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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la Caja de Vivienda Popular”.

El Director General de la Caja de Vivienda Popular en uso de sus atribuciones
legales y en especial las que le confieren los Acuerdos Nos. 20 de 1942 y 15 de 1959
del Concejo de Bogota, los articulos 17 del Acuerdo 003 de 2008 y 2° del Acuerdo
004 de 2008 del Consejo Directivo y la Resolucion No. 0814 del 30 de octubre de
2013,y

CONSIDERANDO

Que el Articulo 17° del Acuerdo No. 003 de 2008 y el articulo 2° del Acuerdo 004 de
2008 del Consejo Directivo de la Caja de la Vivienda Popular, establecen dentro de
las funciones del Director, la de adoptar los Manuales Especificos de Funciones y
Competencias Laborales y la de asignar y distribuir [as funciones entre los
funcionarios de la Caja de Vivienda Popular, para el cumplimiento de la mision
institucional.

Que el Consejo Directivo con el Acuerdo 004 del 9 de mayo de 2008, modifict ia
estructura organizacional y con el Acuerdo 010 de 2014 modifict la planta de personai
de la Caja de Vivienda Popular.

Que actualmente, el Manual Especifico de Funciones y Competencias esta contenldo
_ en las siguientes Resoluciones:

Resolucion 402 de 2008
Resolucion 402 A de 2008
Resolucion 006 de 2009

"~ Resolucion 2489 de 2009
Resolucion 972 de 2010
Resclucion 123 de 2011
Resolucion 184 de 2011
Resolucion 2161 de 2011
Resolucion 1089 de 2012
Resolucion 2349 de 2014
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Que mediante Resolucion No. 402 del veintidds (22) de mayo de 2008, “Por fa cual se
modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la Planta de Personal de la Caja de Vivienda Popular’, se establecieron
algunas variaciones en el manual de funciones vy competencnas laborales de la
entidad.

Que el Gobierno Nacional expidi6 el dos (02) de diciembre del 2014, el Decreto 2484
“Por el cual se reglamenta el Decreto Ley 785 del 2005", dentro del cual se
establecieron modificaciones estructurales que deben ser integradas dentro de los

Manuales Especificos de Funciones y Competencias de las entidades del orden

territorial dentro de los seis (08) meses siguientes a la publicacion del mencionado
Decreto, esto es, el dos (02) de julio de 2015.
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Que en consecuencia, se hace necesario ajustar el Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales en atencion a lo dispuesto en el Decreto 2484 del dos
(02) de diciembre del 2014, actualizando las fichas de los empleos que s€ encuentran
en vacancia definitiva.

Que el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital mediante oficio 2015-E-
E-E-1205 del 19 de mayo de 2015, emiti6 concepto técnico favorable para la
modificacion del Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la
Caja de la Vivienda Popular, con el fin de actualizar al Decreto 2484 de 2014 y
lineamientos de la Circular 003 de 2015 del DASCD.

En mérito de lo expuesto resuelve,
-~ ~RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Modificar parcialmente el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales para los empleos que conforman la planta de personal
establecida por el Consejo Directivo en el Acuerdo nimero 010 del 24 de noviembre
de 2014. Las funciones deben ser cumplidas por los funcionarios con criterios de
eficiencia y eficacia para el cumplimiento de la mision, objetivos y funciones que la ley
y los reglamentos le sefialan a la Caja de la Vivienda Popular, asi:

T 7 UL IDENTIFICACION DEL EMPLEQ - -
Nivel:- Asistencial

Denomiriaciéon del Empleo:  Auxiliar Administrativo
Cédigo: 407

Grado: 10

No. de Cargos: Uno (1)

b denci

Donde se ubigue el cargo

9) PRINCIPAL DE EO- T
Realizar las actividades encaminadas a administrar los bienes muebles en servicio
y en bodega, recibiendo, almacenando, entregando y controlando tanto los bienes
devolutivos en bodega como en servicio, asi como los bienes de consumo

controlado, registrando la informacién en los aplicativo sistematizados y realizando

ios inventarios fisicos minimo dos veces al ario.

1. Recibir, organizar, custodiar, conservar, administrar, entregar 108 bienes

‘muebles de propiedad o los que haya recibido la entidad y que esten bajo su
responsabilidad.
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3. Recibir, codificar, marcar, registrar el ingreso a bodega de los bienes
verificados.

4. Entregar los bienes a los usuarios debidamente identificados e inventariados,
asf como recibirlos debidamente inventariados.

5. Almacenar los bienes en forma técnica y oporiuna, custodiarlos y protegerios
contra hurio, dafio o deterioro. '

6. Verificar el estado de los bienes muebles en servicio, reportar los dafios y
coordinar las acciones pertinentes para su mantenimiento y conservacion.

7. Apoyar a las dependencias para que formulen en requerimienio de bienes
muebles o de consumo conirolado, de acuerdo con las normas, los
procedimientos y ias autorizaciones establecidas.

8. Mantener actualizada la informacion en ‘los aplicativos sistematizados
dispuestos en la entidad para la administracion de estos inventarios.

9. Realizar semestralmente los inventarios fisicos de verificacién y la conciliacion
con la informacion contable, proyectando los ajustes requeridos de acuerdo
con los procedimientos y lineamientos internos.

10.Apoyar la elaboracion de andlisis, informes y reportes sobre la situacion y
movimientos del inventario de bienes muebles y de consumo controlado.

11.Informar de manera oportuna los movimientos de bienes para que se emitan o
actualicen las pélizas de seguros correspondientes.

12.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con

el nivel, la naturaleza del empieo.

