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PAZ EQUIDAD EDUCACION Promotora de Vivienda Militar y de Policia

INFORME DE AUDITORIA NO PROGRAMADA No. 033 de 2015

EVALUACION A LOS REQUISITOS EXIGIDOS PARA LOS TRAMITES DE CAJA
HONOR

1. OBJETIVO GENERAL

La Oficina de Control Interno de CAJA HONOR en desarrollo de sus funciones
constitucionales y legales, en cumplimiento de la instruccién impartida por el sefior General
(RA) Luis Felipe Paredes Cadena en reunién de Gerencia del dia 07 de septiembre de 2015
, adelant6é una auditoria a la uniformidad de los requisitos exigidos para acceder a los
modelos de atencién de la Entidad, con el objeto de verificar que en la Resolucidn 486 de
2015, el SUIT, el FUP, los folletos y las listas de chequeo exijan la misma documentacién
para cada uno de los tramites, en concordancia a lo establecido en la Circular Externa No.
014 de 2009, modificada por la Circular Externa No 038 de 2009, de la Superintendencia
Financiera de Colombia, modificada por la 029 de 2014.

2. ALCANCE

La Oficina de Control Interno realizé seguimiento a los requisitos exigidos actualmente en
la Resolucion 486 de 2015, el FUP, el SUIT, los folletos y las listas de chequeo, suministrados
por el Area de Servicio al Afiliado.

3. METODOLOGIA

En cumplimiento a las Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas (NAGA), se llevaron a
cabo las siguientes actividades y pruebas de caracter aleatorio:

a. Lectura de la Resolucién 486 de 2015, folletos de requisitos para tramites emitidos
por la Entidad, Formularios Unicos de pago (FUP) y listas de chequeo para tramites
emitidas por la Entidad.

b. Consulta de requisitos inscritos en el SUIT a través de la pagina WEB.

C. Cotejo de los requisitos exigidos en cada uno de los documentos consultados.
Elaboracion del informe.
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4. MARCO LEGAL

Normatividad Externa

v" Decreto 353 de 1994 “Por el cual se modifica la Caja de Vivienda Militar y se dictan
otras disposiciones.

v' Ley 973 de 2005 “Por la cual se modifica el Decreto-ley 353 del 11 de febrero de
1994 y se dictan otras disposiciones.”

v Ley 1305 de 2009 “Por medio de la cual se modifica el Decreto-ley 353 del 11 de
febrero de 1994, se Adiciona la Ley 973 del 21 de julio de 2005, y se dictan otras
disposiciones.

v Decreto N° 1900 del 6 de septiembre de 2013, por medio el cual se modificé a
estructura de la Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia, se determinaron las
funciones de sus dependencias, derogando asi el Decreto 2650 de 2008.

Normatividad Interna

v Acuerdo No.01 del 27 de enero de 2011 "Por el cual se adopta el reglamento
administrativo para el otorgamiento de soluciones de vivienda de la Caja Promotora de
Vivienda Militar y de Policia, se establecen directrices administrativas y pardmetros para el
manejo de las cesantias, y se dictan otras disposiciones"

v Resolucién 006 de 2012 “Por la cual se adoptan politicas para la recepcion de
tramites de pago y devolucion de aportes, reconocimiento y pago de subsidios de vivienda,
retiro parcial y definitivo de cesantias descritos en el formulario (nico de pago de la Caja
Promotora de Vivienda Militar y de Policia”

v Resolucién 486 de 2015 “Por la cual se establecen las condiciones y requisitos para
los tramites en la Caja Promotora de Vivienda Militar y de Policia”

5- RESULTADOS DE LA EVALUACION

La Oficina de Control Interno evalud que los requisitos exigidos para un tramite ante la Caja
Promotora de Vivienda Militar y de Policia descritos en la Resolucién Interna 486 de 2015,
SUIT, Folletos emitidos por la Entidad, Formularios Unicos de pago (FUP) y listas de chequeo
fueran uniformes, obteniendo los siguientes resultados:

X
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Modelo/Requisitos

Resolucion
486 de 2015

Lista de

SUIT Folletos
chequeo

“Pago Cesantias definitivas” (Modelo FUTURO).

1. Formulario Unico de Pago (FUP) debidamente diigenciado.
(Sin tachones ni enmendaduras).

Tramite/Requisitos

FUP

Observaciones
OFCIN

ninguna

2. Fotocop de la cédula de ciudadana del afiiado.
(Ampliada al 150%).

ninguna

3. Fotocopia de certificacion cuenta bancaria activa del
afifiado con fecha de expedicion no superior a tres (3)
meses.

ninguna

4. Fotocopia resolucién de prestaciones sociales,
debidamente ejecutoriada y/o autorizacién del empleador,
donde relacione la resolucidn de prestaciones sociaks y la
constancia de ejecutoria. La autorizacién aplica solamente
cuando el afiiado haga presentacién personal del retiro
definitivo de cesantias.

ninguna

5. Fotocopia del acto administrativo de retro o

desvinculacidn de la Fuerza, Policia o del personal civi.

