ALGALDIA MAYOR

DE BOGOTADG.
HABITAT

RESOLUCIONNo. 1234
C 220uN205 )

“Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la Caja de la
Vivienda Popular a lo establecido en el Decreto 2484 de 2014,

El Direttor 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 Bogotd, 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, el Decreto 2484 de 2014, 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 General de la Entidad, la de adoptar los
Manuales Especificos de Funciones y Competencias Laborales y la de asighar y
distribuir las funciones entre los funcionarios de la Caja de la Vivienda Popular,
para el cumplimiento de la mision institucional.

Que e! Consejo Directivo con el Acuerdo 004 del 9 de mayo de 2008, modificd la
estructura organizacional y con el Acuerdo 010 de 2014 modificod la planta de
personal de la Caja de la Vivienda Popular. '

Que actua!mente, el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
para la planta de empleos de la Caja de la Vivienda Popular esta contenido en las
siguientes Resoluciones:

Resolucion 402 de 2008
Resolucion 402 A de 2008
Resolucion 006 de 2009
Resolucion 2489 de 2009
Resolucidén 972 de 2010
Resolucidén 123 de 2011
Resoluciéon 184 de 2011
Resoluciéon 2161 de 2011
Resolucion 1069 de 2012
Resolucion 2349 de 2014
Resolucidén 1124 de 2015

Que el Gobierno Nacional expidi¢ el dos (02) de diciembre del 2014, el Decreto
2484 "Por ef 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 (06) meses siguientes a la publicacion del mencionado
Decreto, esto es, el dos (02) de junio de 2015.

Que los siguientes empleos se encuentran contenidos en la Resolucion 1124 del 2
de junio de 2015, “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
la Vivienda Popular”, los cuales hacen parte de la Oferta Publica de Empleos de
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“Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la Caja de la
Vivienda Popular a lo establecido en el Decreto 2484 de 2014”,

Carrera OPEC de la Entidad: un (1) Auxiliar Administrativo, Cédigo 407 grado 10,
un (1) Auxiliar Administrativo, Cddigo 407 grado 06, un (1) Auxiliar Administrativo,
Cédigo 407 grado 05, cuatro (4) Auxiliar Administrativo, Cédigo 407 grado 04, un
(1) Secretario Cédigo 440 grado 10, un (1) Secretario Cédigo 440 grado 08, un (1)
Secretario Cédigo 440 grado 07, un (1) Secretario Codigo 440 grado 06, dos (2)
Secretario Codigo 440 grado 04, tres (3) Auxiliar de Servicios Generales Cédigo
470 grado 04, un (1) Conductor Cédigo 480 grado 02, un (1) Técnico Operativo
Cddigo 314 grado 03, un (1) Técnico Operativo Codigo 314 grado 02, Un (1)
Profesional Universitario Cédigo 219 grado 04, dos (2) Profesional Universitario
Cadigo 219 grado 03, Un (1) Profesional Universitario Cédigo 219 grado 02, Un (1)
Profesional Universitario Cédigo 219 grado 01.

Que el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital mediante oficio
2015 — E — E - 1521 del 17 de junio de 2015, emitié concepto técnico favorable
para la modificacion del Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales de la Caja de la Vivienda Popular, -— —

Que en consecuencia, se hace necesario ajustar el Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales en atencién a lo dispuesto en el Decreto
2484 del dos (02) de diciembre del 2014, incluyendo la actualizaciéon de los
empleos que se encuentran en vacancia definitiva. :

En mérito de lo expuesto resueive,

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Modificar el Manual Especifico de Funciones vy
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 misién, objetivos y
funciones que la ley y ios reglamentos le sefialan a la Caja de la Vivienda Popular,
asi:

I. IDENTIFICACION DEL: EMPLEQ

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Director General de Entidad Descentralizada -
Cédigo: 050

Grado: 03

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho Director General

L AREA-DIRECCION GENERAL
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“Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias

Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la Caja de la
Vivienda Popular a lo establecido en el Decreto 2484 de 2014”.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Dirigir el desarrollo de las politicas institucionales, liderando planes, programas y
proyectos encaminados a cumplir con la mision de la Caja de la Vivienda Popular.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.  Dirigir y adoptar planes, programas y proyectos, referentes a la vivienda de
interés social en particular lo relativo al reasentamiento por Alto Riesgo No
Mitigable, ia titulacion predial, el Mejoramiento de Vivienda, el Mejoramiento
Integral de Barrios.

2. Representar legalmente a la Caja de la Vivienda Popular.

3. Expedir los actos administrativos y celebrar de acuerdo a su competencia, los
contratos gue sean necesarios para el cabal cumplimiento de las funciones de
la Caja de la Vivienda Popular.

4. Establecer el Sistema de Control Interno, el cual debe ser adecuado a la
naturaleza, estructura y mision de la Caja de la Vivienda Popular.

5. Dirigir y velar por la ejecuciéon de politicas, planes y programas relacionados
con la Misién, Vision, objetivos y politicas de la Caja.

6.  Dirigir, orientar, y controlar las acciones de la Caja, en materia de fijacion y
ejecucion de politicas, procesamiento de la informacion y divulgacion de los
servicios.

7. Proponer al Consejo Directivo las modificaciones de planta de personal, escala
salarial, estructura organizacional de conformidad con las disposiciones legales
vigentes.

8. Someter a consideracion del Consejo Directivo el proyecto de presupuesto
anual de la Caja de la Vivienda Popular, asi como las modificaciones
presupuéstales gue garanticen la ejecucién normal de los planes y proyectos
de la misma, de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

9. Conocer y decidir en segunda instancia los procesos disciplinarios gue se
adelanten en confra de los funcionarios de |la Entidad.

10. Desarrollar las demas funciones gue le sean delegadas o atribuidas por
Decreto o Acuerdo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos de la Constitucion Politica de Colombia.

2. Conocimientos en Gerencia y Gestiéon Publica.

3. Conocimientos basicos en contratacion Estatal, Contabilidad, Presupuesto y

Planeacion.
4. Conocimientos basicos en el Estatuto de Planeacidn Distrital.
5. Conocimientos en materia de Habitat, Vivienda, Desarrollo y Ordenamiento
Urbano.
6. Conocimiento del Decreto Ley 1421 de 1993.
VL COMPETENCIAS
‘ o COMPORTAMENTALES POR NIVEL
T COMUNES R | JERARQUICO'

Orientacion a resultados Liderazgo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Transparencia Toma de Decisiones
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RESOLUCION No.
C 22 JuN25 )

“Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la Caja de la
Vivienda Popular a lo establecido en el Decreto 2484 de 2014”.

Compromiso con la Organizacion Direccion y Desarrollo de Personal
Conocimiento del entorno

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

~ °* " FORMACION ACADEMICA" = | '~ EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas de las Ciencias .
Sociales y Humanas, o FEconomia, 60 meses de Experiencia Profesipnal o
Administracion, Contaduria y afines, o D°C®M®

Ciencias de la Educacion, o Ciencias de la
Salud, o Ingenieria,  Arquitectura,
Urbanismo y afines, o Matematicas y
Ciencias  Naturales, ©  Agronomia,
Veterinaria y afines, o Bellas Artes; y
Titulo de Posgrado.