1. Conocimiento en operatividad y mmanejo en técnicas de archivo y gestion
documental. .

2. Conocimiento en el uso de software de ofimatica .

3. Conocimientos sobre el manejo de inventarios.

4. Conocimiento en técnicas de oficina.

5. Conocimientos en técnicas de archivo y gestién documental.

Manejo de la informacion

Orientacion a resultados Adaptacién al cambio
Orientacion al usuario y al ciudadano Disciplina

Transparencia Relaciones interpersonales
Compromiso con la Organizacion Colaboracion

Cuarenta meses de experlenma

Di il ier .
iploma de bachiller en cualguie relacionada

modalidad.
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. I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO. -
Nivel: Asisiencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Codigo: 407

Grado: ‘ 06

No. de Cargos: Uno (1)

Dependenma ] _ Donde se ubigue el cargo
o L \REA FUNCIONAL — PLANTA GLOBAL DE ENIP‘LEOS’ o

. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO -

Apoyar Ias Tabores “operativas relacionadas con los SEIVICios generales la
administracton de inveniarios de bienes, el mantenimiento de las instalaciones
fisicas, recibo, distribucion y organizacion de correspondencia y documentos, de

acuerdo con Ias lnstrucmones y ilneamlentos mternos

| '"ﬁ'::i_zi-IV.;DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir radicar, tramitar, distribuir y archivar documentos, correspondenma
interna y externa en los aplicativos sistematizados de conformidad con los
procedimientos establecidos.

2. Adelantar la organizacién, actualizacidon y mantener la seguridad del archivo de
la dependencia de acuerdo con el Sistema de Gestion Documental.

3. Digitar los documentos que le asigne el jefe inmediato.

4. Orentar y atender debidamente a los funcionarios y a los ciudadanos en
general, suministrando informacion, documentos y elementos que sean
solicitados de acuerdo con los tramites, autorizaciones y procedimientos
establecidos. '

5. Atender debidamente las llamadas telefénicas y transmitir los mensajes de la
oficina, informando oportunamente sobre los mismos.

6. Responder el debido manegjo de los equipos, documentos y elementos de
caradcter manual, mecanico y electrénico y adoptar las medidas para la
conservaron y buen uso, asi como evitar las perdidas, hurto, deterioro de los
mMismos.

7. Las demas funciones asignadas por Jefe de la Dependencia de acuerde con el

nivel, y la naturaleza de! cargo

Conocimiento en operatividad y manejo en técnicas de archivo y gestion
documental.

Conocimiento en el uso de software de ofimatica

Conocimientos sobre el manegjo de inventarios.

Conocimiento en techicas de oficina.

Conommientos en tecnlcas de archlvo y gestlon dOCUmentaI
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Manejo de la informacion

| Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones mterpersonales
Colaboracion

Orientacion a resuliados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Diploma deﬁbachlller en cfxaiquier Veintiochéa(ZS) meses de experiencia
modalidad. | relacionada.

Nivel: .. “Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cédigo: | 407

Grado: 05

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Apoyar las Iabores operatwas relacionadas con los servicios generales la administracion
de inventarios de bienes, el mantenimiento de las instalaciones fisicas, recibo, distribucion y
| organizacion de correspondencia y documentos, de acuerdo con las instrucciones y

Iineamientos internos

E FUNCIONE:

1. ReaIIZar Ias labores Operatlvas gue se le asignen, relacmnadas con a prestamon
de los servicios generales requeridos para el funcionamiento de la entidad.

2. Apoyar las labores encaminadas a la administracion de los bienes al servicio de
la entidad.

3. Apoyar las labores operativas requeridas para el mantenimiento de las
instalaciones fisicas.

4. Realizar las labores de recibo, distribucion, organizacion de correspondencia y
documentos requeridos.

5. Responder por el debido manejo de los equipos, documentos y elementos de
caracter manual, mecanico y electronico y adoptar las medidas para la
conservacion y buen uso, asi como evitar las perdidas, el hurto y el deterioro de
los mismos.

6. Adelantar actividades de atencion al ciudadano que se le asignen.

7. Apovyar el levantamiento de informacion técnica de predios.

8. Las demas funciones asignadas por Jefe de la Dependencia de acuerdo con el

nivel, y la naturaleza del empleo.

Conocimienio en operatividad y manejo en tecnlcas de archivo y gestion documental
Conocimienta en al tien de enfiwarea de ofimaticra
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Conocimientos sobre el manegjo de :nventar:os
Conocimiento en técnicas de oficina.
Conocimientos_en técnicas de archivo y gestlon documental

Manejo de la informacion
Adaptacion al cambio
Disciplina
' Relaciones interpersonales
Colaboracién

MACION ACADEMICA Y

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

| Diploma de bachiller en cualquier | Veinticuatro (24) meses de experiencia
modalidad. relacionada.

e % I; IDENTIFICACION DEL EMPLEQ: -
T Asistencial

”NIVél..

Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cadigo: 407

Grado: 04

No. de Cargos: Cuatro (4)

Dependencla: Donde se ubique el cargo

“Administrar la documentacién y e archlvode la 'd-e;pehdenma‘ésﬂtgné'dé, aplicaund'd Ios
procedimientos y lineamientos del Sistema de Gestién Documental y las instrucciones
impartidas por el Jefe de la dependencia; apoyar la atencion y servicio a los ciudadanos y al

personal de las otras dependencuas
ESC ON'DE FUNCIONES ESENCIALES -

1. Recibir, radicar, tramltar distribuir’y archivar documentos y correspondenma
interna y externa en los aplicativos sistematizados de conformidad con los
procedimientos establecidos.

2. Adelantar la organizacion, actualizacion y mantener la seguridad del archivo de
la dependencia de acuerdo con el Sistema de Gestion Documentatl.

3. Digitar los documentos que le asigne el jefe inmediato.

4. Orientar y atender debidamente a los funcionarios y a los ciudadanos en
general, suministrando informacién, documentos y elementos que sean
solicitados de acuerdo-cen los tramites, autorizaciones y procedimientos
establecidos.

9. Atender debidamente las llamadas telefdnicas y transmitir los mensajes de la

oficina, informando oportunamente sobre los mismos.
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mismos.
7. Las demas funciones asignadas por Jefe de la Dependenma de acuerdo con el
nivel, y la naturaleza del empieo.

