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Introduccién

Caja Honor garantizando el acceso a la informacién a todos sus afiliados
promueve el lenguaje claro, util, oportuno y de facil acceso, ayudando mediante su
redaccion a comprender con facilidad los trdmites y servicios, en condiciones de
tiempo, modo y lugar en las que podran solucionar y gestionar también sus
inquietudes.

Asunto

Caja Honor, en cumplimiento de las politicas de gobierno, fines esenciales
del estado garantiza el goce efectivo de los deberes, derechos y acceso a los
servicios y tramites con claridad en la informacion, de tal manera que permita al
ciudadano la comprension clara y efectiva de la informacién de los tramites y
servicios ayudando a entender: ¢,que desea saber?, ¢ qué informacion necesita? Y
facilitando el acceso para la solucion de vivienda de su grupo familiar.

Dando cumplimiento al CONPES 3785 de 2013, especificamente Lenguaje
Claro como prioridad de la administracion, para logar la eficiencia de las solicitudes
de los ciudadanos, la transparencia y el acceso a la informacion, control y
participacion ciudadana, fomentando la inclusion social en los servicios y tramites

de la Entidad.
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Asi como, el cumplimiento a la politica de Lenguaje claro, MIPG e innovacion
y gestion del conocimiento y MIPG, Caja Honor procede a destinar los recursos y el
tiempo para la comunicacion clara, facil y oportuna a los afiliados de la Entidad, por
lo cual inicia con el instructivo del “modelo anticipado de solucion de vivienda-
vivienda 8", con el propdsito de darlo a conocer a los afiliados, recibir las
recomendaciones para obtener una calificacién y asi identificar oportunidades de
mejora que permitan cada vez mas brindar informacion con lenguaje claro, sencillo
y util, hasta alcanzar su publicacion final.

Resumen detallado de las actividades

El Area de Atencion al Afiliado efectué una estrategia en cumplimiento a la
iniciativa de lenguaje claro, disefiando una encuesta para evaluar la informacion del

documento logrando asi identificar que palabras no son claras para los afiliados, la
estructura y organizacion del texto.

Seleccion folleto del Modelo de Solucién de Vivienda- Folleto VIVIENDA 8:

Vivienda & 2 |

Opcion de

compra de Documentos neces
A Es el modelo anticipado de solucion de vivienda Ciiter! 2
al cual podran acceder, opcionalmente, los Lea ir 0s, cesal e u s . 3 v
2 - afillados que registren como minimo 96 cuotas £ - . —
de ahorro mensual obligatorio, con los 0 (FUP) debidamente Fotocopia del formato de vinculacién al encargo
de su cuenta individual. 6 i Fenmendaduras) 10.fidudiario © cata de Instruccién. (Cuando
i aplique).
e i Fotocopia del contrato de fiducia mercantil y sus
Requisitos y condiciones: 2. del vendedor o autorizado con fecha de expedicién no | v 11, mpﬂ&‘; rodficaciones S exstieren. (Cuando |
superior a tres (3) meses. Pl
Cumpleas cuctaede shome chilstort ¢ 45 Fotocopia del contrato de leasing habitaconal en
;‘ " 3. {los) vendedores) o apoderado para firmar. (Ampiiada | v v 2. mm"gl % fliado tiene 1 calidad de locatario, v
31150 %).

f‘ No haber efectuado retiros parciales de aportes (ahorros y
cesantias).

Fotacopia del poder con reconocimiento de fima y. Fotocopla de la canta de la entidad financiera