Matricula o Tarjeta Profesional en los
casos requeridos por la Ley.Ciencias
Sociales y Humanas

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo: Asesor

Cédigo: 105

Grado: 01

No. de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Despacho del Director

Il. AREA — DIRECCION GENERAL — CONTROL INTERNO

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEOQO

Asesorar a la Direccidon General a través del soporte técnico, operativo y
conceptual en la implementacion, desarrollo y fortalecimiento del sistema de control
interno, procurando procesos efectivos de formulacién de politicas, planes,
programas y proyectos y el seguimiento y evaluacion a su aplicacion y evolucién
permitiendo asi a la administracion de la Entidad prever el futuro del desarrollo
institucional - economico de la Organizacién y social, territorial, ambiental y cultural
de la poblacién objeto de su intervencion, en forma programada, ordenada,
equilibrada, arménica, funcional y productiva.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Asesorar a la Direccion General de la entidad en la definicién de las politicas de
control interno.

. Dirigir 1a verificacion y evaluacion del Sistema de Control Interno de la-Entidad y
proponer a la Direccion General las recomendaciones para su mejoramiento.

. _Liderar la elaboracién y ejecucion del Plan Indicativo de Gestion de Ia
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“Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la Caja de la
Vivienda Popular a lo establecido en el Decreto 2484 de 2014".

9.

10.

11.

12.

Dependencia.

Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades, se cumplan
por los responsables de su ejecucion y se mejoren permanentemente de acuerdo
con la evaluacion de la entidad, asi como que el area encargada de la aplicacion
del Régimen Disciplinario ejerza adecuadamente esta funcion.

Disenar los planes, metas, procedimientos, mecanismos de seguimiento y
evaluacion del Sistema de Control Interno de la Entidad.

. Realizar programas que busquen propiciar una cultura del control interno, que

contribuya al mejoramiento y evaluar su aplicacion.

. Verificar y evaluar la gestion administrativa y los procesos relacionados con el

manejo del talento humano, de recursos técnicos y financieros y de los sistemas
de informacion y recomendar los correctivos necesarios a la Gerencia.
Mantener permanentemente informada a la Direccion General sobre el estado
del Control Interno en la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y
de las fallas en su cumplimiento.

Vigilar que la atencion de fas quejas y reclamos se preste en debida forma y
estén de acuerdo con las normas legales vigentes.

Fomentar la aplicacion de indicadores de gestion, estandares de desempefio, y
mecanismos de evaluacion y control de los procesos a empleo de la
dependencia.
Liderar y verificar el cumplimiento de los planes de mejoramiento suscritos por la
entidad.
Desarrollar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y el
area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Sistema nacional de control interno (politicas, planes y proyectos) y modelo

estandar de control interno para el Estado Colombiano.

2. Conocimientos basicos de estandares internacionaies de control interno
(metodologias coco, coso, como minimo)
3. Normas de auditoria.
4. Metodologias de formulacion, gestion y evaluacion de planes, programas y
proyectos.
VI COMPETENC[AS
""" S COMPORTAMENTALES POR NIVEL
Experticna profestona[
Orientacion a resultados ‘ Conocimiento del entorno
Orientacion al usuario y al ciudadano Construccion de relaciones
Transparencia Iniciativa
Compromiso con la Organizacion Liderazgo de grupos de trabajo
Toma de decisiones
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
-FORMACION. ACADEMICA: . s EXPERIENCIA - :
Tltulo de formacion profesional Segun io Experiencia minima de tres (3) anos en
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RESOLUCION Nom 1234
( 22JUN205 )

“Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la Caja de la
Vivienda Popular a lo establecido en el Decreto 2484 de 2014”.

indicado en e! articulo 8 de la Ley 1474 asuntos del control interno.

del de 2011. .
Segun lo indicado en el articulo 8 de 1a

Tarjeta profesional en los casos Ley 1474 del de 2011 y circular 100-002
regulados por la ley de 2011 del DAFP

Seglin lo indicado en el articulo 8 de la
Ley 1474 del de 2011.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: ‘ Asistencial
Denominacién del Empleo: Secretario Ejecutivo
Cadigo: 425
Grado: 12
No. de Cargos: Uno (1}
Dependencia: Despacho del Director
il. AREA — DIRECCION GENERAL
lii. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Apoyar la gestion del Director General adelantando las actividades administrativas y
operativas propias del Despacho, aplicando las normas y protocolos para la
Atencion a! Ciudadano, proyectando las comunicaciones y administrando el archivo
de acuerdo con el Sistema de Gestion Documental, siguiendo las instrucciones, los
lineamientos y procedimientos establecidos por la Entidad.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Llevar ef registro y contro! de los documentos y archivos de la dependencia.
2. Recibir, radicar y organizar la correspondencia para la firma del jefe y distribuirla
de acuerdo con sus instrucciones.
3. Atender personal y telefonicamente al publico y fijar las entrevistas que sean
autorizadas por el jefe.
. Llevar la agenda y recordar los compromisos del jefe de la dependencia
. Llevar y mantener al dia el archivo de los documentos y la correspondencia
inferna y externa que se maneja en el area, de conformidad con los
procedimientos establecidos en el Sistema de Gestion Documental de la Entidad
. Mantener actualizado el directorio telefonico del jefe de la dependencia.
. Elaborar los informes que sean solicitados o necesarios para el cumplimiento de
los objetivos y metas de la dependencia.
. Tramitar los pedidos de Utiles y papeleria de la oficina.
. Atender el Plan de Mejoramiento realizado por la Oficina Asesora de Control
Interno y cumplir con el cronograma establecido.
Apoyar la realizacién de los registros y los controles que requiera el jefe
inmediato para el control de la dependencia.
.Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempenio de! cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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RESOLUCION No. 1234
( 22JuNn2015 )

“Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la Caja de la
Vivienda Popular a lo establecido en el Decreto 2484 de 2014".

. Conocimiento en técnicas de archivo y gestion documental.
. Conocimiento en el uso de software de ofimatica.
. Conocimiento en técnicas de oficina.

VI COMPETENCIAS

COM PORTAMENTALES POR NlVEL
JERARQUICO

Orientacion a resultados .
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Manejo de la informacion
Adaptacion al cambio
Discipiina

Relaciones interpersonales

Compromiso con la Qrganizacién ,
P 9 Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

~FORMACION ACADEMICA 'EXPERIENCIA

Dlploma de bachiller en cualguier Cuarenta y ocho (48) meses de
modalidad. experiencia relacionada.
Nuacleo basico del

NBC. No aplica

conocimiento -

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Conductor

Cadigo: 480

Grado: 09

No. de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Despacho del Director

Il. AREA — DIRECCION GENERAL

[ll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar el transporte de personal, de suministros, de equipos, distribuir
correspondencia interna y externa y apoyar las tareas de duplicacion y organizacion
de documentos, para el cumplimiento de actividades propias de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir correctamente el vehiculo asignado y mantenerlo en perfecto estado.

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

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

. Informar de inmediato a la Direccion Administrativa, los dafios en los vehiculos
que requieran reparaciones especializadas.

. Responder por la seguridad del vehiculo, herramientas y demas elementos
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RESOLUCION No. 1234
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“Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la Caja de la
Vivienda Popular a lo establecido en el Decreto 2484 de 2014

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

7. Guardar el vehiculo en los lugares de parqueo autorizados.

8. Verificar que los documentos del vehiculo se encuentren actualizados e informar
y adelantar las diligencias necesarias para tal efecto.

