1. OBJETIVO:

PROCESO: GESTION A LA POLITICA DE VIVIENDA

PROCEDIMIENTO: MOVILIZACION DE LOS SUBSIDIOS
FAMILIARES DE VIVIENDA

Version: 5.0

Fecha: 13/04/2021

Caodigo: GPV-P-12

Definir las actividades para la revision de las solicitudes de pago de los subsidios, cargue de los archivos planos

y la movilizacion de los recursos del subsidio familiar de vivienda a la cuenta del Oferente.

2. ALCANCE:

Inicia con recepcion de la solicitud de pago, continGia con el tramite del pago solicitado y termina con el andlisis
de la movilizacién y tomando las acciones pertinentes del caso.

3. DEFINICIONES:

Movilizacion: Es el proceso por medio del cual se trasladan los recursos de los subsidios familiares de
vivienda a los oferentes.

Oferente: Es la persona natural o juridica, patrimonio autbnomo cuyo vocero es una sociedad fiduciaria o la
entidad territorial, que puede construir o no directamente la solucion de vivienda, y que estd legalmente
habilitado para establecer el vinculo juridico directo con los hogares beneficiarios del subsidio familiar, que
se concreta en las soluciones para adquisicion, construccion en sitio propio, mejoramiento o mejoramiento
para vivienda saludable. Las labores de formulacion, promocién o gestion de los planes o programas bajo
cualquiera de las soluciones de vivienda aqui indicadas podran ser desarrolladas directamente por el oferente,
o por terceros que desempefien el rol de operadores o gestores de la solucion del caso.

Subsidio Familiar de Vivienda: Es un aporte estatal en dinero, que se otorga por una sola vez al beneficiario,
sin cargo de restitucion, que constituye un complemento del ahorro y/o los recursos que le permitan adquirir,
construir en sitio propio, 0 mejorar una vivienda de interés social.

4. ABREVIATURAS
SFV: Subsidio Familiar de Vivienda

5. POLITICAS DE OPERACION:

- La solicitud de pago debe contener todos los documentos seleccionados en la lista de chequeo.

- Los subsidios y ajustes al valor del subsidio no se deben remitir en una misma movilizacion por lo que los
ajustes deben ser retirados del consolidado.

- Para el caso de vivienda saludable si se repite la cédula del beneficiario dos veces o mas se debe retirar de
la movilizacién, es por politicas del Banco Agrario.

6. CONTENIDO:
p RESPONSABLE /
Ne DESCRIPCION DEPENDENCIA EVIDENCIA OBSERVACIONES
Recibe las solicitudes de pagos Servidor Publico / | Sistema de Los radicados de las

enviadas por
1 |direcciona por el
correspondencia a un
publico.

CAVIS-UT,
sistema de

Subdireccion de
Subsidio Familiar
de Vivienda

correspondencia y el

reporte
correspondencia

de

solicitudes de pago
se cargan en el
sistema de
correspondencia

movilizacion para revision.

Entrega las solicitudes de pago de

Servidor Publico /

Subdireccion de

Subsidio Familiar
de Vivienda

Planilla
correspondencia.