fa pabiica o fur | * | ¥ | % donde aprueba la opcion de compra y certifica su
m e e 13. o o e e expedicon o Supérior un 1 v
< es.
Fotocopia de la carta de aprobacidn del crédito
A Comprar vivienda nueva 5. Hpoitaro'de ocvec 3 a vigend it 7 f“?ﬁmx&".eg;ﬁ'fﬁ“i"m"‘mi“ At
Pl bl 14, 55 eniiad finangera con fecha ce expedicdnno | ¥ | V|
{‘ Comprar vivienda usada. - superior a tres (3) meses. (Aplica si el vendedor es
s Promesa de compraventa con firma y huella - ‘/ personajuridica).
2 Solucionar vivienda a través de un contrato de leasing habitacional dactilar de las partes (Legibles) o escritura pablica Fotocopla del! RUT. para  patrimonio
2 ot % . (P
'k suscrito con una entidad financiera distinta a Caja Honor. 6. ;!oe' ,,t:"‘;;‘;’;;;"f‘“ﬂ';;o ﬂ"emﬁg: HN:'::;‘] ;u':;:l y e auw,m? el J’"’"G‘“,, termporal 'y carteras | o v
afectacion 3 vivienda familiar). colectivas).
i ivi iento y ace de las
Categoria | vatorminimo de tavivienda vis e e e e | v R B 16. Formato de conocimiento . aceptadén viliv v
7. superior a tres (3) meses, donde figure la existencia de
Oficial 70 % del tope del valor fijado para VIS una unidad de vienda. e e A
17.ante Caja Honor con prescnianér;u personal | % * *
- ¢ i 8
Suboficial y Nivel Ejecutivo 50 % del tope del valor fijado para VIS Avaldio comercial del inmueble realizado por fas firmas z‘nr:,:;mptzr notaria publica y/o funcionari
8. k Caja Honor tenga (mnl%acvigz;‘(;.e[‘cuzgm v ;
5 - &l afiliado no presente carta de aprobaci crédito .
= i tope del valor fijado para VIS el iall Autorizacién con firma y huella dactilar (que
\ gemerstRiriadng DR IlRE lacok 3 g B e T e - erneiiaay para | 2 | - | 5%
recbir dinero,
Fots ia de la Icencia de construcaidn. (Aplica cuando y
oo Las recursos pstord $ueto 0 0 S g ot o= peTsoRa rTol v &% siaplica
e D
a 5
ando
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Nuestra politica permanente es la calidac
humanizacion y excelencia en el servicio.
Tenga presente:
* Nuestros trémites son gratuitos y se realizan en § dias habiles.
* No ?ecesma intermediarios. ] Instructivo
* No firme documentos en blanco.
® No presente documentos alterados o simulando un negocio
Juridico, se informaré al Comando de la Fuerza y conllevard a
iniciar la accién penal, disciplinaria o fiscal a que haya lugar.
 Podrd consultar el estado de su tramite desde el portal
| en la pagina web

Pasos sencillos para realizar su tramite:

La radicacion de

Atencion a ni

ﬁ Linea gratuita nacional 018000 919 429
Centro de contacto al ciudadano (1) 5188605

2% Para més informacién visite:
R www.cajahonor.gov.co
En Vivienda 8, recuerde: Nuestros Puntos de Atencién:
Acreditar la adquisicién de la vivienda dentro de los seis (6) Sede Principal Bogotd
meses siguientes al giro de los valores de su cuenta individual Carrera 54 No. 26 - 54 CAN Carera 32 No. 58 - 41 Barrio Conucos
(Aplica para vivienda usada). Cali e
Para vivienda sobre planos, los seis (6) meses para acreditar Calie23 Horte o N80, Borto Calle ,6\0 Mo g'ﬁ“ HSIIALE
contaran a partir de |a firma de la escritura pablica de venta. Versalles cqua Poiver Cente:
: Barranquilla Cartagena
Ante la Imposibilidad de llevar a cabo el negocio jurfdico debe Carrera 418 No. 71 - 48, Barrio Las Centro Comercial NAO Fun+
reintegrar los dineros de forma inmediata, sin exceder el Delicias Shopping, local 039 Cra. 1 Na 5:12,
término de la acreditacion. T baro Bocagrande
o a 3 ora 76 No. 35 - 36 - Barrio Florencia
De no acreditar en los términos establecidos, su tramite serd Carrera e et
tenido en cuenta como un retiro parcial de cesantias, Laureles - Edificio San Estebon Calie 15 No.16 - 47 - Barrio La Vega §

configurando un incumplimiento a uno de los requisitos para
acceder al subsidio de vivienda. En consecuencia, se procederd a
Ia 6n del de ahorro io ylo
voluntario, asf como al cambio de la finalidad de su afiliacion de
solucién de vivienda a administracién de cesantias.

La seguridad |y
ﬁ esdetodos = Mindefensa

Los recursos girados no podran destinarse para [a compra de un
bien inmueble adquirido en el marco de la sociedad conyugal o
patrimonial de hecho.

Version 02/ 2010
VIGILADO

€1 tramite quedard sujeto a verificacion y de ser necesario el
asesor podra solicitar documentos adicionales.

\ g A
arane A ' il @ convonor @) coimonsr @) ecanrionr ) cotonr
- o S

Se presenta la encuesta para la participacion ciudadana con los afiliados,
instructivo que se elabor6 basado en el lenguaje claro “modelo anticipado de
solucion de vivienda- vivienda 8” proyectada para los afiliados a nivel nacional,
distribuidas en la Sede Principal, Punto de Atencion Barranquilla, Cartagena,
Medellin, Ibagué, Cali, Bucaramanga, Florencia.