9. Realizar la distribucion de la correspondencia interna y externa que le asigne el
responsable de Servicios Generales de la entidad.

10. Realizar las tareas de duplicidad vy organlzamon de los documentos que se le
sean asighados 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 el area de desempeio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento de conduccion de vehiculos.
2. Conocimientos basicos de mecéanica de vehiculos.
3. Conocimiento basicos de manejo de documentos.

VI. COMPETENCIAS

COMPORTAMENTALES POR NIVEL.

COMUNES JERARQUICO

Manejo de la informacién
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracion

Orientacion a resuitados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA'

'FORMACION ACADEMICA - | . . "EXPERIENCIA

Aprobacién de cuatro (4) afios de educacién
basica secundaria. Treinta y seis (36) meses de
Licencia de conduccion vigente, categoria B1 experiencia relacionada.

Nucleo basico del conocimiento - NBC No
aplica

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Jefe Oficina Asesora
Cadigo: 115

Grado: 02

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

[Il. AREA FUNCIONAL - PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS
lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
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@Q\\S’“ RESOLUCION No. 1234

( 22JUN205 )

“Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias

Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la Caja de la
Vivienda Popular a lo establecido en el Decreto 2484 de 2014”.

Asesorar, a través del soporte técnico, operativo y conceptual en el desarrollo del
proceso de planeacién de la Entidad; coordinando la formulacion de politicas,
planes, programas y proyectos y el seguimiento y evaluacion de los mismos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.

11.

12.

Asesorar y realizar proyecciones y ajustes a fin de dar cumplimiento a los
programas misionales y de apoyo de la CVP.

Asesorar y analizar el desarrollo de los programas y proyectos de ta CVP, para
el seguimiento y evaluacién de ios servicios que presta la CVP e informar.a la
Direccion General y demas dependencias.
Asesorar sobre las acciones preventivas y correctivas para la eficiente
prestacion de los servicios que debe garantizar la CVP con fundamento en ei
analisis de los respectivos indicadores de evaluacion y seguimiento.

Asesorar sobre el desarrollo y actualizacién de!l sistema de informacion de
indi€adores necesarios para medir el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Disefiar herramientas y mecanismos de planeaciéon que permitan a las
direcciones adelantar el seguimiento, monitoreo y evaluacion de sus actividades
asi como el avance de los compromisos.

Asesorar sobre la formulacidn, ejecucion, seguimiento y evaluacion del Plan
Estratégico de la Caja de la Vivienda Popular en correspondencia con los
lineamientos del Plan de Desarrollo del Distrito Capital, el Plan de Ordenamiento
Territorial y las Politicas del Sector.

Asesorar en la Formulacion de las diferentes dependencias de la Caja de la
Vivienda Popular, los proyectos de inversién de acuerdo con los lineamientos
del Plan de Desarrollo del Distrito Capital, el Plan de Ordenamiento Territorial,
las Politicas del Sector y el plan estratégico de la entidad.

Asistir en el seguimiento y monitoreo al cumplimiento de objetivos y metas de los
programas y proyectos que’ se ejecutan en la entidad generando procesos de
retroalimentacion para la toma de decisiones.

Asesorar en la generacion de herramientas, mecanismos y/o instrumentos
hecesarios que permitan hacer seguimiento, monitoreo y/o evaluacion a Planes
de Accion, Planes Operativos, Plan de Gestion, Presupuesto Orientado a
Resultados, Plan Estratégico y del Plan de Contratacion de Inversion elaborados
por las respectivas direcciones conforme a la normatividad vigente.

Asesorar en la consolidacidon y presentacién de los diferentes informes
generados por cada una de las direcciones en el marco del balance de gestion
de la Administracion Distrital y de los procesos de rendicion de cuentas.
Asesorar en la implementacion del sistema de informacion de los indicadores y
disefiar las herramientas e instrumentos de seguimiento y evaluacion de tales
indicadores y del desempefio de la Caja de la Vivienda Popular.

Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y ei area de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.

Conocimientos en Planeacion Estratégica.
2. Conocimiento del Pian de Ordenamiento Territorial del Distrito Capitai.
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Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la Caja de la
Vivienda Popular a lo establecido en el Decreto 2484 de 2014”7,

. Conocimiento en definicion, construccion y evaluacion de indicadores. -

. Conocimientos en formulacion, seguimiento y evaluacion de planes, programas y
proyectos.

. Conocimiento en implementacion de sistemas de gestion de calidad.

. Conocimientos en procedimientos y mecanismos para la elaboracién,
aprobacién, ejecucion, seguimiento, evaiuacién y control de los planes de
desarrollo.

. Conocimiento en la elaboracion y seguimiento del presupuesto orientado a
resuitados.

. Conocimientos en la elaboracion y seguimiento del presupuesto publico.

Vl COMPETENCIAS

L ki COMPORTAMENTALES POR
| COMUNES _NIVEL JERARQUICO -
Orientacion a resuitados Expertn:la profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccion de relaciones
Compromiso con la Organizacion [niciativa
Liderazgo de grupos de trabajo
Toma de decisiones

_VIL REQUISITOS DE FORMAC!ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA

“FORMACION ACADEMICA |-~ EXPERIENCIA: -

Tltulo profesmnal en: Ingenieria Civil, Ingenlerla
Industrial, Ingenieria Financiera, Arquitectura, | Cincuenta y cuatro (54) meses de
Contaduria  Publica, Administracion  Plblica, | experiencia profesional
Administracién de Empresas, Administracion relacionada

Financiera o Economia del Nucleo basico del )
conocimiento — NBC Ingenieria Civil y afines,
Ingenieria Industrial y afines, Arquitectura y afines,
Economia, Administracién, Contaduria y afines.
Titulo de especializacién o postgrado en areas
relacionadas con las funciones del cargo.
Matricula o Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo: Jefe Oficina Asesora
Caodigo: 115
Grado: 01
No. de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Despacho del Director

Il. AREA FUNCIONAL — PLANTA GLOBAL DE EMPLEQS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEQ

Calle 54 N°13-30

PBX: 3494520

Fax: 3105684

voww. caiaviviendapopular.gov.co
soluciones.cvp@habitathogoeta.gav.co




ALCALD(AMAYOR
%\ DE BOGOTAD.C.
R HABITAT

Cojadala Vnaienaa Paputar

\Q\\S‘ RESOLUCION No. 1234
S Co20uN205 )
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Vivienda Popular a lo establecido en el Decreto 2484 de 2014”.

Asesorar a la Direccidn General en la estructuracion, desarrollo e implementacion ‘

del Plan Estratégico de Comunicaciones.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y supervisar las politicas y estrategias de comunicacion organizacional
de la Caja de Vivienda Popular y del Sector Habitat.

2. Asesorar y evaluar, en coordinaciéon con las entidades adscritas y vinculadas, el
plan estratégico de comunicaciones, las campanas de divulgacion vy
comunicacién sobre los logros institucionales, acontecimientos, eventos y actos
que se impulsen en la Caja y velar por el correcto uso de la imagen institucional.

. Asesorar a la Direccidn General en la coordinacion de acciones de comunicacion
que se requieran para el cumplimiento de la mision de la entidad.

. Asesorar y supervisar las actividades necesarias para la revision y publicacion de
los materiales requeridos por la Caja de Vivienda, en coordinacion con cada una
de las dependencias.