6. Hoja de Servicios

“Retiro Parcial

Tramite/compra de vivienda

de Cesantias” (Modelo FUTURO).

ninguna

|Documento no
~iexigido en la

Resolucion 486/15 ni
en

nueva se requiere licencia de construccion.

“Retiro Parcial

de Cesantias” ('Médelb FUTU&O); 3

Tramite/mejora de vivienda

1._Formu|ar|o Upco de Pago (FUP) debidamente diigenciado. % % x 3 5% ninguna
(Sin tachones ni enmendaduras).
2. Fotocopia de certificacion cuenta bancaria activa del
afilado o vendedor con fecha de expedicion no superior a X X X X X ninguna
tres (3) meses.
3. Fotocopia de la cédula de ciudadania del comprador v el !
vendedor. (Ampladas al 150%). X * X = R ksl
4. Fotocopia de la Promesa de Compra Venta. X X X ninguna
5. Fotocopia certficado de lbertad y tradicion con fecha de N - « « 5 Documento no
expedicién no superior a tres (3) meses. exigido en el SUIT
6.  Fotocopa del formato de vinculacion al encargo
fiduciario o carta de instruccidn. (Cuando no se suscriba % X X X X ninguna
promesa de compraventa).
7. Fotocopia del contrato de fiducia mercanti. X X X X X ninguna
8. Fotocopia del certnﬁca@g de exster]ca y representacion Documento id
legal con fecha de expedicion no superior a tres (3) meses. X X X X s
f LT exigido en el SUIT
(Aplica si el vendedor es persona juridica).
9. Fotocopia del NIT. (Aplica para patrimonio auténomo, ;
consorcio, union temporal y carteras colectivas). X X x X ninguna
e " IDocumento no
10. Cuando el vendedor es persona natural para vivienda % |exigido en el SUIT ni

~len foleto, nien la LC|
_Ini el FUP

1. Formulario Unico de Pago (FUP) debidamente diigenciado. "

(Sin tachones ni enmendaduras). A X % % pnduna

2. Fotocopa de certificacidn cuenta bancaria activa del

affiado con fecha de expedicibn no superior a tres (3) X X X X X ninguna

meses.

3. Fotocopia de la cédula de ciudadania del afiiado y el -

contratista. (Ampliadas al 150%). X % X i & fRgtna

4. Fotocopia de la tarjeta profesional del contratista (cuando ;

la mejora sea estructural). X 3 % % X hnggna

5. Fotocopia certificado de lbertad y tradicion con fecha de % - " s " Documento no
expedicién no superior a tres (3) meses. exigido en el SUIT

6. Fotocopia del contrato de obra donde se especifique fecha

de inicio y terminacidn, objeto, direccidn del inmueble, partes, !

forma de pago, modalidad de contrato, debidamente firmado % X X X % finigna

por el contratante y el contratista.

7. Fotocopia de la cédula de ciudadanéd del cényuge o Documento no
compafiero permanente cuando sea propietario del inmueble. X X X exigido en el SUIT ni
(Ampliada al 150%). en el FUP

8. Fotocopia del Registro Civi de Matrimonio o documento Documento no
donde conste k unidn marital, cuando el cényuge o X X X exigido en el SUIT,
compaiiero permanente sea el propietario del inmueble. ni en el FUP
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Modelo/Requisitos

“Retiro Parcial de Cesantias” (Modelo FUTURO).
Tramite/construccion sobre lote

1. Formulario Unico de Pago (FUP) debidamente diigenciado.

Resolucion
486 de 2015

SUIT Folletos

Lista de
chequeo

FUP

Observaciones
OFCIN

contratista al 150%

“Retiro Parcial de Cesantias” (Modelo FUTURO).
Tramite/educacion del Grupo Familiar

(Sin tachones ni enmendaduras). X 3 X X a nguna
2. Fotocopia de certificacion cuenta bancaria activa del
vendedor y/o contratista con fecha de expedicién no superior X X X % X ninguna
a tres (3) meses.
3. Fotocopia de la tarjeta profesional del contratista. X X X X ninguna
4. Fotocopia certificado de lbertad y tradicidn con fecha de % 5 » < Documento no
expedicion no superior a tres (3) meses. exigido en el SUIT
5. Fotocopia del contrato de obra donde se especifique
fecha de inicio y terminacidn, objeto, identificacion del
inmueble, partes, forma de pago y modaidad de X X X X X ninguna
contratacién, debidamente firmado por el contratante y el
contratista.
6. Fotocopia de la Licencia de Construccién Vigente. (Aplica X % % ¥ Documento no
cuando el constructor es persona natural). exigido en la LC
7. Fotocopia de la cédula de ciudadania del cnyuge o
compafiero permanente cuando sea propietario del lote. X X X X X ninguna
(Amplada al 150%).
8. Fotocopia de registro civil de matrimonio 0 documento
donde conste b unidn marital, cuando el cényuge o X X X X X ninguna
compafiero permanente sea propietario del lote.
Documento no
9. Fotocopia de la cedula de ciudadania del comprador y x 4 % exigido en el SUIT ni