Conoczm[ento en operatlwdad y manejo en técnicas de archivo y gestlon
documental.

Conocimiento en €l uso de software de ofimatica

Conocimientos sobre el manejo de inventarios.

Conocimiento en técnicas de oficina.

Conocimientos en técnicas de archlvo Y gestion documental.

Manejo de la informacion
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracion

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Diploma de bachiller en cualquier | Dieciocho (18)13 experiencia
modalidad. relacionada.

Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Secretario
Cédigo: ' 440
Grado: 10 s
No. de Cargos: Uno (1)
' Dependencia: “Donde se ubique el cargo

Administrar la documentacion, la informacion, las comunicaciones y el archivo de la
dependencia asignada, redactar circulares, cartas y demas comunicaciones y
documentos solicitados, aplicando los procedimientos y lineamientos del Sistema
de Gestion Documental y las instrucciones impartidas por el Jefe de Ia
dependencia; apoyar la atencién y servicio a los ciudadanos y al personal de las
ofras dependencias
e _IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES *

1. Redactar las comunicaciones y demas documentos solicitados por o jefe
inmediato.

2. Recibir, radicar, tramitar y distribuir y archivar documentos, correspondencia
interna y externa en los aplicativos sistematizados de conformidad con los

nrocrardimioantnae actahbhlanird o
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3. Adelantar la organizacién, actualizacién y mantener la seguridad del archivo de
ia dependencia de acuerdo con el Sistema de Gestién Documental.

4. llevar la agenda del superior inmediato y mantenerlo informado acerca de sus
reuniones y compromisos.

5. Orientar y atender debidamente a los funcionarios y a los ciudadanos en
general, suministrando informacién, documentos y elementos que sean
solicitados de acuerdo con los iramites, autorizaciones y procedimientos
esfablecidos.

6. Atender debidamente las llamadas telefonicas y fransmitir los mensajes de la
oficina, informando oportunamente sobre los mismos.

7. Responder el debido manejo de los equipos, documentos y elemenfos de
caradcter manual, mecanico y electronico y adoptar las medidas para la
conservacién y buen uso, asi como evitar las perdidas, hurto y deterioro de los
mismos.

8. Las demas funciones asignadas por Jefe de la Dependencia de acuerdo con el

mvel y la naturaleza del cargo

1. Conocimiento en operatividad y manejo en técnicas de archivo y gestién
documental.

2. Conocimiento en el uso de software de-ofimatica

3. Conocimientos sobre el manejo de inventarios.

4. Conocimiento en técnicas de oficina.

5. Conocimientos en técnicas de archlVoygestion documental

Manejo de la informacion

Adaptacioén al cambio

Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracién

Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

“Cuarenta (40) meses de experiencia
relacionada.

D:plomam “de bachlller -~ en ciua['d‘u'ier

modalidad.

Nivel: Amstencral
Denominacién del Empleo: Secretario
Cadigo: 440
Grado: 08

No. de Cargos: Uno (1)

| o T . R I . TP B .- SN
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Administrar la documentacion, la informacion, las comunicaciones y el archivo de Ia

dependencia asignada, aplicando los procedimientos y lineamientos del Sistema de

Gestion Documental y las instrucciones impartidas por el Jefe de la dependencia;

apoyar la atencién y servicio a los ciudadanos y al personal de las oftras

dependencias. o _ -

.. IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .. . = -

1. Recibir, radicar, tramitar, distribuir y archivar documentos, correspondencia
interna y externa en los aplicativos sistematizados de conformidad con los
procedimientos establecidos.

2. Adelantar la organizacion, actualizacién y mantener la:-seguridad del archivo de
la dependencia de acuerdo con el Sistema de Gestion Documental.

3. Llevar la agenda del superior inmediato y mantenerlo informado acerca de sus
reuniones y compromisos. :

4. Orientar y atender debidamente a los funcionarios y a los ciudadanos en general,
suministrando informacion, documentos y elementos que. sean solicitados de
acuerdo con los tramites, autorizaciones y procedimientos establecidos.

5. Atender debidamente las llamadas felefénicas y transmitir los mensajes de la
oficina, informando oportunamente sobre los mismos.

6. Responder el debido manejo de los equipos, documentos y elementos de

caracter manual, mecanico y electrénico y adoptar las medidas para la

conservacion y buen uso, asi como evitar las perdidas, hurto y deterioro de los
mismos. - ‘

Ejercer autocontrol en todas las funciones que le sean asighadas.

Las demas funciones asignadas por Jefe de la Dependencia de acuerdo con el

nivel, y la naturaleza del cargo. '

@~

Conocimiento en operatividad y manejo en técnicas de archivo y gestion
documental.

Conocimiento en el uso de software de ofimatica

Conocimientos sobre el manejo de inventarios.

. Conocimiento en técnicas de oficina.

0.Conocimientos_en técnicas de archivo y gestion documental.

o

= © o~

Manejo de la informac
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracion
N ACADEMIC;

Orientacion a resultados
| Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

SITOS DE FORMACION

Diploma de bachiller en cualquier | Treinta y seis (36) meses de experiencia
modalidad. relacionada.
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Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Secretario
Cédigo: 440
Grado: 07

No. de Cargos: Uno (1)

p_epgnQencia' Donde se ublque e! cargo

Administrar la documentacion, Ias comumcacuones y el archwo de la dependenma
asignada, aplicando los procedimientos y lineamientos del Sistema de Gestién Documental
¥ las instrucciones impartidas por el Jefe de la dependencia; apoyar la atencion y servicio a
los cnudadanos v al personal de Ias otras dependencias.

Sle o VNG DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES - 0

1. Recibir, radicar, tramitar dlstnbmr y archivar documentos, correspondenma
interna y externa en los aplicativos sistematizados de conformidad con los
procedimientos establecidos.

2. Adelantar la organizacion, actualizacion y mantener la seguridad del archivo de
la dependencia de acuerdo con el Sistema de Gestion Documental.