de
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GPV-P-12 MOVILIZACION DE LOS SUBSIDIOS FAMILIARES DE VIVIENDA

£ RESPONSABLE /
N° DESCRIPCION DEPENDENCIA EVIDENCIA OBSERVACIONES
Verifica y revisa: GPV-F-11 Lista de
. _ chequeo de | Los documentos
.. Servidor Publico / o
Que la solicitud de pago contenga . > verificacion de la|deben estar
: Subdireccién de e .
3 |los documentos soportes descritos . . documentacion de las | organizados de
: Subsidio Familiar . .
en la lista de chequeo e solicitudes de pago |acuerdo a la lista de
. de Vivienda X
El contenido de los documentos que se tramitan para | chequeo.
soporte de las solicitudes de pago. ser movilizadas
Si no se encuentra
Descarga de la plataforma de CAVIS | Servidor Pablico / | Archivos planos archivo plano en la
4 uT los archivos planos | Subdireccién de plataforma de CAVIS
correspondientes a cada solicitud de | Subsidio Familiar | Correo de solicitud | UT, se solicita
pago. de Vivienda (cuando aplique) mediante correo a
CAVIS UT.
Si hay error de
cargue del archivo
Servidor Publico / plano se remite al
5 Carga los archivos planos en el| Subdireccién de Profesional ylo
modulo de pagos del Ministerio. Subsidio Familiar Contratista
de Vivienda (Ingeniero de
sistemas) encargado
para su revision.
Servidor Publico /
Imprime las solicitudes de pago del | Subdireccién de .
6 modulo de pagos del Ministerio. Subsidio Familiar Qolicitlid de Pago S.P.
de Vivienda
Si presentan
inconsistencias  por
mayor o menor valor
se remite al
Profesional ylo
Contratista
(Ingeniero de
sistemas) encargado
para su revision y
Revisa la solicitud de pago impresa | Servidor Publico / correccion.
7 contra la solicitud de pago que| Subdireccion de
remite la Caja de Compensacién y | Subsidio Familiar Si la inconsistencia
los documentos anexos. de Vivienda es de numero de
cuenta o tipo de
cuenta se solicita a
CAVIS que realice la
correccibn  maximo
tres dias habiles. Si
se pasan los tres
dias, se devuelve la
solicitud de pago a
CAVIS.
Realiza un listado base consolidado Se envia mediante
de movilizacion en el modulo de| Servidor Publico / | *Correo electrénico L
. e . correo electronico al
pagos para que el Encargado| Subdireccién de |*Listado de entrega de
8 . - i o Encargado de
genere las solicitudes de pago (S.P.) | Subsidio Familiar | solicitudes de pago
- . ey . procesar las
en fisico y un listado de entrega de de Vivienda tramitadas. S
o . movilizaciones.
solicitudes de pago tramitadas.
Recibe el listado base por correo . . *Listado de entrega de
- e . Servidor Publico / -
9 | electrénico y las solicitudes en fisico solicitudes de pago

para revision con el listado de

Subdireccion de

tramitadas
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N° DESCRIPCION RI;EESFI’DEONNDS?NB(I:_&/ EVIDENCIA OBSERVACIONES
entrega de solicitudes de pago| Subsidio Familiar | *Correo electrénico.
tramitadas. de Vivienda
Si los documentos
soporte de la solicitud
de pago presentan
. I Servidor Publico / inconsistencias 0
Realiza segunda revision de la . i ) :
O Subdireccién de diferencias se los
10 |solicitud de pago con sus bsidi i q |
documentos soporte Subsi |p_Fam||ar evuelve a
de Vivienda Profesional ylo
Contratista
encargado.
Servidor Publico /
11 Consolida el archivo de movilizacién | Subdireccién de | Archivo consolidado
para envio al Banco Agrario. Subsidio Familiar | de movilizacién.
de Vivienda
EnV|a_ correo electrénico a}I Ingeniero Servidor Pablico /
de Sistemas con los numeros de : . i
12 |obligacion generado por el Modulo Subo_hr_ecmon_de Copso |_dado de
X Subsidio Familiar | obligaciones
de Pagos para que sean validados de Vivienda
en la Base de Datos de Fonvivienda.
Si  se presentan
inconsistencias  las
Recibe del Ingeniero de Sistemas el | Servidor Publico / excluye del archivo
13 resultado de la validacion de las| Subdirecciéon de Correo electrénico plano de
obligaciones en la Base de Datos de | Subsidio Familiar movilizaciones, por
Fonvivienda de Vivienda cuanto ya fueron
pagadas o no hay
fondos suficientes
. Servidor Publico /
Genera archivo plano de : i .
MRS - Subdireccién de | Archivo plano del
14 |movilizacion y elabora oficio de Subsidio Eamiliar | médulo de pados
solicitud de movilizacién ey Pagos.
de Vivienda
Ent_rega las sohcm_Jdes de  pago Servidor Publico / | GPV-F-13 Listado de
revisadas y con visto bueno de . i L
S ' . Subdireccién de | movilizaciones
15 |aprobacion para firma del Director, . i
; : . Subsidio Familiar | aprobadas para la
a la secretaria mediante el Listado ey . .
. de Vivienda firma del director
de solicitudes de pago aprobadas.
*Listado de solicitudes
de pago aprobadas
Firma solicitudes de pago y oficio de Director de *Solicitudes de pago
16 |solicitud de movilizacion por parte| Inversiones en |firmadas
del Director — FONVIVIENDA. VIS *Oficio  dirigido  al
Banco Agrario
debidamente firmado.
" —
Envia el archivo plano al Banco| Servidor Publico / ngrrelg ime;ecetrr]on(ljceol
Agrario para que efectle la| Subdireccion de 9
17 I : L o cargue en el Canal
movilizacion mediante el canal| Subsidio Familiar sequro  del  Banco
seguro del Banco Agrario. de Vivienda gurt
Agrario.
glz)r?/i(leig;ionesel rocgg;g'g(s) |g§ Servidor Publico / El archivo se realiza
18 |archiva  en cg'as or }(/)rden Subdireccién de | Archivo Plano en|segun lo establecido
J P Subsidio Familiar | Excel en las tablas de
ascendente  de namero  de o 2
obligacién de Vivienda retencién documental
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GPV-P-12 MOVILIZACION DE LOS SUBSIDIOS FAMILIARES DE VIVIENDA