en la Resolucion
486/15

de expedicion no superior a 3 meses

1. Formulario Unico de Pago (FUP) debidamente diigenciado. % > 3 i S ninguna
Sin tachones ni enmendaduras).
2. Fotocopia de la cédula de ciudadania del afiiado y del !
beneficario. (Ampladas al 150%). X % " i X g | o
3. Fotocopia del Registro Civi de Nacimiento cuando los " N 2 > Documento no
hijos sean beneficiarios. exigido en el SUIT
4. Fotocopia del Registro Civil de Matrimonio o documento
donde conste b unién marital, cuando el cényuge o X X X X X ninguna
compafiero permanente sea el beneficiario.
5. Fotocopia del recibo de pago u orden de matricula de la
institucion educativa reconocida por el Ministerio de Educacién
0 Secretara de Educacion del municipio y/o departamento,
que incluya el nimero de NIT, programa académico, periodo
académico, valor de la matricula, entidad bancaria, nlimero, :
tipo de cuenta y fecha lmite de pago que se encuentre & X X X X nnguna
vigente. Aplica para pago de educacidn superior, estudios
técnicos, tecnoldgicos, profesionales y educacidn para el
trabajo y desarollo humano. Anotacidn: Con fecha de
antelacion de 5 dias hébikes.
Documento no
6. Recibo de pago total o parcial del crédito educativo 5 exigido en el SUIT ni
suscrito con el ICETEX. en el folleto ni en la
LC
Re 0 Pa d a e "% | odeio 40
1. Formulario Unico de Pago (FUP) debidamente diigenciado. 1
(Sin tachones ni enmendaduras). N X X # 2 X Pguna
2.  Certificacién saldo crédito hipotecario: Expedido por la % ;
entidad financiera con una fecha no superior a un mes. X A i X anguna
3. Fotocopia de la cédula de ciudadani del afilado. 5 s % % o o
(Amplada al 150%). 9
4. Fotocopia de cédula del cdnyuge o compafiero
permanente cuando el mismo sea el tkulr del crédito X X X X X ninguna
hipotecario. (Ampliada al 150%).
5. Fotocopia del Registro Civil de Matrimonio 0 documento
donde conste la unidn martal, cuando el cényuge o X X X X X ninguna
compafiero permanente sea el propietario del inmueble.
Documento no
6. Fotocopia del certficado de tradicion y fbertad con fecha ¥ % % exigido en el SUIT nj

en | Resolucion

486/15
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Resolucion SUIT Folletos Lista de FUP

e et 486 de 2015 chequeo

“Retiro Parcial de Cesantias” (Modelo FUTURO)).

1. Formulario Unico de Pago (FUP) debidamente diigenciado.
(Sin tachones ni enmendaduras).

2. Fotocopia de cédula de ciudadania del afiiado amplada
al 150%. X

3. Fotocopia de b cédula de ciudadan@a del Cényuge o
compafiero (a) permanente, ampliada al 150% en caso de
que sea el locatario dentro del contrato de leasing
habitacional.

4. Fotocopia del contrato de leasing habiacional, en el que
el afilado o su cényuge o compafiero (a) permanente tiene X
la calidad de locatario.

5. Fotocoph certificado de Ibertad y tradicién con fecha de
expedicién no superior a tres (3) meses.

6. Certificacién expedida por la entidad financiera con quien
se suscrbié el contrato de leasing habkacional, donde se
certifique el valor del saldo y el nlimero de la cuenta a la que X
se deberan girar los recursos. Con fecha de expedicién no
superior a un (1) mes.

7.  Fotocopia del Certificado de Existencia y Representacion
Legal de ko entidad financiera con la cual se suscribid el X
contrato de leasing habitacional.

8. Fotocopia de la carta emitida por la entidad financiera
donde se aprueba la opcion de compra

9. Fotocopia del registro Civi de Matrimonio o documento
donde conste la unién marital (Aplica cuando sea locatario el
conyugue o compafiero permanente)

Pago de aportes para solucidn de vivienda — Primer Pago (Modelo Vivienda 14).
Tramite/liberacion de gravamen hipotecario
1. Formulario Unico de Pago (FUP) debidamente diigenciado.
(Sin tachones ni enmendaduras).

Tramite/leasing habitacional con entidades financieras distintas a Caja Honor.

{Caso no inscrito en

Observaciones

el SUIT nien la LC ni

no|
exigido en 2]
Resolucion  486/15,
inscrito  en el

2. Fotocopia de la cédula de cudadania del afiiado. (Amplada

expedicidn no superior a tres (3) meses.

al 150%). X X X X X ninguna

3. Fotocopia de certificacién de la entidad financiera del

saldo de crédito hipotecario con fecha de expedicién no X X X X X ninguna

superior a un (1) mes.

4. Fotocopia certificado de lbertad y tradicion con fecha de Documento no

exigido en el SUIT

5. Fotocopia de la cédula de ciudadan@ del cényuge o
compafiero permanente cuando sea ttular del crédito X X X X X

compafiero permanente sea el ttular del crédito hipotecario.

Pago de aportes para solucion de vivienda — Primer Pago (Modelo Vivienda 14).
Tramite/compra de vivienda
1. Formulario Unico de Pago (FUP) debidamente diigenciado.

ninguna
hipotecario. (Amplada al 150%).
6. Fotocopia del Registro Civil de Matrimonio o documento
donde conste la unisn martal, cuando el cdnyuge o X X X X X ninguna

expedicién no superior a tres (3) meses.