. Asesorar en la aplicacion del manual de imagen Distrital.

. Liderar con las diferentes dependencias de la entidad el levantamiento de
informacion a mostrar en el sitio Web. o

. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Conocimientos de comunicacion institucional y organizacional.
2. Conocimientos para identificar los grupos objetivos y sus necesidades.
. Conocimientos de herramientas como: Medios de comunicacion, software de
disefno, técnicas de impresion, entre otras.
Conocimiento de las jerarquias institucionales respecto a la comunicacién.
VI COMPETENCIAS

.ERARQUICO

Experhc;a profesional
QOrientacion a resultados ' Conocimiento del entorno
Orientacion al usuario y al ciudadanc Construccion de relaciones
Transparencia Iniciativa
Compromiso con la Organizacion Liderazgo de grupos de trabajo
Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPER]ENCIA
. FORMACION'ACADEMICA - = .1 “ EXPERIENCIA"
Tltulo profesional en ComunlcaCIon
Social, Publicidad, , !ngenieria Industrial, | Cuarenta y ocho (48) meses de
Administracién Publica, Periodismo 0 | experiencia profesional relacionada.
Disefio Grafico, del Nuacleo basico del
conocimiento - NBC Ingenieria Industrial
y afines, Economia, Administracion,
Contaduria y afines Publicidad y afines,
Comunicacion Social, Periodismo y afines

Calle 54 N®13-30
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Titulo de especializacién o postgrado
en areas relacionadas con las funciones
del cargo.

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

[. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nive[:'

Directivo .
Denominacién del Empleo: Director Administrativo
Cédigo: 009
Grado: 02
No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia:

Donde se ubique el cargo

[l. AREA FUNCIONAL - PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Dirigir y coordinar la fijacién de politicas presupuestales, financieras, contables,
métodos y procedimientos de trabajo e implementar la organizacién, asi como en los
asuntos relacionados con la gestién administrativa y de personal de la Entidad de
acuerdo a las normas legales y fiscales vigentes y ejercer el control interno

disciplinario en primera instancia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Dirigir las actividades administrativas y financieras de las dependencias de la
Caja de la Vivienda Popular.

Dirigir la implementacién y aplicacién de las normas que regulan y controlan el
sistema presupuestal, de tesoreria, de cartera y contable de la Entidad.

Adoptar los instructivos, metodologias e instrumentos que permitan garantizar
que los procesos contables, la elaboracion y presentaciéon de estados financieros
e informes de la entidad se hagan de conformidad con las normas que regulan la
materia y en forma tal que faciliten las tareas a cargo de las autoridades
hacendarias, de planeacién y de los organismos de control.

Asesorar a la direccion general en la formulacién de politicas, planes y
programas tendientes a garantizar que el recurso humano al servicio de Ia
entidad cuente con las condiciones en materia de capacitacién, dotacién,
bienestar, incentivos al buen desempefio y salud ocupacional que le permita
contribuir de manera eficaz al cumplimiento de las funciones de la entidad y al
logro de los objetivos definidos en el Plan Estratégico de la entidad.

Dirigir y coordinar la elaboracion y ejecucién del Plan Anual de Compras, de
acuerdo con las necesidades de la entidad.

Dirigir y coordinar la consolidacion del Programa Anual y Mensualizado de Caja
PAC, de la vigencia y de las reservas presupuestales constituidas para su
presentacion a la Tesoreria Distrital.

implementar el Control Interno Contable asociado a los procesos bajo su

responsabilidad, asi como en el Sistema de Informacién Financiera de la entidad,
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de acuerdo con las normas gue regulan la materia

8. Dirigir los procesos en materia de tecnologia informatica para el cumplimiento de
la mision y objetivos institucionales.

9. Realizar los estudios de mercado, elaboracion de términos de referencia vy
evaluacion técnica de propuestas recibidas cuando se trate de procesos de
contratacion de recursos tecnologicos (Hardware Software, Canales de Datos,
Recurso Humano)

10. Ejercer ias funciones del Control Interno Disciplinario para conocer en primera
instancia de los procesos disciplinarios que se adelanten en contra de los
funcionarios de la Entidad.

11.Dirigir la prestaciéon de Servicios Generales y suministro de bienes para el
funcionamiento de la Caja de la Vivienda Popular, asi como la administracion de
los bienes muebles e inmuebles. Y el manejo del programa de correspondencia.

12.Liderar la implementacion de la politica integrai de servicio al ciudadano.

13.Desempenfiar las demas funciones de acuerdo a la naturaleza del cargo y area
de! desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento en la Constitucion Politica de Colombia

2. Conocimiento en Derecho Administrativo y Laboral

3. Conocimiento en la Proyeccion de Actos Administrativos
4. Conocimiento en Administracion de Personal

5. Conocimientos en el Estatuto de Contratacion Estatai

VI COMPETENCIAS

o COMPORTAMENTALES POR NIVEL

o CONUNES _ JERARQUICO

Laderazgo

Planeacidn

Toma de Decisiones

Direccidn y Desarrollo de Personal
Conocimiento del entorno

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Vil. REQUISITOS DE FORMAC!ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA

" FORMACION ACADEMICA T "EXPERIENCIA
Tltulo profesional en Ingenieria Industrlal,
Administracion Publica, Economia, | Sesenta (60) meses de experiencia

Contaduria, Administracion de Empresas o | profesional relacionada.
Derecho, del Nicleo basico del
conocimiento - NBC Ingenieria industrial y
afines, Economia, Administracion,
Contaduria y afines Derecho y afines.
Titulo de especializacion o postgrado en
areas relacionadas con las funciones del
cargo.

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

Calle 54 N° 13-30
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Director Técnico

Cédigo: 009

Grado: 02

No. de Cargos: Cinco (5)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

li. AREA FUNCIONAL - PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS (1)

iil. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Liderar las acciones necesarias para el correcto desarrollo del proceso de

reasentamiento por alto riesgo no mitigable del Distrito Capital y coordinar, con los

programas de la Caja de la Vivienda Popular y demas entidades distritales a que
haya lugar, las actividades tendientes al acompafamiento integral de las familias
beneficiarias del proyecto.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES _

1. Ejecutar la politica y aplicar los instrumentos establecidos por la Secretaria del
Habitat en materia de Reasentamientos, segln directrices fijadas por la Direccién
General.

2. Administrar y mantener actualizado el Banco de Datos e Informacién de los
programas, proyectos y usuarios de los servicios de Reasentamientos Humanos
que adelante la entidad.

3. Dirigir e implementar el Plan de Gestidn Social y atencién a las comunidades de
los programas y proyectos de Reasentamientos Humanos promovidas por la
entidad.

4. Asesorar a la Direccibn General en las actuaciones que en materia de
Reasentamientos Humanos gestione la Caja de la Vivienda Popular.

5. Gestionar los recursos financieros de los programas y proyectos que se
adelantan en la dependencia referidos a la oferta y demanda de vivienda.

6. Liderar las acciones técnicas requeridas para el saneamiento de los servicios
publicos domiciliarios de los predios en alto riesgo vinculados al Programa de
Reasentamientos.

7. Dirigir la formulacion e implementacion de instrumentos y esquemas para la
prestacion de asistencia técnica a los usuarios objeto de atencién del programa.,

8. Dirigir y coordinar los tramites de acceso de los usuarios del programa al
subsidio familiar de vivienda que otorga el Gobierno Naciona! y las Caja de
Compensacion Familiar.