£ RESPONSABLE /
N° DESCRIPCION DEPENDENCIA EVIDENCIA OBSERVACIONES
Reporta el resultado del proceso de
19 |movilizacion mediante el Canal| Banco Agrario |Correo electrénico
Seguro al Encargado del proceso.
Descarga del canal seguro del
BanAgrario el archivo plano de la .
2 . : Archivo plano con el
movilizacion 'y lo remite al| Supervisor del
20 : . . resultado de la
Profesional ylo Contratista convenio e
: L movilizacion.
encargado de realizar el analisis del
resultado de la movilizacion.
- Se envia el reporte
de movilizacion a la
Subdireccién
Financiera
correspondiente a
los pagos
anticipados.
Convierte el archivo plano del ’ Sc?nciliacionreesahcz:irq
resultado de la movilizacion en . —_— .
. . . Servidor Puablico / el Banco Agrario.
archivo de Excel y remite mediante . ” .
- Subdireccion de A - Se analizan las
21 |correo electronico el resultado a - o Correo electrdnico S
S Subsidio Familiar movilizaciones
CAVIS UT, a las Fiduciarias y al g
T de Vivienda rechazadas para
personal que participa en el proceso.
subsanarlas entre
los involucrados en
el proceso y
tramitarse
nuevamente.
- Si se presentan
rechazos ver el
Instructivo de
Novedades
FIN
7. CONTROL DE CAMBIOS
VERSION DEL VERSION
FECHA DOCUMENTO QUE ACTUAL DEL MOTIVO DE LA MODIFICACION
MODIFICA DOCUMENTO
- En la actividad No. 8 se modific6 el responsable a
15/01/2015 1.0 2.0 Servidor publico encargado.
- El numeral 5. Normativa se actualiz6 con el Decreto
27/10/2015 2.0 3.0 1077 de 2015,
- Se ajusta a nueva plantilla de procedimiento
definida segin manual del SIG, se incluyen
actividades 12 y 13 referentes al envio de nimeros
08/03/2018 3.0 4.0 de obligaciones al Ingeniero de sistemas y la
recepcion por el mismo, se complementa actividad
18 y actividad 21 y se actualizan algunos puntos de
control
Se actualiza el procedimiento segin mapa de
procesos aprobado en CIGYD de diciembre de
13/04/2021 4.0 5.0 2019 y DET-G-04 Guia actualizacion
documentos del SIG Versién 5.0.
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8. ELABORO, REVISO Y APROBO

Elabord: Guillermo Andres Palacios  Revisd: Jackeline Diaz Aprobé: Erles Edgardo Espinosa
Cargo: Contratista Cargo: Subdirector del Subsidio Cargo: Director de Inversiones en
Familiar de Vivienda ( E) Vivienda de Interés Social
Director Ejecutivo de
FONVIVIENDA
Firma: Firma: Firma:
Fecha: 29/03/2021 Fecha: 29/03/2021 Fecha: 13/04/2021
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