(Sin tachones ni enmendaduras). X ik
2. Fotocopia de certfficacion cuenta bancaria activa del
vendedor o autorizado con fecha de expedicién no superior a X X X X X ninguna
tres (3) meses.
3. Fotocopia de la cédula de ciudadania del comprador y el )
vendedor o apoderado para firmar. (Ampliadas al 150%). X & X X x ninguna
4. Fotocopia de la promesa de compraventa con cliusulas
de la Caja Promotora de Vme.yda Mi!ta.r y de Policia. (Precio Documento no
y forma de pago - afectacidn a vivienda famiiar cuando X X X X -
», = b exigido en el SUIT
apique — obligacién de no enajenar por término de dos
anos).
5. Fotocopia certificado de lbertad y tradicidn con fecha de X 5 % . Documento no

exigido en el SUIT
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Modelo/Requisitos

Resolucion

SUIT

Folletos

Lista de

Observaciones

486 de 2015

chequeo

OFCIN

6. Fotocopia del formato de vinculacion al encargo fiduciario o % o ninguna
carta de instruccién. Cuando aplique. (Vivienda Nueva).
7. Fotocopia del contrato de fiducia mercantl. Cuando N - ninguna
aplique. =
8. Fotocopia del certificado de existencia y representacion
legal con fecha de expedicién no superior a tres (3) meses. X Zfi;!:jﬂeer:‘tz[ SUITno
(Aplica si el vendedor es persona juridica).
9. Fotocopia del NIT. (Apica para patrimonio auténomo, " X ninguna
consorcio, unidn temporal y carteras colectivas).

: Documento no
10. Fotocopia de la licencia de construccion vigente (Aplica zﬁgdcl:aen :Lssé‘:ﬂbr:
cuando el vendedor es persona natural) 486/15 ni en fa LC ni

el FUP
Pago de apo es para so on ae aa er Pago odelo enda

1. Formulario Unico de Pago (FUP) debidamente diigenciado. X . ninguna
(Sin tachones ni enmendaduras).
2. Fotocopa de certificacion cuenta bancaria activa del
contratista y/o autorizado, con fecha de expedicion no X X ninguna
superior a tres (3) meses.
3. Fotocopia de la cédula de ciudadana de contratante y el % % ninguna
contratista. (Ampliadas al 150%).
4. Fotocopia de la tarjeta profesional del contratista. X X ninguna
5. Fotocopia certificado de lbertad y tradicién con fecha de M Documento no
expedicion no superior a tres (3) meses. exigido en el SUTT
6. Fotocopia del contrato de obra donde se especifique
fecha de inicio y terminacidn, objeto, direccidn del inmueble, % 5% ninguna
partes, forma de pago, modaidad de contratacion,
debidamente firmado por el contratante y el contratista.
7. Fotocopia de licencia de construccion vigente. X X ninguna
8. Fotocopia de la cédula de ciudadana del cényuge o
compafiero permanente cuando sea propietario del lote o X X ninguna
inmueble. (Ampliada al 150%).
9. Fotocopia del Registro Civi de Matrimonio o documento
donde conste la unidn martal, cuando el cényuge o X X ninguna
compainero permanente sea el propietario del inmueble.

1. Formulario Unico de Pago (FUP) debidamente diigenciado.
(Sin tachones ni enmendaduras).

2. Fotocopia de cédula de ciudadani del afilado amplada al
150%.

3. Fotocopia certificado de lbertad y tradicidn con fecha de
expedicién no superior a tres (3) meses.

4. Fotocopia contrato leasing habitacional en que el afilado
tiene la calidad de locatario.

5. Certificacion expedida por la entidad financiera con quien
se suscribid el contrato de leasing habitacional, donde se
certifique el valor del canon extraordinario y/o la opcién de
adquisicidn y el nimero de la cuenta a la que se deberdn
girar los recursos. Con fecha de expedicién no superior a un
(1) mes.

6. Fotocopia de la carta emitida por la entidad financiera
donde se aprueba la opcion de compra o autoriza la cesion
de derechos

7. fotocopia de | certficado de existencla y representacion
legal expedido por la camara de comercio

Caso no inscrito en
el SUIT ni en el FUP
nienla LC
Caso no inscrito en
el SUIT ni en el FUP|
nienla LC
Caso no inscrito en
el SUIT ni en el FUP
nienlaLC
Caso no inscrito en
el SUIT ni en el FUP
nienla LC