Lol Lecmonitad | mndetenas |CajgHonor
ENCUESTA LENGUAJE CLARO

Nombre: Cedula:

Fecha: Ciudad o Punto Atencion:

1. ;i Conoce el instructive Modelo vivienda 87 Marque con una X

2. ;El contenido del instructivo Modelo vivienda & en claro? Marque con una X

3. ;La redaccion del instructivo facilita la lectura? Margue con una X
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4 Mencions las palabras que no le parecen claras

5. ¢lLa estructura es decir (la organizacion en general del texto) tiene una consecuencia
lagica y ordenada.

6. j Considera gue la informacion del instructive es importante? O que datos quisiera, gque

se tuvieran en cuenta

La comunicacion en Caja Honor es esencial, es por eso que la infoermacion debe ser clara
para sus afiliados

AT BEOOZ IOST - T
(Cevten g Comtores ol Cuoama CCC en Bogotd (1) TS Frg
]

Lk preesa ot 0 SOOO E
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Conforme al analisis y revision de la encuesta del instructivo “modelo
anticipado de solucion de vivienda- vivienda 8” junto con las mesas de trabajo
para la recepcion de las recomendaciones se presentan los siguientes resultados:

| Total, de encuestas realizadas | 59 |

1. ¢Conoce el instructivo Modelo vivienda 8? Margue con una X
Si
No

no
_44%

Si
56%

NIT: 860021967 -7 (@) (@) *
o *;(.-k

i

i
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2. ¢El contenido del instructivo Modelo vivienda 8 en claro? Marque con una X
Si
No

226 45%

60%
50%
40%
30%
20%
10%

0%

3. ¢Laredaccion del instructivo facilita la lectura? Marque con una X
Si
No

no; 43%

si; 57%

4. Mencione las palabras que no le parecen claras

Respuestas:

vivienda 8

instructivo

M-8

Pienso que la forma en que se publica o dirige no es clara
Todas son claras
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| Ninguna \

5. ¢La estructura es decir (la organizacidn en general del texto) tiene una
consecuencia l6gica y ordenada?

Respuestas:

Si

Si claro esta ordenada y es légica

Si tiene una estructura légica y ordenada

Muy ordenada y clara

Si debe de darse mas explicada menos publica y encerrados en
el contenido y lo que brinda

si es entendible

6. ¢Considera que la informacién del instructivo es importante? O que datos quisiera,
que se tuvieran en cuenta

Respuestas:

Ninguna

Todo esta claro

Si es importante, creo que es muy de ayuda, no tengo nada a
tener en cuenta

Es completa

si la informacién es importante

Esta muy completo con relacién a la informacion planteada.
Importante y oportuna

Tener claros los convenios de avalud. valores especificados
La prérroga de 6 meses y acreditacion

Conforme las observaciones realizadas se estructuro y se disefié un nuevo
instructivo del “modelo anticipado de solucion de vivienda- vivienda 8”, autorizado y
evaluado por las areas encargadas, actualmente se encuentra en proceso de disefio
y publicacion por parte de la Area de Comunicaciones.

El instructivo del “modelo anticipado de solucion de vivienda- vivienda 8” a
publicar implementd las observaciones de los afiliados para obtener un lenguaje
claro, util, oportuno y de facil acceso:
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INSTRUCTIVO MODELO SOLUCION DE VIVIENDA ANTICIPADA- VIVIENDA §

JADQUIERE VIVIENDA YA CON TUS CESANTIAS!

comprar Vienda Neva, USa0A © #jercer Una opEidn Ge COMpra de leasng
RaShacinsl con una Enided Financies

4 Compra de vienda nueve
4 Comprade venda usace

4 Ercer una opcion de compra Ge lesing hadtacional con una Entcad
Firanciera

Condiciones de la vivienda:
1. No debe tener consiituido patimanio de tamiia

TERMINOS PARA ADQUIRIR LA VIVIENDA

VIVIENDA NUEVA

compraventa, DEBE

Oficna de Instnumenton PUKOS Competente
VIVIENDA USADA

Dentro de s sess (6) Meses contados 3 parte del desembolio de ks UGS,
DEBE reakzar of rogsiro de 1 scriura PUbica de Compraventa en & Ofcna de
Instnumentos putecos competente.

LOUE SE DEBE HACER?