3. Llevar la agenda del superior inmediato y mantenerlo informado acerca de sus
reuniones y compromisos.

4. Orientar y atender debidamente a los funcionarios y a los ciudadanos en general,
suministrando informacién, documentos y elementos que sean solicitados de
acuerdo con |los tramites, autorizaciones y procedimientos establecidos.

5. Las demas funciones asignadas por Jefe de la Dependencia de acuerdo con el

nivel, y la naturaleza del cargo

1. Conocimiento en operatividad y manejo en técnicas de archivo y gestion
documental.

2. Conocimiento en el uso de software de ofimatica

3. Conocimientos sobre el manejo de inventarios.

4. Conocimiento en técnicas de oficina.

5. Conocimientos en técnicas de archwo y gestlén documental.

Manejo de la informacion

Adaptacién al cambio

Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracson

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion
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Denommaclon del Empleo: _ Secretario
Codigo: : 440
Grado: 06
No. de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ublq el cargo

Administrar la documentacion, el archlvo de Ia dependencla asignada, apllcando los
procedimientos y lineamientos del Sistema de Gestién Documental y las
instrucciones impartidas por e! Jefe de la dependencia; apoyar la atencion y servicio
al personal de las otras dependencias.

e . ESCRIPCION DE FUNCIONES ESE! :

1. Adelantar Ia organizacién, actualizacion y mantener la segurudad del archivo de
la dependencia de acuerdo con el Sistema de Gestion Documental.

2. Recibir, radicar, tramitar y distribuir y archivar documentos, correspondencia
interna y externa en los aplicativos sistematizados de conformidad con los

procedimientos establecidos.

3. Onentar y atender debidamente a los funcionarios, suministrando informacion,
documentos y elementos que sean solicitados de acuerdo con los tramites,
autorizaciones y procedimientos establecidos.

4. Responder el debido manejo de los equipos, documentos y elementos de
caracter manual, mecanico y elecirénico y adoptar las medidas para la
conservacion y buen uso, asi como evitar las perdidas, hurto y deterioro de los
Mismos.

5. Las demas funciones asignadas por Jefe de la Dependencia de acuerdo con el
nivel, y la haturaleza del cargo.

1. Conocimiento en operativndad y manejo en técnicas de archivo y gestlon
documental.
2. Conocimiento en el uso de software de ofimatica
3. Conocimientos sobre el manejo de inventarios.
4. Conocimiento en técnicas de oficina.
5. Conocimientos en técnicas de archivo y gestion documental.

Manejo de la informacidn

Orientacion a resultados Adaptacion al cambio
Orientacion al usuario y ai ciudadano Disciplina
Transparencia Relaciones interpersonales

Compromiso con la Organizacion Colaboracién
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Diploma de bachiller en cualquier | Veintiocho (28) rﬁéses de experiencia
modalidad. relacionada.

oo s R IDEN _IFICACIGN DEL. EMPLEO
Nivel: "Asistencial

Denominacién del Empleo: - Secretario
Cédigo!. 440
Grado: 04

No. de Cargos: Dos (2)

Donde se ubique e! cargo

Dependencia:

A mlnlstrar Ia documentaclon y el archivo de la dependene:la aS|gnada apltcando
los procedimientos y lineamientos del Sistema de Gestibn Documental y las
instrucciones impartidas por el Jefe de la dependencia; apoyar la atencion y servicio
a los cmdadanos y al personal de Ias otras dependenmas

1. Recibir, radicar, tram|tar y dlstribuw y archlvar documentos correspondenc&a'
interna y externa en los aplicativos s&stematlzados de conformidad con los
procedimientos establecidos.

2. Adelantar la organizacion, actualizaciéon y mantener la seguridad del archivo de
la dependencia de acuerdo con el Sistema de Gestidon Documental.

3. Orientar y atender debidamente a los funcionarios y a los ciudadanos en
general, suministrando informacién, documentos y elementos que sean
solicitados de acuerdo con los tramites, autorizaciones y procedimientos
establecidos.

4. Atender debidamente las llamadas telefonicas y transmitir los mensajes de la
oficina, informando oportunamente sobre los mismos.

5. Responder el debido manejo de los equipos, documentos y elementos de
caracter manual, mecanico y electrénico y adoptar las medidas para la
conservacion y buen uso, asi como evitar las perdidas, hurto y deterioro de los
mismos.

8. Las demas funciones asignadas por Jefe de la Dependencia de acuerdo con el
nivel, y la naturaleza del cargo. :

1. Conocimiento en operatividad y manejo en técnicas de archivo y gestion
documental.

2. Conocimiento en el uso de software de ofimatica

3. Conocimientos sobre el manejo de inventarios.
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Manejo de la informacion
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboramén

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

'(“Dtploma' de bachiller en cualquier Veinticuatro (24) 'meses de expenencnax
modalidad. ‘ relacionada.

o P S ENTIFICACION DEI EMP
Nivel: AS|sten01aI
Denominacién del Empieo: Auxiliar de Servicios Generales
Cdédigo: 470
Grado: 04
No. de Cargos: ~ Tres (3)
Dependencua' ‘ Donde se ubique el cargo

Realizar Ias tareas de apoyo a serwc:os generales ‘atencion del conmutador
radicacion de correspondencia, la organizacién y mantenimiento de documentos de
acuerdo con las normas técnicas, la recepcion y registro de visitantes, las labores de

mensajera interna o externa y los tramltes que le asigne eI Jefe inmediato.

1. Organizar, actuahzar y realizar las Iabores de organizacion y mantenimiento de
los documentos de la dependencia o del archivo central.

2. Desplazarse a las distintas entidades para adelantar los tramites y gestiones que
requieran la presencia de un funcionario de la Entidad para la entrega o
recepcion de documentos.

3. Apoyar a la dependencia en las diligencias relacionadas con los tramites
bancarios.

4. Atender el conmutador y orientar las llamadas a las diferentes dependencias
seglin la solicitud y la informacion que requiera el ciudadano.