Caso no inscrito en
el SUIT ni en el FUP|
nienla LC

Caso no inscrito en
el SUIT ni en B
Resolucion 486/15 ni
en la LC nien el FUP

Caso no inscrito en
el SUIT ni en
Resolucion 486/15 ni
en la LC nien el FUP
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1. Formukrio Unico de Pago (FUP) debidamente diigenciado. . J ‘e:ffw’lr" ;‘Sr‘firt:n %
(Sin tachones ni enmendaduras). LC. niel el FUP
2. Certfficacion expedida por la entidad financiera con quien
se suscrbid el contrato de leasing habkacional, donde se .
certffique el valor del canon extraordinario y/o la opcidn de 5 2 glassouPl? msr::irt:n e;
adquisicion y el nimero de la cuenta a la que se deberdn LC niel elyFUP
girar los recursos. Con fecha de expedicién no superior a un £
1) mes.
. s . 7 Caso no inscrito en
3. Fotocopia de la cédula de ciudadania del cedente y ’ !
cesionario ampliadas al 150%. x % S SULT ni el L)
en el FUP
4. Fotocopia certificado de lIbertad y tradicion con fecha de 7 5 gfssgl.?on. 'gic: T_Ce:i
expedicion no superior a tres (3) meses. !
en el FUP
: Caso no inscrito en
5. Fotocopia del contrato de leasing habitacional. X X el SUIT nien la LC ni
en el FUP
6. Fotocopia de carta de entidad financiera donde aprueba 5 gla gannon. Ezclrattce:i
la opcién de compra y autoriza la cesidn de derechos. % !
en el FUP
7. Fotocopla del contrato de cesién de la opcion de compra :
del leasing habitacional, con cldusulas de precio y forma de £as0 ino. Wsarko e
e : = ¥ X X el SUIT nien la LC ni
pago - obligacion de no enajenar en dos afios y afectacion en el FUP
familiar.
8. Fotocopia del Certificado de Existencia y Representacion Caso no inscrito en
Legal de la entidad financiera con la cual se suscribié el X X el SUIT nien la LC ni
contrato de leasing habitacional. en el FUP
Recono e o pago de DSIdIO para so on de da eg o Pago odelo a 3
1. Formulario Unico de Pago (FUP) debidamente diigenciado. i
(Sin tachones ni enmendaduras). % % 5 ) fnadna
G ] 4 7 ] Documento no
zi f;;g/s;)pa de la cédula de ciudadan del afiiado. (Amplada . X exigido en el SUIT ni
< el folleto
3. Fotocopia de certificacién de la entidad financiera del saldo
de crédito hipotecario con fecha de expedicién no superior a X X X X ninguna
un (1) mes.
4. Fotocopia certificado de lbertad y tradicidn con fecha de x 5 5% Documento no
expedicién no superior a tres (3) meses. exigido en el SUIT
5. Fotocopla de la cédula de ciudadanz del cényuge o Documento no,
compafiero permanente cuando sea titular del crédito X X exigido en el SUIT ni
hipotecario. (Amplada al 150%). el folleto ni en el FUP
6. Fotocopia del Registro Civil de Matrimonio o documento Documento no
donde conste la unién martal, cuando el cényuge o X X exigido en el SUIT ni
compafiero permanente sea el titular del crédito hipotecario. el folleto ni en el FUP
Documento no
7. Fotocopia de certfficacion cuenta bancara activa dell exigido en el SUIT ni
vendedor, contratista y/o locatario, con fecha de expedicion X en la  Resolucion
no seperior a 3 meses 486/15 nien la LC ni
en el FUP
Recono e 0 pago de DSIAIO para so on a da q do ago oa o
1. Formulario Unico de Pago (FUP) debidamente diigenciado. ;
(Sin tachones ni enmendaduras). % 3 X X ninguna
2. Fotocopia de certificacion cuenta bancaria activa del
vendedor y/o autorzado con fecha de expedicibn no X X X X ninguna
superior a tres meses (3).
3. Fotocopia de la escritura plblca de venta a nombre del
beneficario del subsidio con las clusulas de b Caja
Promotora de Vivienda Miitar y de Polic. (Precio y forma X X X X ninguna
de pago- obligacidn de no enajenar en 2 afios- afectacién a
vivienda famifar (Cuando aplique).
4, Fot.ogppia certlﬁgado de lbertad y tradicion con fechg de Documento i
expedicion no superior a tres (3) meses. Con las anotaciones X X X

respectivas.

exigido en el SUIT
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AL Resolucion Lista de Observaciones
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Reconocimiento y pago de subsidio para solucion de vivienda — Segundo Pago (Modelo Vivienda 14).

Tramite/modalidad construccion sobre lote.
1. Formulario Unico de Pago (FUP) debidamente diigenciado.
(Sin tachones ni enmendaduras).
2. Fotocopia de certificacion cuenta bancaria activa del
contratista y/o autorizado con fecha de expedicidn no X X X X
superior a tres (3) meses.
3. Fotocopia certificado de lbertad y tradicion con fecha de
expedicién no superior a tres (3) meses. Con las anotaciones X X X X
respectivas.
4. Fotocopa de lk escritura plbica de declaracidn de
construccidn a nombre del beneficiario del subsidio con las
clusulas de b Caja Promotora de Vivienda Miitar y de X X X X X ninguna
Poicia. (Precio y forma de pago- obligacién de no enajenar
en 2 afios- afectacion a vivienda familiar (Cuando apiique).
Reconocimiento y pago de subsidio para solucién de vivienda — Segundo Pago (Modelo Vivienda 14).