9. Ejercer el control de gestion de la dependencia a su cargo, para el cumplimiento
de objetivos, metas, planes de accién y el mantenimiento de adecuados niveies
de eficiencia y eficacia.

10.Desemperiar las demés funciones de acuerdo a la naturaleza del cargo y area
del desempenio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

seluciones cvp@habitatbegeta.govico [
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Cihwn =

Conocimiento en la Constitucion Politica de Colombia

Conocimiento en el Decreto Ley 1421 de 1993.

Conocimiento en el Plan de Desarrollo y Plan de Ordenamiento territorial.
Conocimiento del proceso de reasentamientos humanos y su normatividad.
Conocimiento en direccion de grupos interdisciplinarios.

VI COMPETENC[AS

COMPORTAMENTALES POR . -

COMUNES NIVEL JERARQUICO
. Orientacion a resultados LideraZQ_(_)
Planeacioén

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacion

Toma de Decisiones
Direccion y Desarrollo de Personal
Conocimiento del entorno

~ VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

" FORMACION ACADEMICA = | EXPERIENCIA

y

Titulo profesional en Ingenieria Civil,
Ingenieria Catastral, Arquitectura, Ingenieria | Sesenta {60) meses de experiencia
Industrial, Administracién Pablica, Economia, | profesional relacionada.

Contaduria Publica, Administracion de
Empresas, Trabajo Social, Antropologia o
Derecho del Nucleo basico del

conocimiento — NBC Ingenieria Civil y
afines, Arquitectura y afines, Ingenieria
Industrial y afines, Economia,

Administracion, Contaduria y afines, Derecho

Antropologia y afines, Otras Ingenierias
Titulo de especializacion o postgrado en
areas relacionadas con las funciones del
cargo.

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

afines, Trabajo Social y afines,

Il. AREA FUNCIONAL — PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS (1)

. Ill. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEQ

Dirigir el programa de Titulacién Predial, buscando que se cumpian las metas
propuestas en el plan de desarrollo del Distrito y Plan de la Entidad en materia de
habilitacion legal de titulos de viviendas de interes social.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Ejecutar la politica y aplicar los instrumentos establecidos por la Secretaria de
Habitat en materia de urbanizaciones v titulacidén, segun directrices fijadas por la
Direccién General.

Realizar y efectuar el seguimiento de las acciones requeridas para concluir los

Calle 54 N 13-30
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proyectos de las urbanizaciones y demas que fueron promovidos por la Caja de
la Vivienda Popular. '

. Realizar el levantamiento y analisis de la informacion de los adjudicatarios de las
urbanizaciones promovidas por la Caja de la Vivienda Popular, con el fin de
administrar el Banco de Informacion.

. Desarrollar estrategias que faciliten el acompafiamiento social, tecnico, juridico y
financiero a las familias objeto de atencion de los programas de urbanizaciones y
titulacion.

. Liderar la elaboracion de los linderos necesarios para la escrituracion de las
urbanizaciones promovidas por la Caja de la Vivienda Popular.

. Ejecutar los proyectos especiales que defina la Direccion General en
cumplimiento del objeto de la Entidad, como los relacionados con la construccion
de vivienda nueva.

. Gestionar las actividades necesarias para la realizacion, verificacion vy
actualizacion de los avallos de los predios a adquirir por parte de la Caja de de
la Vivienda Popular de conformidad con los lineamientos establecidos por la
Direccion General.

. Dirigir ¢ implementar el Plan de Gestidn Social y atencion a las comunidades de
los programas y proyectos de titulacion predial promovida por la entidad.

. Articular los requerimientos téchicos especificos de cada familia del programa de
urbanizaciones y titulacion con los componentes social, operativo y juridico que
sea requerido para dar via libre al tramite.

10.Ejecutar los programas y proyectos de titulacidon predial que determine ia
Secretaria de Habitat segun las directrices de la Direccion General.

11. Aplicar las mairices de seguimiento y monitoreo del programa de titutacion de
acuerdo con la linea base definida por la Secretaria de Habitat y las directrices
de la Direccion General.

12.Realizar el levantamiento y analisis de la informacion de los usuarios del
Programa de Titulacidon con el fin de administrar el Banco de Informacion de la
Entidad.

13. Adelantar los procesos de Titulacion en los programas y proyectos en la Entidad
y realizar el respectivo seguimiento.

14.Realizar el acompafamienio técnico durante cualquier etapa del desarrollo de los
proyectos de urbanizaciones y construccion que realice la CVP u otras entidades
del sector habitat que sean solicitadas.

15.Dar el soporte técnico a las solicitudes para llevar a cabo la administracion y
depuracion de los predios en propiedad de la Caja de la Vivienda Popular en
posesion suya o de terceros,

16. Promover, apoyar y realizar las labores interinstitucionales para agilizar y facilitar
la gestion de los procesos de titulacion predial o urbanizaciones que involucren
entes externos a ia Caja de la Vivienda Popular.

17.Participar en la obtencidén y nuevos predios para el desarrollo de los programas
adelantados por las entidades de!l sector habitat. .

18.Ejercer el control de gestion de la dependencia a su cargo, para el cumplimiento
de objetivos, metas, planes de accion y el mantenimiento de adecuados niveles
de eficiencia y eficacia.
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18. Desempeniar las demas funciones de acuerdo a la naturaleza del cargo y area
del desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Constitucion Politica de Colombia.
Conocimiento en el Decreto Ley 1421 de 1993.
Conocimiento en el Plan de Desarrollo y Plan de Ordenamiento Territorial.
Conocimiento en Normatividad de Ordenamiento Urbano, Titulacion Predial y
Enajenacion de inmuebles.
. Conocimiento en la Ley 9a. de 1989, Ley 388 de 1997.
. Conocimientos en el Codigo de Procedimiento Civil.
. Conocimiento en Participacion Ciudadana. ]
VI COMPETENCIAS
COMPORTAMENTALES POR

LN =

~l Gy n

© COMUNES 'NIVEL JERARQUICO -
Orientacion a resultados leerazg_g
Planeacion

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Orgamzacnon

Toma de Decisiones
Direccién y Desarrollo de Personal
Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
~..:FORMACION ACADEMICA =+ - | - EXPERIENCIA
Titulo profesional en Ingenieria Civil,
Ingenieria Catastral, Arquitectura, Ingenieria | Sesenta (60) meses de experiencia
Industrial, Administracion Publica, Economia, | profesional relacionada.
. Contaduria Publica, Administracion  de

Empresas, Trabajo Social, Antropologia o

Derecho del Ndcleo basico del
conocimiento - NBC Ingenieria Civil y
afines, Arquitectura y afines, Ingenieria
Industrial Y afines, Economia,
Administracion, Contaduria y afines, Derecho
y afines, Trabajo Social vy afines,
Antropologia y afines, Otras Ingenierias
Titulo de especializacidon o postgrado en
areas relacionadas con las funciones del
cargo.
Matricula o Tarjeta profesional en los
casos requeridos por la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL — PLANTA GLOBAL DE EMPLEQOS (1)
lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEQO

Dirigir y coordinar el programa de Mejoramiento de Vivienda, buscando cumplir las

BOGOTA

HUC/ANA
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metas del plan de desarrollo y atendiendo los lineamientos del plan de ordenamiento

territorial para lograr la disminucién de la vulnerabilidad sismica en las viviendas

construidas en las 26 UPZ y que corresponden a los estratos 1 y 2 de la ciudad,

cumpliendo con el fin del Estado de proteger la vida y el patrimonio de las familias.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar la politica y aplicar los instrumentos establecidos por la Secretaria de
Habitat en materia de mejoramiento de vivienda, segln directrices fijadas por la
Direccién General.