5. Radicar y distribuir la correspondencia interna y externa de entrada y salida, de
acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato.

6. Adelantar el registro y control de visitantes a las instalaciones de la éntidad, de
acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato.

7. Las demas funciones aSIQnadas por la autoridad competente, de acuerdo con el

nivel, la naturaleza y el area de desempeno del cargo.

1. Conocimientos basicos en manejo de documentos.
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3. Conocimientos basicos en atencién al ciudadano.

Manejo de la informacion

Adaptacién al cambio

Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboraclon

Orientacidn a resultados

Crientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

Term:naclon y aprobacmn de educacion | Veinticuatro (24) meses de experiencia
basica primaria. relacionada.

DENTIFICACION DEL EMPLEO.

Nivel: - Asistencial

Denominacién del Empleo: Conductor
Cédigo: . -480
Grado: . 02

No. de Cargos: Uno (01)

 Dependenci

4__’Donde se ublq e el cargo

Realizar el ftransporte de personal sumlnlstros equ:pos | as{ como distribuir
correspondencia interna y externa, y apoyar las tareas de duplicacién y organizacién
de documentos, para el cumplimiento de actividades propias de la Entidad.

'DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES =

1. Conduclr correctamente el vehiculo asignado vy mantenerlo en perfecto
estado.

2. Cumplir y verificar los reglamentos establecidos y 6rdenes de trabajo para el
mantenimiento preventivo, correctivo y de aprovisionamiento de combustible
del vehiculo.

3. Revisar diariamente el estado mecanico del vehiculo, herramientas y
equipos de seguridad y carretera y detectar fallas y efectuar las reparaciones
menores de que tenga conocimiento.

4. Informar de inmediato a la Secretaria General, los dafios en los vehiculos
que requieran reparaciones especializadas.

5. Responder por la seguridad del vehiculo herramientas y demas elementos
asignhados.

6. Cumplir con los itinerarios, horarios y servicios asignados.

7. Guardas el vehiculo en los lugares de parqueo autorizados.
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el responsable de Servicios Generales de la Entidad. _
10. Realizar las tareas de duplicidad y organizacién de los documentos que le
sean asignados por el responsable de Servicios Generales en los periodos de
tiempo que se encuentre en las instalaciones de la entidad.
11. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y drea de desempefio del cargo

1. Conocimientos en conduccién de vehfculos.
2. Conocimientos bésicos en mecanica de vehiculos.’
3. Conocimientos basicos en manejo de documentos.

P

£} B 1Y
Manejo de la informacion
Adaptacion al cambio
Disciplina
Relaciones interpersonales
- | Colaboracion

D

Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

REQ E

Silmet

NUcleo basico del conocimiento - NBC
No aplica

Aprobacion de cuatro (4) afios de
educacioén basica secundaria.

Licencia de conduccién vigente
categoria B1

A

L odelann DENTIFICACION.DE
Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: Técnico Operativo
Codigo: | 314
Grado: 03
No. de Cargos: Uno (1)
Donde se ubigue el cargo

_Dependencia:

Ejecutar labores de soporte técnico relacionadas con los procesos sistematizados
de informacion y comunicaciones de las redes de voz y datos, corriente regulada
y normal, Internet y red inalambrica, requeridos para el funcionamiento eficiente
de la entidad.

777 IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIAL
1. Realizar las actividades técnicas requerid

N

as para brindar soporte técnico a los
|  procesos de tecnologia informatica y de comunicaciones de la entidad.
2 EFEfectuar el ennorie t&cnico loe pbrocecenes de back uo v el mantenimiento a los
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comunicaciones, que se |le asignen.

sistemas de informacién, a las redes, a los equipos de computacidén y de

3. Adelantar el levantamiento de informacidon para los diagnésticos, analisis,
informes de seguimiento, evaluacidn y control de los procesos que se
desarrollan en la dependencia donde este asignado el cargo.

4. Apoyar la organizacion del archivo y los documentos propios de los procesos de
la dependencia donde esté ubicado el cargo.

5. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempeno del cargo.

1. Conocimientos en uso de herramientas de ofimatica.
2. Conocimientos techicos para el mantenimiento de hardware y software.
3 Conocnm:entos basmos en el mane_[o admlnlstratlvo del sector pubhco

Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al crudadano
Transparencia

Experticia técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacién

_Com romlso con la Orgamzacaén

Nicleo basico del conocimiento - NBC.
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines

Técnico o Techdlogo en Sistemas de
Informacién, o de software, o de redes de
computo, o de soporte de sistemas de
informacidn, o aprobacién de minimo
cinco {B) semestres en disciplinas
académicas de Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines.

Treinta y seis (36)
experiencia relacionada.

meses de

Nivel: Técnico

. IIDENTIFICACION DEL EMPLEO .~ .~ = . -~ = 0]

Denominacién del Empleo: Técnico Operativo
Cédigo: | 314 |

Grado:_ 02

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo.

g e
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Ejecutar labores de nivel técnico administrativo o financiero relacionadas con los
procesos de planeacion, ejecucion o registro y control de las operaciones que se
realizan en desarrollo de [os programas: que adelanta la entidad, de acuerdo con los
procedlm:entos y Iineamlentos internos.:

1. Realizar actividades de apoyo, de caracter administrativo o financiero, que se
requieran para el desarrollo; de los procesos de planeacion, registro y control,
o de ejecucion de los programas Misionales y de las obligaciones a cargo de
la entidad.

2. Atender a los ciudadanos proporcionandoles la informacion y el
acompafiamiento que requieren en los diferentes tramites. ’

3. Apoyar el registro de operaciones, los analisis, las comunicaciones y los
informes de seguimiento, evaluacion, reporte y control de los procesos que se
desarrollan en la dependencia donde este asignado el cargo.

4. Apoyar la organizacion del archivo y los documentos propios de los procesos
de la dependencia donde esté ubicado el cargo.

5. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo

Mecanismo de Participacion ciudadana
Manejo de comunidades

Constitucion Polltica

Protocolos de servicio al ciudadano
Redaccion y ortografia

Principios de comunicacion verbal y escrita
Normas de archivo

Manejo de bases de datos.

Herramientas de Ofimatica

Orientacién a resultados ‘ Experticia técnica

Orientacién al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia . | Creatividad e innovacién

_Compromiso con la Organizacion

Ndcleo bés:co del conocxmtento — NBC
en Administracion, Contaduria Publica
y afines en las disciplinas académicas de
Técnico Profesional en Administracion
Publica, Administracion o Gestion de Veinticuatro (24) meses de experiencia
Empresas, en Gestiéon Financiera, en relacionada.

Procesos Administrativos, en Gestion

Administrativa, en Procesos de talento

Humano, o aprobacién de minimo cinco
| (5) semestres en la disciplina académica .
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en Administracion de empresas,
Administracion Publica, Contaduria
Publica o Administracion Financiera

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219

Grado: 04

No. de Cargos: Uno (1)

Donde se ubigue el cargo.

ONAL — PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS

. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO _

Soportar profesmna[mente las actividades relacionadas con la asesorla proyecmon
em|310n seguimiento y control de actos administrativos y atender los procesos

dICOS ad inistrativos, de contratacién de los programas mnsuonales de !a entldad ]
L DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES o

1. Proyectar respuestas a Derechos de Peticion en los asuntos encomendados por
la Direccion de Titulacién y Saneamiento Predial o el area correspondiente.

2. Proyectar Actos Administrativos cuya elaboracion le sea encomendada por el (la)
Director (a} de Titulacion y Saneamiento Predial o el area correspondiente.

3. Emitir los conceptos juridicos que le sean encomendados por el (la) Director(a)
de Titulaciéon y Saneamiento Predial o el area cotrespondiente.

4. Realizar el seguimiento del cumplimiento de las metas y objetivos planteados,
consolidar los informes y evaluar segun indicadores de gestion.

5. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la

~ oportunidad y periodicidad que se requiera.

6. Proyectar respuestas a consultas gque se elevan a la entidad, relacionadas con
aspectos juridicos propios de las funciones asignadas a la dependencia.

7. Colaborar en las investigaciones y los estudios que se le requiera.

8. Asesorar y proyectar los documentos gue le sean encomendados para efectos
de soportar juridicamente la labor de seguimiento a la gestién de la Direccion de
Titulacién y Saneamiento Predial o el area correspondiente..

9. Realizar el control interno sobre las funciones propias del empleo.

10.Ejercer la supervision o Interventorias que le sean asignadas, de conformidad
con los procedimientos internos y la normatividad vigente.

11. Atender el Plan de Mejoramiento coordinado por el Asesor de Control Interno y
cumplir con el cronograma establecido.

12.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

rbano.

" II_)_er_éého _é!dm_ln|§tratwo, Cdﬁf%atacuon‘:Es"ta:j_tiél‘,:“ Derecho
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Normatividad vigente
Procesos de interventoria de proyectos

Aprendizaje continuo
Experiencia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion
Liderazgo de grupos de trabajo
Toma de decisiones

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
.1 Trabajo en equipo y Colaboracion

Creatividad e innovacion

<

Derecho o Derecho y Ciencias Politicas
del Nucleo basico del conocimiento :-

Matricula o Tarjeta profesional

Titulo de formacion profesional en

NBC. Derecho, y afines L

Cuarenta y ocho (48) meses de
expetiencia profesional relacionada.

IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Coadigo: 219
Grado: 03
No. de cargos 1 (Uno)
Dependencia Donde se ubigue el cargo

POSITO

Proyecta, realiza, verifica y hace seguimiento a los procesos juridicos, ad

ministrativos y

de contratacion de los programas misionales gue adelanta la Entidad

estudios juridicos requeridos que le

entidad.

contratacion que se sometan a su
etapas, necesarios para e_I cabal cu

1. Analizar e interpretar normas legales, la jurisprudencia y la doctrina, con el fin
fundamentar juridicamente los procesos, procedimientos y tramites que se
adelantan en desarrollo de los programas misionales y proyectar los conceptos y

sean asignados.

2. Revisar desde la optica legal y juridica los proyectos de actos administrativos que
se le asignen, para el cumplimiento de las funciones de la Entidad y proyectar los
actos administrativos solicitados relacionados con los procesos que adelanta la

3. Adelantar las acciones requeridas y apoyar juridicamente los procesos de

conocimiento, en sus diferentes modalidades y
mplimiento_de Ias_funciones de la entidad.
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y realizar el seguimiento y control de los procesos de titulacién que se le asignen.
Realizar el estudio de la cesion de derechos, emitir concepto y certificaciones de

Realizar el acompafiamiento, segmmlento y control de los procesos y tramites
juridicos del proceso de reasentamientos que le sean asignados por el supetior

5.

los casos que se le asignen.
6.

inmediato.
7.

Analizar e interpretar las normas del CDU, jurisprudencias y doctrinas con el fin de
dar fundamento juridico a los procesos disciplinarios que adelanta el area
responsable de los mismos.

Sustanciar ‘las actuaciones proferidas dentro de los procesos asignados en
desarrollo del control interno disciplinario.

Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y el
area de de empeno :

O G AN

Conocimientos de Derecho Administrativo.

Conocimientos en Contratacion Estatal.

Conocimientos basicos en Derecho Urbano

Conocimientos basicos del Cédigo Disciplinario

Conocimiento en disefio y elaboracion de actos administrativos.
Conocimientos del Plan de Ordenamiento Territorial del Distrito Capital.