Tramite/ pago de la opcion de adquisicion en un contrato de leasing habitacional ofrecido por entidades financieras distintas

a Caja Honor

X X X X X ninguna

Documento no
exigido en el SUIT

Documento no
exigido en el SUIT

Requistos sin LC y
no registrado en el
FUP

1. Formulario Unico de Pago (FUP) debidamente diigenciado.

(Sin tachones ni enmendaduras). x + X

2. Certfficacion expedida por la entidad financiera con quien
se suscribid el contrato de leasing habitacional, donde se
certifique el valor de la opcidn de adquisicion y el nimero de X
la cuenta a la que se deberan girar los recursos. Con fecha
de expedicidn no superior a un (1) mes. 3
3. Carta de compromiso suscrita por el afiiado donde se Caso no inscrito en
comprometa a acreditar dentro de los tres meses siguientes el SUIT, nien el FUP
al giro de los recursos presentando l fotocopa de la X nn en R LC
escritura plblica de venta y la fotocopia de certfficado de documento no
tradicion v libertad. ; ; exigido en el folleto
Documento no
4. Fotocopia del certificado de tradicion v libertad con fecha exigido en el SUIT ni
de expedicion no superior a 3 meses; si la expedicion es por| en [ Resolucion
PIN, el mismo debe estar vigente 486/15 ni en LC ni
en el FUP
Documento no
5. Fotocopia de la carta emtida por la entidad financiera exigido en el SUIT ni
donde aprueba lk opcion de compra, con fecha de en la Resolucion
expedicion no superior a 1 mes 486/15 nien la LC ni
oo S s “len el FUP
Reconocimiento y pago de subsidio para solucion de vivienda — Segundo Pago (Modelo Vivienda 14).

Caso no inscrito en
el SUIT, nien b LC
nien el FUP

Tramite/cesion de la opcion de compra leasing habitacional suscrito con entidades financieras distintas a Caja Honor.

1. Formulario Unico de Pago (FUP) debidamente diigenciado. i ' No inscrito en la LC
Sin tachones ni enmendaduras). ) nien el FUP

2. Fotocopia de la escritura plblica de venta a nombre del

afilado con cldusulbs de Caja Honor. (Precio y forma de " (e:la Saﬁonizicg tce:i
pago — obligacién de no enajenar en dos afios — afectacién a en el FUP

vivienda familiar).

3. Fotocopia del certfficado de tradicidn y lbertad con fecha > ngal‘?on' Zicl;t?_ce:'
de expedicién no superior a tres (3) meses. el FUPl :

4. Certfficacidn expedida por la entidad financiera con quienf™ = { Documento no
se suscribid el contrato de leasing habitacional, donde se exigido en el SUIT ni
certifique el valor de la opcidn de adquisicién y el nimero de en la Resolucion
b cuenta a la que se deberdn girar los recursos. Con fecha 486/15 ni en la LC ni
|de expedicin no superior a un (1) mes. T | ] : en el FUP

1 Documento no
5. Fotocopia de la carta emtida por la entidad financiera exigido en el SUIT ni
donde aprueba la opcion de compra, con fecha de en la Resolucion
expedicion no superior a 1 mes 486/15 ni en la LC ni

en el FUP

X
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Modelo/Requisitos Resolucion SUIT Folletos Lista de FUP Observaciones

486 de 2015 chequeo OFCIN

Pago devolucion de saldos de cuenta individual”.
Tramite/Requisitos o documentos que debe presentar el afiliado
1. Formulario Unico de Pago (FUP) debidamente diigenciado.
(Sin tachones ni enmendaduras). X X X X & ninguna

2. Fotocopia de certficacidn cuenta bancaria activa del
affiado con fecha de expedicién no superior a tres 3)
meses. Si el monto del saldo es igual o inferior a medio (1/2) X X X X X ninguna
salrio miimo legal mensual vigente, serd suficente la
indicacion del niimero y tipo de la cuenta bancaria del ttular.

3. Fotocopia de la cédula de ciudadania del afilado. (Ampiada
X

al 150%).
Pago aportes por desafiliacion voluntaria”
Tramite/Requisitos o documentos que debe presentar e
1. Formulario Unico de Pago (FUP) debidamente diigenciado.

I afiliado

Sin tachones ni enmendaduras). X A X X X finguna
2. Fotocopia de certificacién cuenta bancaria activa del

aflado con fecha de expedicin no superior a tres 3) X X X X X ninguna
meses.

3. Fotocopia de kb cédula de ciudadana del afilado. )
(Amplada al 150%). % X % X X |ninguna

4. Manifestacion escrita dirigida a la Caja Promotora de
Vivienda Militar y de Polica en donde exprese la intencién de
desafilacion voluntaria y conocimiento de las consecuencias,
derivadas de dicha decisidn.