Lauk NECESITA? 2 Mo debe evtr ambargeda
1. Dede sar afiado a i Caja Promotora de Vivienda Miltar y de Poicia £ N0 purde tar un ik, sampre debect otwve do e 6000 o hablucitn I
2. Debe contar con envolamiento e identficacisn bomerica. S —— for=m 'DEBE agon
3 D8 i rovrtaf sl (06 cioas spos . ccho & whon e I_W—T VNOA Vi | Vgencs o perice 3 s (3) meses
senvico activo
Tegimen de quncs (15) 80s 06 $8rVcio % = % i = R
4 ena vigencia de Toie o T ) ]
ia afiacion a a Caja Promotora de Viienca Miltar y de Poicia
L e p———

& Verfficar blogueos en la cuenta Individual,
PASOS:

1. Iniie su asesoria de manera gratuta con Caja Monor para conocer las
condiciones. (equisitos y obligaciones del modelo.

s 88 e o oy 1968 60 2018

un milon de hatitantes. o veor

- Agomeracicnes urbanss que
i de Vhswnda de iteres il o4 G 138 (SALANY)

Urbanas que Superan un milon de hatitantes (Barranquila.

O 0 ser positie Bevar 3 o e NeQOTo NrdICo presentado ante Caj Honor,
y rehegy

‘deniro el mesmo KNG y Con k autorZICoN G Ca HORGE ¥ Por Una S0l vez.

Bogors. Cail Cartagena y
2 Reunay redique los documentos an cusiquera de los punios e alancién. o8 30 150 (SMLAN)
2050
osuGACionEs L con
Canales que disgongs Cofs Honor ORLAPRMDO e
3. Resice Ia escritura pubiica y rogisre fa vivienda 8 su nomare en fa Oficina 3 by sy . i
do Ge \iviends § pars que 8l MOMeNtS de KMar @ Jecsicn de Sccecer 8 MOdeic CAMBIARA

RECOMENOACIONES IMPORTANTES:

mEscos
D6 NO 207U of It on o8 NOS eSS W ICUTGRen W5
conicnes gel mosess

ANO aduey o It se ConfguEd W A0 parca G Cesaios,

g min Or vwensa s CAMBA
AUTOMATCAMENTE 3 aamvisacin oo esamton

suscrive de manars voluntada of brmaio de
condiciones.

Asesores expecalzanes e ¢ VoD y acrpafament pemarerte o &
Feveiin Oe ko5 Gocumenton

Purtos de Alencin, Punios Mivies y ol Vansacconsl 3 % SeHc0 par 1
rasca0n Oel Kipmte de soMcen de vasenda

¥ aceptacion de s

AUTOMATICAMENTE de schucitn de viviends & maneio y aamisiracn de
cosantian

REQUISITOS:

VIVIENDA NUEVA

]
2
3
Il
s

e S L LT
10gal 0 ALOMZACO © APOSErIIO CUANDD APIqUE
ongnal

Poder debadamente confenco,

exguas por 13 Caja Promotora de Vivienda Mitar y de Policia (preco.

Cuando ho exsta promesa de compeventa se podrd suplr con

6 0
‘CAJA HONOR ACONSEIA.
R4 B presentacion del oMo de vncuacen 3 encn fuciano o carta de
Revee fos proyecios 0 wends rueva de Ca Honar en 1 pigR wet e 312 1200 o e B
o ey % 5 ) meses.
s
Asqaers con consncrss e guaacen s recncn e
9 Folocopa Gl centficadd Ok exisiencia y representacin legal Oe &
atres (3)
e T S ) — meses (aphca s f vendedor 5 persond Lrkica)
oo o o 10, Fotocopa det nico rbutaro - RUT Gel paimonio autnomo,
comort. © careras

9 1a vverch para s tama

13 Certiicacin de Servcio para sckdados ¢ infantes g manna
profesionales con régimen 15 afls de servico
e 14 Fomaio de e chene persona nalural aligenciado poc el
P o
Serceron

VIVIENDA USADA
1 Fomman o 0 page - FUP ateiamae ORI %
2
Iecha ae expodicnn ) wpens b (3) meves. rancera con s que smcTIO el e Leasing Hatstacons con echa
3 Fotocopan ov i ohoukm 0o comprmor, o vendwnn o e expedicin na mayr 3 s (3) meses, etk por 3 Sepeaniengenca
A0 ) O 10 Ak
4 Poder oigeus deewiamente contereso s Fomaw o scestacen e

erid 3 s pries
.
) meses
v COmFCia O WURRS GO CORCRPHO SR TEARZI00 FOF W
rormess ce compraventa
O v 0 12200 508 1 ) o
B Folocope o Cennicao g sRslencs y Ve