Toma

Aprendizaje continuo
Experiencia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion
Liderazgo de grupos de trabajo

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y Colaboracion
Creatividad e innovacion

de decisiones _ N '
T VA REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de Tormacion profesional en Derecho
o Derecho y Ciencias Politicas del Niclep
basico del conocimiento - NBC. Derecho, y
afines.-

Matricula o Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Cuarenta (40) meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo.
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Vo

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: ‘ 219

Grado: 03

No. de cargos ' 1 (Uno)

Dependencia , Donde se ubigue el cargo

O PR

Realizar las actividades relacionadas con la formulacién , ejecucion y seguimiento a los
planes, programas y proyectos que desarrolia la entidad, adelantar los estudios técnicos
requeridos, apoyar los procesos de contratacion, la ejecucion de cbras, el peritaje o la
viabilizarian de viviendas o de proyectos. -
"7 V. DESCRIPCION DE FU|

Realizar las actividades relacionadas con ia formulacion, disefio, ejecucion y

seguimiento de planes, programas y proyectos de la Entidad. -
2. Disefiar los indicadores de gestion de los proyectos, su aplicacién y andlisis de los
resultadaos.

3. Elaborar los términos de referencia, la evaluacion técnica de las propuestas
relacionadas con los procesos de contratacion gue se requieran para la ejecucion de
programas que adelanta la Caja.

4. Capacitar en los temas t&cnicos requeridos, a ias diferentes comunidades objeto de
atencién de los programas misionales.

5. Apoyar técnicamente las actividades administrativas relacionadas con la adecuacion
fisica y mantenimiento de las instalaciones de la entidad. '

6. Ejercer las interventorias que le sean asignadas, de conformidad con los
procedimientos internos y la normatividad vigente.

7. Proyectar las respuestas de caracter técnico solicitadas por ciudadanos, Entidades
Distritales o Nacionales y organismos de control, dentro de los términos establecidos
para ellos. | '

8. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y el area
de desempefio.

1. Conocimientos en disefio, construccion y urbanismo de vivienda de interés
sacial.

2. Coordinacion en gestion publica.

3. Conocimiento de procesos contractuales y de interventoria de proyectos de nivel
social. ;

4, Conocimiento de los procesos de entrega de zonas de cesion y tramites

catastrales.

Fabmidhaer ot
Aprendizaje continuo Aprendizaje continuo

Experiencia profesional Experticia profesional ‘
Trabaio en ediling v colaboracian Trabaio en aduing v Colaboracidn “5\
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Creatividad e innovacién Creatividad e innovacion
Liderazgo de grupos de trabajo
_Toma‘de decisiones -

Tituo profesuonal en ingemena
Ingenieria Catastral, Arqwtectura ¢
Economia, Administracidon de Empresas;
Administracién Plblica del Nicleo basico | Cuarenta (40) meses de experiencia
del conocimiento - NBC. Derecho vy afines | profesional relacionada.

y Economia, Administracion, Contaduriay|
afines.

Matricula o Tarjeta profesional en Ios
casos requeridos por la Ley. :

, T : l IDENTIFICACION DEL: EMPLEO
Nivel: - Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 219

Grado: 02

No. de Cargos: Uno (01)

Dependencia: Donde se ubique el cargo.

CIONAL — PLANTA GLOBAL DE EMPLE'” 3
ITO PRINCIPAL DEL EMPLEO . ..~ .

Proyectar anahzar y re\nsar Jurldlcamente aspectos administrativos, de COntrataclon y/o
disci Imarlos se presenten en |a entidad con calidad y eficiencia.
i e IV.'DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES e
1. Proyectar conceptos juridicos relacionados con el Area, de acuerdo a Ios
requerimientos solicitados por el Jefe o Director de la dependencia asignada.
2. Analizar e interpretar normas legales, jurisprudencia y doctrinas con el fin de dar
fundamento . juridico al proceso de toma de decisiones en asuntos sometidos a
consideracion.
3. Sustanciar las actuaciones profendas dentro de los procesos que tengan que ver
con el desarrollo del control interno disciplinaric en primera instancia.
4. Adelantar las acciones que se requieran en los diferentes procesos que tengan
que ver con el desarrollo de las demandas adelantadas en pro y en contra de la
entidad.
5. Representar a la entidad como parte civil en los procesos que se adelanten ante
la jurisdiccién penal, civil o admlnlstratlva en defensa de los intereses patrimeniales
de la entidad.
6. Proyectar los informes requeridos por el superior inmediato, por las demas
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y efectividad.

9. Apoyar el disefio y ejecucion del
la Oficina Asesora Juridica.

10. Ejercer la Secretaria Técnica de
11. Desempefiar las demas funcioh
area de desemperfio.

8. Proyectar las respuestas con la- oportunldad legal requerida y en derecho de las
acciones de tutela presentadas a la entidad.

Plan Operativo que se implemente por parte de

los Comltes gue se le asignen.
&s relacionadas con la naturaleza del empleo y

| 1  Derecho administrativo.

3. Derecho penal.
4, Jurisdiccion coactiva.

2. Derecho disciplinario (Ley 734 de 2002).

5. Actos Administrativos.

Aprendizaje continuo
Experiencia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion
Liderazgo de grupos de trabajo
Toma de decisiones

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y Colaboracion -
Creatividad e innovacion

o ,
B

Titulo de formacion profesional
Derecho, o Derecho y Ciencias Politicas
del Ndacleo basico del conocimiento -
NBC. Derecho, y afines

Matricula o Tarjeta profesional

en

Treinta y seis (38) meses de experiencia
profesional relacionada.

Dependencna -

1. IDENTIFICACION DEL EMPLI

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Coadigo: 219

Grado: 01

No. de Cargos: Uno (01)

Donde se ubique el cargo

2 los prog_ramas de la Caja de la Vivienda

Gestfonar las acciones y actwldades requendas para brindar a los ciudadanos el acceso

Popular.

. DESCRIPCION DE

FUNCION
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1. Desarrollar las acciones requeridas de informacion y sensibilizacion de los
programas de la Caja de la Vivienda Popuiar dentro de los territorios intervenidos por la
entldad con base en las normas vigentes.