2. Desarrollar estrategias que faciliten el acompafiamiento social, técnico, juridico y
financiero a las familias objeto de atencién de los programas y proyectos de
mejoramiento de vivienda que gestione la entidad.

3. Disefar herramientas que faciliten la evaluacién técnica de las condiciones de
sismo resistencia de las viviendas, asi como los procedimientos, normas y
mecanismos que optimicen la gestién del programa de mejoramiento de vivienda
en sus aspectos técnicos, financieros, juridicos y sociales.

4. Desarrollar procesos de asistencia técnica & la supervisién de ios mismos que le

permitan a la poblacién mejorar la calidad habitacional y constructiva de las

viviendas segun las directrices de la Direccién General.

Desarrollar los procesos de obtencién de licencias de construccién o actos de

reconocimiento o supervision que se requieran para el desarrollo del programa

de mejoramiento de vivienda, segun las directrices de la Direccién General.

6. Participar en el desarrollo de ios procesos requeridos para la presentacion de
proyectos, convocatoria directa o indirecta de hogares que deseen participar en
el programado de mejoramiento de vivienda y en general, coordinar la
organizacion de la demanda de los hogares que deseen participar en el
Programa de mejoramiento de vivienda.

7. liderar técnica y operativamente la accidén de entidades, organizaciones,
profesionales individualizados y en general todo agente que promueva la oferta
de soluciones de mejoramiento de vivienda

8. Desarrollar programas de capacitacién con o sin concurso interinstitucional para
promover con las entidades del distrito, organizaciones privadas, hogares,
técnicos y profesionales vincuiados con la rama de la construccién las buenas
practicas constructivas y de los procesos de asistencias técnicas, obtencion de
licencias de construccion y construccion de obras de mejoramiento.

9. Realizar las acciones necesarias para la gestion de los subsidios distritales y
nacionales que se requieran de manera exclusiva o complementaria para la
ejecucién del Programa de Mejoramiento de Vivienda.

10.Promover, apoyar y realizar las labores interinstitucionaies para ejecutar las
acciones de mejoramiento de las condiciones fisicas de las viviendas buscando
superar sus carencias arquitecténicas estructurales y de saneamiento basico.

11.Adelantar ias acciones de control de procedimientos para la gestidn masiva que
permitan operar el proceso de reconocimiento y mejoramiento de condiciones de
vivienda en cumplimiento de las politicas sectoriales y los lineamientos de la
Direccién General.

o

12. Disefiar herramientas que faciliten la evaluacion técnica de las condiciones de
sismo_resistencia de las viviendas, dentro de'los programas que adelante la
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Entidad.

13..

14.Dirigir € implementar el Plan de Gestién Social y atencion a las comunidades de
los programas y proyectos de Mejoramiento de barrios promovidas por la
entidad. .

15. Desempenar la demas funciones de acuerdo a la naturaleza del cargo y area de
desempefnio.

[T

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento en la Constitucion Politica de Colombia
2. Conocimiento en el Decreto Ley 1421 de 1993.
3. Conocimiento en el Plan de Desarrollo y Plan de Ordenamiento territorial.
4. Conocimiento en Normas de Construccion Sismorresistente.
5. Conocimiento en Participacién Ciudadana.
V1. COMPETENCIAS
.~ | COMPORTAMENTALES POR NIVEL
- JERARQUICO -
Liderazgo
Planeacién
Toma de Decisiones
Direccion y Desarrollo de Personal
Conocimiento del entorno
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

FORMACION'-ACADEMICA~ -~ | - [ EXPERIENCIA:. . . "
Titulo profesional en Ingenieria Civil,
Ingenieria Catastral, Arquitectura, | Sesenta (60) meses de experiencia
Ingenieria Industrial, Administracion | profesional relacionada.

Publica, Economia, Contaduria Pubiica,
Administraciéon de Empresas, Trabajo
Social, Antropologia o Derecho del Nicleo
basico del conocimiento - NBC Ingenieria
Civil y afines, Arquitectura y afines,
Ingenieria Industrial y afines, Economia,
Administracion, Contaduria vy afines,
Derecho y afines, Trabajo Social y afines,
Antropoiogia y afines, Otras Ingenierias
Titulo de especializacion o postgrado en
areas relacionadas con las funciones del
cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los
casos requeridos por la Ley.
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Il. AREA — PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS (1)

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Dirigir la ejecucién de la politica y aplicaciéon de los instrumentos establecidos por la
Secretaria del Habitat en materia de Mejoramiento de Barrios segun las directrices
de la Direccion General de la Entidad.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Estructurar el plan de accion para ejecutar la politica y aplicar los instrumentos
establecidos por la Secretaria de Habitat en materia de Mejoramiento de Barrios,
segun directrices fijadas por la Direccién General de la Entidad.

. Ejecutar las obras de intervencion fisica en los barrios que han sido priorizados
por ia Secretaria del Habitat.

. Dirigir e implementar el Pian de Gestidn Social y atencién a las comunidades de
los programas y proyectos de Mejoramiento de barrios promovidos por la
entidad.

. Hacer la interventoria de las obras fisicas ejecutadas en el marco del programa
de mejoramiento de barrios.

. Construir y consolidar la informacion necesaria para el seguimiento a la
ejecucion fisica y presupuestal de las obras de intervencién fisica.

. Operar y articular el cumplimiento de la politica del Sector Habitat en cuanto a la
priorizacién de los beneficiarios de los planes y proyectos de mejoramiento de
barrios, de conformidad con el Plan de Desarrollo Econémico Social.

. Participar en la preparacién, formulacién, ejecucion, seguimiento y evaluacién de!
Plan Estratégico de la Entidad en correspondencia con los lineamientos del Pian
de Desarrollo Distrital y del Plan de Ordenamiento Territorial.

. Participar en los consejos y comités que se creen u organicen para el desarrollo
de la gestion relacionada con la dependencia y ejercer las actividades que se le
asignen, en desarrollo de dicha participacion.

9. Coordinar la elaboracién y presentacidon oportuna de los informes que se
requiera.

10. Ejercer el control de gestién de la dependencia a su cargo, para el cumplimiento
de objetivos, metas, planes de accidén y el mantenimiento de adecuados niveles
de eficiencia y eficacia.

11.Desempefiar las demas funciones de acuerdo a la naturaleza de! cargo y area
del desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Conocimiento en la Constitucion Politica de Colombia

. Conocimiento en Derecho Administrativo y Laboral

. Conocimiento en la Proyeccidon de Actos Administrativo
. Conocimiento en Administracidén de Personal

. Conocimientos en el Estatuto de Contrataciéon Estatal.