X X X X X ninguna

5. Suscribir el formato de informacién sobre desafiiacion.

RS AR i TSR nien el FUP
“Modelo anticipado de vivienda”. (Vivienda 8)

Tramite/Requisitos o documentos que debe presentar el afiliado
1. Formulario Unico de Pago (FUP) debidamente diigenciado.
(Sin tachones ni enmendaduras).
2. Fotocopia de certificacion cuenta bancaria activa del
vendedor o autorizado con fecha de expedicién no superior a X X X X X ninguna
tres (3) meses.
3. Fotocopia de la cédula de ciudadan@ del comprador y el
vendedor o apoderado para firmar. (Ampliada al 150%).
4. Fotocopia de la carta de aprobacién del crédito hipotecario
de acuerdo a la vigencia del banco.
5. Fotocopia de la promesa de compraventa o escritura
plbica de venta con cldusulas de la Caja Promotora de
Vivienda Miltar y de Polcia. (Precio y forma de pago - X X X X X ninguna
disponibiidad presupuestal - afectacidn a vivienda familar|
cuando apligue).
6. Fotocopia certificado de Ibertad y tradicidn con fecha de Documento no
expedicién no superior a tres (3) meses. exigido en el SUIT
7. Fotocopia avalio comercial del inmueble realzado por
profesionales de la Lonja e inmobilarias con las que ka Caja

X X X X X ninguna

X X X X X ninguna

X X X X X ninguna

Promotora de Vivienda Miitar y de Polic tenga convenio X % 5 X X FRgina
vigente.
8. Fotocopia de fa licencia de construccién. (Aplica cuando el "
vendedor es persona natural). (Vivienda nueva). X % X X X ninguna
9. Fotocopia del formato de vinculacion al encargo fiduciario o )
carta de instruccién. Cuando aplique. (Vivienda Nueva). X X X X X ninguna
;0. ll:eotocopa del contrato de fiducia mercantl. Cuando » X X " ” ninguna
11. Fotocopia del certificado de existencia y representacion
nEh : Documento no
legal con fecha de expedicion no superior a tres (3) meses. X X X X

s igi |
(Aplica si el vendedor es persona juridica). Bigdo en gl SUIT

12. Fotocopia del NIT. (Aplca para patrimonio auténomo,

consorcio, unién temporal y carteras colectivas). X ~ X X X g
Documento no
13. Formato de conocimiento y aceptacidn de fas condiciones X exigido en el SUIT ni
del modelo en el folleto ni en b
LC ni en el FUP

&
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Modelo/Requisitos

“Modelo anticipado de vivienda”. (Vivienda 8)
Tramite/desembolso de recursos para el ejercicio de la opcion de compra en un contrato de leasing Habitacional suscrito con
entidades financieras distintas a Caja Honor

1. Formuario Unico de Pago (FUP) debidamente diigenciado.

Resolucion
486 de 2015

(Sin tachones ni enmendaduras). X
2. Fotocopia de fa cédula de ciudadania del afilado amplada X
al 150%.

3. Fotocopia certficado de lbertad y tradicion con fecha de %
expedicién no superior a tres (3) meses.

4. Fotocopia contrato leasing habitacional en el que el afilado "
tiene la calidad de locatario

5. Fotocopia carta de la entidad financiera donde aprueba la

opcidn de compra y certfica su valor con fecha de X

expedicién no superior a un (1) mes.

6. Fotocopia del Certificado de Existencia y Representacion
Legal de la entidad financiera con la cual se suscrbid el
contrato de leasing habitacional.

Tramite/Requisitos o documentos que debe presentar el afiliado

1. Formato solictud del producto leasing habitacional

SUIT Folletos

“Vivienda leasing”

(conocimiento del cliente) debidamente diigenciado. 2
2. Fotocopia desprendible de pago némina de los Utimos 3 "
meses.
3. Fotocopia certificado de ingresos y retenciones afio 5
anterior.
4. Fotocopia declaracién de renta afio anterior (si apica). X

5. Fotocopia de la cedula de ciudadania ampliada al 150%

Lista de FUP Observaciones
chequeo OFCIN

Caso no inscrito en
el SUIT ni el el
folleto nie en la LC ni
|en el FUP |
Caso no inscrito en
el SUIT ni el el
folleto nie en la LC ni
en el FUP |
Caso no inscrito en
el SUIT ni el el
folleto nie en la LC nij
en el FUP

Caso no inscrito en
el SUIT ni el el
folleto nie en la LC ni
en el FUP

Caso no inscrito en
el SUIT ni el el
folleto nie en la LC ni
en el FUP

Caso no inscrto en
el SUIT ni el el
folleto nie en la LC ni
en el FUP

Tramite no inscrito
en el SUIT nien b
|LC nien el FUP
Tramite no inscrito
en el SUIT nien k2
LC nien el FUP
Tramite no inscrito
en el SUIT nien b
~|LC nien el FUP

Tramite no inscrito!
en el SUIT nien b
LC ni en el FUP
Documento no
exigido en el SUIT ni
en lk Resolucion
486/15 nien la LC ni
en el FUP

“Modelo solucién de vivienda Fondo de Solidaridad - Héroes”

Tramite/Personal retirado o desvinculado por disminucion de la capacidad psicofisica con o sin derecho al disfrute de
pension de inva

1. Formato de solictud de postulacién al modelo Héroes

idez

pension por invalidez debidamente ejecutoriado. Si lo tiene.

(Fondo de Soldaridad), debidamente diigenciado. (Sin X X
tachones ni enmendaduras).