1) meses
i
0 et
& Podw ongn. cormenso
? ‘expeisa por IS ITRTa COn AN 58 SUBCTINS
COntaNs e teammy aslacknal dorde s 1 0P Or COMES ¥
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Asi mismo se presentd y se aprob6 el Acuerdo 02 del 2020 publicado el 14
de septiembre de 2020 y la Resolucién 638 del 2020 publicada el 11 de diciembre
del 2020, textos juridicos que son guia en los tramites y servicios en los que se
incluye el Modelo anticipado de solucion de vivienda 8, disefiados en cumplimiento
al lenguaje claro para que todos los funcionarios de Caja Honor entiendan y
conozcan los procedimientos y modelos con los que se cuenta.

Acuerdo 02 del 2020.

Resolucién 638 del 2020

NIT: 860021967 -7
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ACUERDO NUMERO 2 DEL 28 DE AGOSTO DE 2020

| cual se modifica el Acuerdo que regula los modelos de solucién de
nifican las disposiciones de afiliacion y de servicios financieros

s por la Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia, y se dictan otras
disposiciones”

LA JUNTA DIRECTIVA DE LA CAJA PROMOTORA DE VIVIENDA MILITAR Y

n especial las confe

1884, modificado por ef articulo 5

la Ley 873 de 2005, y
CONSIDERANDO

Que la Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia creada por la Ley 87 de
1847, regulada por el Decreto Ley 353 de 1994, modificado parcialmente por la Ley
873 de 2005 v Ia Lev 1305 da 2009 fiana ~nmn nhistn facsilitar 2 enie afiliadne Ia

R
MINTSTERIO DE DEFENSA NACIONAL

{ 4

CAJA PROMOTORA DE VIVIENDA MILITAR ¥ DE POLICIA

RESOLUCION NUMERO 638 DEL 10 DE DICIEMBRE DE 2020

“Por medio de la cual se el 2 de 2020"

EL GERENTE GENERAL DE LA CAJA PRDlI:OYORA DE VIVIENDA MILITAR Y DE
POLICI

En uso de sus facultades legales, y en especial las conferidas por el Decreto Ley 353 de 1994,
meodificado por la Ley 973 de 2005, y

CONSIDERANDO:

Que la Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia creada por la Ley 87 de 1947, regulada
por el Decreto Ley 353 de 1994, modificado parciaimente por la Ley 973 de 2005 y la Ley 1305
de 2009, tiene como objeto facilitar a sus .ﬁll.c_loo la adquisiciéon de vivienda p_roplu_‘ mediante

la realizacién o promocién de todas las del las de
la y admi del ahorro de sus afiliados y el desarrolio de las

técnicas, y que sean indispensables para el

s P 4n la Climeee DARRan da

® | ©

C0-SC2992-1  CO-SI-CER507703

icontec i icontec ‘— QNet h—
(]
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Conclusiones

Fecha aprobacién: 04/11/2020 / Versién: 010
Cédigo GE-NA-FM-041

Caja Honor, en desarrollo de la participacion ciudadana con los afiliados de
la Entidad, implementé una encuesta buscado la aplicacion del lenguaje claro,
innovacion y gestion del conocimiento- MIPG, en donde se evaluo el instructivo de
VIVIENDA 8, identificando las acciones de mejora para lograr brindar de forma méas
clara y efectiva la informacion del Modelo de Vivienda 8, en razén a esto y después
de varias mesas de trabajo y salas de redaccidn se logré obtener el texto que se
presentara en el nuevo instructivo del Modelo de Vivienda 8, instructivo que
actualmente se encuentra en el Area de Comunicaciones para su disefio y
publicacion final.

Igualmente, Caja Honor seguira trabajando continuamente para que toda la
informacion brindada en tramites y servicios sea clara, util, oportuna y de facil
acceso a nuestros afiliados a nivel nacional.

Cordialmente,

ABG. SONIA JANETH GARCIA AVILA
Jefe de Area de Atencién al Afiliado

Proyecté y elabord
ABG. NATALY GONZALEZ RUSSI
Area de atencion al afiliado

NIT: 860021967 -7 — —

Centro de Contacto al Ciudadano CCC en Bogotd (1) 755 7070 (@’) (@‘) .

Linea gratuita nacional 01 8000 185570 icontec N icontec Firmado por:

www. gov.co @ gov.co i
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