VI, COMPETENCIAS

COMPORTAMENTALES POR NIVEL

~ COMUNES JERARQUICO

Onentaclon a resultados Liderazgo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacién
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For

' Transparencia Toma de Decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccion y Desarrollo de Personal
Conocimiento del entorno

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

~FORMACION ACADEMICA™ - - "~ .-~ " EXPERIENCIA
Tltulo profesional en Ingenieria CiViI,
Ingenieria Catastral, Arquitectura, | Sesenta (60) meses de experiencia

Ingenieria  Industrial,  Administracién | profesionai relacionada.
Publica, Economia, Contaduria Publica,
Administracion de Empresas, Trabajo |
Social, Antropologia o Derecho del |’
Nicleo Basico del Conocimiento -
NBC Ingenieria Civil y  afines,
Arquitectura y  afines, Ingenieria
Industrial y afines,

» Economia, Administracion, Contaduria y
afines, Derecho y afines, Trabajo Social
y afines, Antropologia y afines, Otras
Ingenierias

Titulo de especializacién o postgrado
_en areas relacionadas con las funciones
del cargo.

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

Il. AREA FUNCIONAL — PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS (1)

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEQO
Asesorar a la Direccion General de la Caja de la Vivienda Popular mediante la
aplicacion de la normatividad juridica - legal indispensables para la toma de
decisiones administrativas y del desarrollo misional de la entidad, asi como formular
y atender las estrategias para la adecuada defensa extrajudicial y judicial de la
entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Realizar los asuntos legales relacionados con el funcionamiento de la Entidad.

2. Hacer seguimiento y formular observaciones, cuando haya lugar, a los proyectos
de ley, acuerdos, decretos, u otra normativa relacionada con temas de
competencia de la Caja de la Vivienda Popular, en coordinacion con las
dependencias.

3. Establecer, evaluar y aplicar directrices para el desarrollo normativo que le
corresponde a la Caja de la Vivienda Popular y unificar, recopilar y estandarizar
conceptos relevantes sobre las diferentes normas relacionadas con los asuntos
de competencia de la Entidad.

4. Garantizar la certeza juridica en la ejecucion de los programas y proyectos que

BOSOTA
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adelante la Entidad en cumplimiento de su objeto.

5. Emitir los conceptos en los asuntos legales encomendados por la Direccidn
General, o requeridos por las diferentes dependencias de la Entidad.

8. Resolver las consultas juridicas que formulen los particulares sobre la
interpretacién y aplicacion general de las normas, respecto a los asuntos de
competencia de la entidad.

7. Participar en procesos de capacitacion sobre las normas que en materia de
mejoramiento integral de barrios, reasentamiento de hogares, titulacién de
predios y mejoramiento de vivienda y en los asuntos juridicos propios del objeto
y las funciones de la entidad

8. Elaborar los proyectos de normas y actos administrativos que se deban expedir
por la Direccidon General o hayan de someterse a consideracion del Consejo
Directivo.

9. Adelantar el control legal de los actos administrativos de la Caja de la Vivienda
Popular y realizar el tramite pertinente ante las instancias competentes.

10. Dar el tramite y notificar en los términos legales y reglamentarios los” Actos
Administrativos proferidos por la Entidad y difundirlos segun sea el caso.

11. Adelantar la defensa de los intereses de la Caja de la Vivienda Popular en los
procesos y litigios en que hace parte la misma.

12. Dirigir la actividad contractual de [a Entidad.

13.Elaborar y revisar los contratos y convenios a celebrar por parte de la Entidad.

14, Proyectar para la firma del ordenador del gasto de los actos administrativos
relativos a la contratacién, asi como caducidades, multas, liquidaciones,
modificaciones e interpretaciones unilaterales y demas necesarias en la
gjecucion contractual.

15. Convocar al Comité de Conciliacién y Defensa Judicial de la Entidad. a través de
la Secretaria técnica del mismo.

16. Desempenar las demas funciones de acuerdo a la naturaleza del cargo y area
del desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Derecho Procesal (Defensa Judicial).
Conocimientos en Derecho Disciplinario.

Conocimientos en Derecho inmobiliario urbano regional.
Conocimiento de la normatividad aplicable a la administracién publica.
Conocimientos en normatividad de Vivienda de Interés Social.
Conocimiento del Estatuto de Contratacion Estatal y sus decretos
reglamentarios.

QakwN =

VI COMPETENCIAS

CQMPORTAMENTALES POR NIVEL

COMUNES JERARQUICO

leerazgo
Planeacién
Toma de Decisiones

Orientaciéon a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Direccién y Desarrolio de Personal

LCompromiso con la Organizacién o
Conocimiento del entorno
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

. - FORMACION ACADEMICA . .| =~ EXPERIENCIA -

Titulo profesional en Derecho del
Niicleo Basico del Conocimiento - NBC | Sesenta (60) meses de experiencia
Derecho y afines _profesional relacionada.

Titulo de especializacidon o postgrado

en areas relacionadas con las funciones
del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Subdirector Administrativo
Codigo: 068

Grado: 01

No. de Cargos: ' Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

I Il. AREA FUNCIONAL — PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar a la Direccién Corporativa en las actuaciones administrativas de la Caja de
la Vivienda Popular y responder por la elaboracién y gjecucion del Plan de Accion de
la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir las funciones en materia de administracibn de personal, servicios
generales, almacén, previstas en las leyes y decretos vigentes.

2. Realizar ia revision de los actos administrativos relacionados con las situaciones
administrativas y las liquidaciones salariales y prestacionales, de conformidad
con la normatividad vigente y suscribir las certificaciones a que haya lugar.
Dirigir y disenar los sistemas de informacion sobre el talento humano de la
entidad.

Aplicar los procesos de carrera administrativa de acuerdo con la normatividad
vigente y los lineamientos de la Direccion General.

Ejecutar el programa de bienestar social e incentivos, de acuerdo con la
normatividad y las politicas institucionales.

Desarrollar y evaluar el plan anual de induccion, reinduccion y capacitacion para
los funcionarios de la entidad.

Mantener actualizado el manual especifico de funciones y competencias
laborales de acuerdo con la normatividad vigente.

Gestionar la prestacion oportuna de los servicios de vigilancia, aseo,
mantenimiento, transporte, cafeteria, recepcion, parqueadero y demas que se
requieran para el adecuado funcionamiento de la entidad.

Dirigir las actividades relacionadas con el almacenamiento, suministro,
conservacion y seguridad de los bienes muebles e inmuebles y elementos de

»
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consumo, de acuerdo con las normas sobre la materia.
10. Administrar el archivo general de la entidad de acuerdo con la norma vigente en

esta materia.

11. Desempefiar las demas funciones de acuerdo a la naturaleza del cargo y area

del desempeno

V. CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES

S"'P-.‘-"!\’:"

Conocamtento en la Const:tucuon Politica de Colombia
Conocimiento en Derecho Administrativo y Laboral
Conocimiento en la Proyeccién de Actos Administrativo
Conocimiento en Administracion de Personal
Conocimientos en el Estatuto de Contratacion Estatal

V. COMPETENCIAS

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

leerazgd

Planeacion

Toma de Decisiones

Direccién y Desarrollo de Personal
Conocimiento del enforno

VI, REQUISITOS DE FORMAC!ON ACADEMICA Y. EXPERlENCIA‘

EXPERIENCIA

AR ;RMACIGN ACADEMICA-‘S@*f CE L
Titulo profesional en Ingemeria
Industrial, Administracién Publica,
Economia, Contaduria Plblica,

Administracion de Empresas o Derecho,
del Nlcleo Basico del Conocimiento —
NBC Ingenieria Industrial y afines,
Economia, Administracion, Contaduria y
afines, Derecho y afines

Titulo de especializacién o postgrado
en areas relacionadas con las funciones
del cargo.