2. Fotocopia de l cédula de ciudadan@a del afiiado. . 3
(Ampliada al 150%).

3. Fotocopia del acto adminstratvo de retio o % %
desvinculacion.

4. Fotocopia del acta de junta médica laboral. X

5. Fotocopia del Registro Civil de Nacimiento del hijo menor| x 2
de edad. Si o tiene.

6. Fotocopia del acto administrativo de reconocimiento de % &

Documento no
inscrito en LC ni en
el FUP

Documento no
inscrito en LC ni en
el FUP

Documento no
inscrito en LC ni en
_|el FUP

|Documento no
inscrito en LC ni en
el FUP

Documento no
inscrito en LC ni en
el FUP

Documento no
inscrito en LC ni en

el FUP
<
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1. Formato de solcitud de postulacidn al modelo Héroes
(Fondo de Soldaridad), debidamente diigenciado. (Sin
tachones ni enmendaduras).

2. Fotocopa de la cédula de cudadania del o (los)
beneficiario(s) o postulantes, o Registro Civi de Nacimiento
cuando sea menor de edad.

3. Fotocopia de resolucién de prestaciones sociales de la
Fuerza donde son reconocidos como beneficiarios,
debidamente ejecutoriada.

4. Acto administrativo donde se reconoce pension de
sobrevivientes, o sustitucidn pensional, debidamente
ejecutoriada. Sila tiene.

5. Fotocopia de registro civil de defuncién del afilado

6. Registro cvi de nacimiento del menor, de los hios
menores de edad cuando lo tenga

1. Formato de solctud de postulacidn al modelo Héroes
(Fondo de Soldaridad), debidamente diigenciado. (Sin
tachones ni enmendaduras).

2. Fotocopia de la cédula de ciudadania del afiiado. (Amplada
al 150%).

3. Fotocopia de acto administrativo de reconocimiento de
pensidn por invalidez debidamente ejecutoriado.

4. Fotocopia acta junta médico laboral

5. Fotocopia del Registro Civil de Nacimiento del hijo menor
de edad. Si o tiene.

1. Formulario Unico de Pago (FUP) debidamente diigenciado.
(Sin tachones ni enmendaduras).

Documento no
inscrito en LC ni en
el FUP
Documento no
inscrito en LC ni en
el FUP
Documento no
inscrito en LC ni en
el FUP
Documento no
inscrito en LC ni en
el FUP

Documento no|
exigido en el foleto
nien LC nien el FUP

Documento no
exigido en el SUIT ni
en la Resolucion
486/15 ni en la LC ni
en el FUP

Requistos sin foleto
ni LC y no inscito en
el FUP

Requisttos sin foleto
ni LC y no inscito en
el FUP

Requistos sin foleto
ni LC y no Inscito en
el FUP

Documento no
exigido en el SUIT ni
en nien la LC nien
el FUP ni el los
folletos

Requisitos sin foleto
ni LC y no inscito en
el FUP

2. Formato vinculacidn y separacién del inmueble en los
proyectos tipo ciudadela debidamente diigenciado.

Documento no
inscrito en folleto ni
LC

3. Fotocopia de la cédula de ciudadania del afilado y del
beneficiario. (Ampladas al 150%).

Documento no
inscrito en foleto ni
LC

4. Fotocopia promesa de compraventa segin model.

Documento no
inscrito en foleto ni
LC

5. Fotocopia formato vinculacion al encargo fiduciario o carta
de instruccion.

Documento no
inscrito en folleto ni
LC

6. Fotocopia poder o mandato a la fiduciaria para contratar|
con el constructor del proyecto previamente seleccionado.

Documento no
inscrito en folleto ni
LC

7. Formato de autorizacidn giro anticipado de subsidio, si
aplica.

Documento no
inscrito en foleto ni
LC

8. Declaracion del contratante informado.

Documento no
inscrito en folleto ni
LC

9. Fotocopia carta de aprobacién del crédito, si apica

Documento no|
inscrito en folleto ni
LC

Documento no
inscrito en folleto nij
LC
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La evaluacion realizada por la OFCIN permitié evidenciar que los requisitos exigidos
en la Resolucidon interna 486 de 2015, Sistema Unico de Identificacidn de Tramites
(SUIT), Folletos emitidos por la Entidad, Formularios Unicos de pago (FUP) y listas
de chequeo para un tramite ante Caja Honor al momento de realizar la auditoria no
estan uniformes.

Oportunidad de Mejora

Con el fin de mitigar la ocurrencia del riesgo R016 “asesoramiento deficiente a
dlientes” la Oficina de Control Interno recomienda al Area de Atencidn al Afiliado
conjuntamente con la Oficina Asesora de Planeacién unificar en el SUIT, FUP,
Resolucién 486 de 2015, folletos y listas de chequeo los requisitos exigidos para
radicar un trémite ante Caja Honor, lo anterior de conformidad con lo exigido por
la Ley 1328 de 2009 y la Circular Externa 015 de 2010.

Cordialmente,

//_,__‘S\ .
Martha CeciIZ{ ora Correa
C

Jefe Oficina d ntrol Interno

/

Elaboro: Edilberto Reyes Bohorquez
Auditor OFCIN
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