. Elaborar y emitir los conceptos, estudios y demas documentos necesarios para
|dentaf:car las condiciones de vida de los grupos familiares y garantizar el mejoramiento
de su calidad de vida, en atehcion a los programas desarrollados por la Caja de la
Vivienda Popular.

3. Realizar las acciones técnicas requeridas por las demas entidades distritales para
el saneamiento de los predios ubicados en zona de alto riesgo vinculados a los
programas de la Caja de la Vivienda Popular, en atencion a las normatividad vigente.

4. Realizar las actividades relacionadas con la formulacion, ejecucion y seguimientc

a los planes, programas y proyectos, para el cumplimiento de metas y objetivos del T

programa.

5. Realizar el acompafiamiento dentro de todas las etapas requeridas para la
obtencién de los subsidios y ayudas que ofrece la Caja de la Vivienda Popular, a las
familias que busquen ser beneficiarias, en atencion a las normas vigentes.

6. Desempefar las demas funciones relacionadas con ia naturaleza del empleo y

_é}regde,desempeno
”"MlENTos BASICOS O,ESENCIALES

| 1 Trabajo conl poblacnOn vulnerable
2. Proyectos de gestién.
3. Manejo de herramientas tecnologlcas

Aprendizaje contmuo

Experiencia profesional | Aprendizaje continuo

Trabajo en equipo y colaboracion Experticia profesional

Creafividad e innovacion Trabajo en equipo y Colaboracion
Liderazgo de grupos de trabajo " | Creatividad e innovacion

Toma de decisiones

Titulo - profesional en Comunicacion
Social, Administracion Publica, Trabajo
Social, Sicologia, Ciencias Politicas y
Terapia Ocupacional del Nucleo basico
del conocimiento - NBC. Ciencias
Sociales y Humanas, Economia,
Administracion, Contaduria y afines y
Ciencias de la Salud

Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada.

Matricula o Tarjeta profesional en los
casos requeridos por ia Ley.
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empleo en el momento de la posesion, cuando sea ubicado en otra dependencia que
implique cambio de funciones o cuando mediante la adopcion o modificacion del
manual se afecten las establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos
responderan por la orientacion del empleado en el cumplimiento de las mismas.

ARTICULO TERCERO: Los requisitos de educacion y experiencia establecidos en el
presente manual se les aplicaran las equivalencias adoptadas por el Decreto 785 de
2005 en sus respectivos niveles.

ARTICULO CUARTO: La presente Resclucion rige a partir de la fecha y modifica las
disposiciones que le sean contrarias.

CUMPLASE;
Dada en Bogota D.C., a los

JOSE AN .
Director Ggngral :
Proyecto: Luis Napoledn Burgos Bernal ofesicnal Universitario f'/
Revisd: Dfir Mercedes Dugue Bravo — Subdirectora Administrativzgj/
Revisd: Marthz Liliana Gonzalez Martinez — Directora Gestion Corporativa y ClER]
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" A) Contestar Cite Este Ni.:2015-E-E-1205 O 1 Fol:1 Ane

| DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIC CIVIL/ICESAR . ORIGEN: Origen: DIRECCION/MANRIOUE SOACHA CESAR AUGUSTO
AUGUSTEMIRNRIOUE SCACHA ' DESTINO: Destino: N/AJJIOSE ANDRES RIOS VEGA

| DIRECCION GENERAL/RIOS VEGA JOSE ANDRES ! ASUNTQ: Asunta:155C DE 2615 MODIFIGACIDN MANUAL DE FUNCIONES
| RESPUESTA RADICADO 2015ER1550 CORRESPONDIENTE AL N OBS: Dbs:UNCD

lco Bogots, D C : L -

- Dotor;
JOSE ANDRES RICS

' Dire,cto

sea ‘aprobada en Ia entrdad:

Caja de Vivienda F’opuiar : e A
Calle 54 nro. 13-30 : _ _
La ciudad.

Asunto: Respuesta radicado 2015-E-R-1550, correspondiente al No.2015EE7082 de |a Caja
de Vivienda Popular, con el cual solicitan modificacion de manual de funciones de vacantes

- definitivas que se reportaron a la OPEC-CVP -

Respetado Doctor Rios:

En respuesta a la solicitud mencionada en réspectivo asunto, este Departamento en virtud
del Acuerdo 199 de 2005 en sus articulos 6 y 7, emite congepto técnico favorable para
modificacion de manual de funciones y Competencias Laborales, con el fin de actualizar al
Decreto 2484 de 2014 y lineamientos de circular 003 de 2015 del DASCD. “’ —

e,

Por lo anterior se envia Proyecto de Resolucién del Manual actualizado, para su respectiva
firma, se requiere que la Caja de Vivienda Popular, remita a este departamento, copia de la
resolucion del Manual de Funciones y Competenc:as Laborales correspondiente; una vez

' Se ‘recomiénda ajsutar el manual de funciones y competencias laborales al Decreto 367 de

2014, encuanto al ajuste de requisitos de formacion academica y experiencia.

Reiteramos la permanente disposicion de los funcionarios del Departamento en brindar la
asesoria y acompafiamientos en los asuntos de nuestra competencia

Cordialmente;

CESAR AUGUSTO MANRIQUE SOACHA
Director

ANEXO Proyecto de Resaliucian Manual de Funciones enun (1) cd o Zﬁ i /?
' - sy ):z0

Funclonario/Contratista Nombre Firma i Fecha

Proyeclado por: Prola Andrea Umana ~Prof. £ap | 13.06.201%

Revisado por: Hemande Yargas Ache-SubDiractor Técnico [ 13.08.2015

Doclaramos que hemes revisado el presente docurmenta y 1o encontramos ajustado a la i i F '
s nermas y disposiciones legales or o tanto, [o pre: a
firma del D;rectur dai Deparlamento Administrative del Servicio Civil Distrital (DASCD) amEs v e Fresentames para

www, serwclocw EQV; co T
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