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

Cincuenta y cuatro (54) meses de
expertencia profesional relacionada.

. I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO -
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Subdirector Financiero
Cdédigo: 068
Grado: 01
No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia:

Calle 54 N2 13-30
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- Il. AREA FUNCIONAL — PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Dirigir las areas de presupuesto, cartera, contabilidad y tesoreria para obtener
informacion financiera oportuna y confiable, generando los estados financieros
razonables de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir y controlar el recaudo de las rentas propias y transferencias de la
administracion central y recaudo de cartera de la Caja de la Vivienda Popular.

2. Formular y establecer indicadores para el adecuado manejo y control de los
recursos de tesoreria.

3. Responder por los movimientos bancarios de acuerdo con las disposiciones

legales vigentes y coordinar las acciones que sobre estos mismos aspectos

adelante la Tesoreria Distrital.

Liderar la elaboracion de informes sobre flujo mensual de fondos de la Entidad

Refrendar con su firma el pago de todos cheques, documentos gue expidan o

ingresen a la entidad.

6. liderar las acciones que deban adelantarse en materia de cobros de tesoreria,
giros bancarios traslados de fondos, avances y pagos, de acuerdo con las
disposiciones vigentes.

7. Dirigir la elaboraciéon de los informes de la ejecucion Presupuestal y de otros
informes, adelantando los tramites para su remision a las entidades
correspondientes

8. liderar y responder por la oportuna elaboracion de [as proyecciones de la
programacion financiera de ingresos y gastos de la Entidad.

9. Dirigir la elaboracion del Plan Anual de Caja, expedicion de los certilicados de
Disponibilidad Presupuestal, de las dérdenes de Pago, Relaciones de Giro,
Relaciones de Autorizacion y tramitar su correspondiente presentacion ante la
Secretaria de Hacienda cuando esto aplique.

10. Dirigir la preparacion de los Estados Financieros segln las normas establecidas
y adelantar el tramite pertinente para su presentacion a las entidades
correspondientes. _

11. Organizar y hacer seguimiento al cumplimiento de las politicas fijadas para la
Administracion, por el Contador Distrital y el Contador General de la Nacion en
la programacion, agrupacion y control contable y financiero de la Entidad.

12. Dirigir y hacer seguimiento a las acciones necesarias acorde con el PGCP, para
llevar a cabo la elaboracién y el manejo integral de la Contabilidad acorde con la
normatividad vigente de la Contaduria General de la Nacion en concordancia
con exigencias de la Banca Multilateral y demas Convenios Internacionales.

13. Dirigir y coordinar los procesos necesarios para la elaboracion del estado de
cuenta de cada uno de los beneficiarios objeto de crédito de la Entidad y avalar
los paz y salvos respectivos al momento de la liquidacion de las cuentas.

oA

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento de contabilidad pUblica y manejo del plan general de contabilidad
publica.
2. Conocimiento en manejo de sistemas de informacion y herramientas de Microsoft

PBX: 3484520
Fax: 3105684
wwvw. cajaviviendapopular.gov.co
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office (Excel, Word, Power Point, Access )

Conocimiento en normatividad presupuestal de las entidades del estado.
Conocimiento en manejo de aplicativos financieros y de cartera

Conocimiento en manejo del sistema de gestion de la calidad en entidades
del estado y de la norma técnica de la calidad NTCGP 1000:2004

ok w

VI COMPETENCIAS

'COMUNES -

J ERARQUICO

- COMPORTAMENTALES POR NIVEL

leerazgo
Planeacioén
Toma de Decisiones

Direccidn y Desarrollo de Personal
Conocimiento del entorno

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

- FORMACION ACADEMICA e EXPERIENCIA
T|tulo profesional en Ingenieria ‘
Industrial, Administracién Publica, | Cincuenta y cuatro (54) meses de

Administracion de Empresas, Economia, | experiencia profesional relacionada.
Contaduria Publica, Ingenieria Financiera
y Administracion Financiera, del Nucleo
basico del conocimiento - NBC
Ingenieria Industrial y afines, Economia,
Administracidén, Contaduria y afines, Otras
Ingenierias.

Titulo de especializacion o postgrado
en areas relacionadas con las funciones
del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los
casos requeridos por [a Ley.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222

Grado: 05

No. de cargos Dos (2)

Dependencia Donde se ubigue el cargo

1l. AREA FUNCIONAL - PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS (1)

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

liderar los procesos administrativos necesarios para el funcionamiento de la entidad y

el desarrollo de los procesos operativos misionales, utilizando los recursos humanos,

fisicos y tecnoldgicos requeridos, de acuerdo con las directrices, procedimientos y

lineamientos internos.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Eiaborar el plan operativo y el plan indicativo de gestion de ia dependencia donde
se asigne el cargo, con el proposito de cumplir con los objetivos definidos por la
CVP.~ :

2. Liderar las acciones pertingntes para la debida prestacion de servicios generales
de mantenimiento, vigilancia, aseo y cafeteria, transporte, suministros, apoyo
logistico, gestion documental, correspondencia, archivo y los demas necesarios

; para el optimo funcionamiento de la entidad.

| 3. Verificar y mantener actualizado el registro de los documentos soportes y la
informacion en las fichas técnicas de los inmuebles, con el fin que éstas
presenten la situacidon en que se encuentren los bienes de propiedad de
entidad.

4. Responder, en coordinacion con el Profesional Especializado con funciones de
Contador de la Entidad, por las obligaciones tributarias y demas gravamenes de
los bienes de propiedad de la institucion.

5. Liderar todo lo relacionado con el debido aseguramiento de los bienes y
derechos de la entidad de acuerdo a las directrices del Jefe inmediato.

6. Liderar las acciones relacionadas con la seguridad de las instalaciones y de las
personas que laboran enla CVP.

7. Liderar los inventarios fisicos, el andlisis correspondiente y la elaboracion de los
informes que se requiera en forma oportuna, tanto por las dependencias internas,
como por las entidades externas y de control.

8. Liderar y adelantar las acciones precontractuales y contractuales necesarias para
la prestacion de los servicios generales requeridos para el funcionamiento de fa
entidad.

9. Elaborar el estudio de necesidades y el Plan Anual de Compras y establecer
mecanismos que permitan una éptima utilizacion de los recursos y suministros
con el propodsito de proporcionar el normal funcionamiento de [a Entidad.

10. Liderar con las diferentes areas de la Subdireccion Financiera el analisis y la
conciliacion de la informacion de inventarios de bienes muebles e inmuebles, con
el fin de presentar informacion consistente y veraz.

11. Ejercer la supervision o interventorias que le sean asignadas, de conformidad a
los procedimientos internos y la normatividad vigente.

12. Presentar los informes requeridos por el superior inmediato, asi como proyectar
las respuestas a las peticiones realizadas por ciudadanos, Entidades Distritales o
Nacionales y organismos de control, dentro de los términos establecidos para ello
y segun directrices del superior inmediato.

13. Participar en la implementacion y actualizacion de herramientas sistematizadas
para el manejo de la informacion del area.

14. