALMAC

PARAGRAFO. Las siglas establecidas en el presente articulo se usaran conforme a la
reglamentacién para el manejo de la correspondencia, comunicaciones y demas asuntos
de la Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia.

ARTICULO 36°. Planta de Personal. Para efectos del desarrollo de la estructura interna
de la Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia, el responsable del Area de Talento
Humano, en coordinacién con las demas dependencias, debera identificar las
necesidades de personal y su debida distribucién de acuerdo con el Sistema Integrado de
Gestion y de los procesos de la Entidad, para efectos de la designacion del personal que

se requiera para el normal funcionamiento de las areas y los grupos internos de trabajo de
que trata Ia presente Resolucién.

ARTICULO 37°. Control. Corresponde a la Oficina de Control Interno, realizar el control y
verificacién del cumplimiento de lo establecido en la presente Resolucion.

"ARTICULO 38°. Actualizacién documentécién. La Oficina Asesora de Planeacion
llevara a cabo la revisidn del Sistema Integrado de Gestibn y demas sistemas de

informacién y gerenciales, a fin de actualizar la documentacién de acuerdo con o
estlpulado en-la presente Resolucién.

ARTICULO 39°. Apoyo Logistico. La Subgerencia Administrativa dispondra el apoyo
logistico requerido para la reubicacién de las areas y los grupos lnternos de trabajo
establecidos en la presente resolucion, segun sea el caso.

ARTICULO 40°. Organigrama. Adéptese el organigrama anexo de las areas y grupos
establecidos en el articulo 1°. de la presente resolucion.

ARTICULO 41°. Transitorio. Para efectos de la implementacion de lo dispuesto en la
presente resolucién se mantendra las normas vigentes, segin corresponda, hasta la
actualizacion definitiva de la documentacién del Sistema Integrado de Gestién y demas

documentacién segln plan de trabajo para los ajustes pertinentes y por el término de tres
(3) meses.
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ARTICULO 42°, Vigencia. La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su
expedicion y deroga la resolucion 659 del 15 de diciembre de 2015 y las demas

disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogot4, D.C.alos 72 9 uap 2015

L
Vot &l

General (RA) LUIS FELIPE PAREDES CADENA
Gerente General
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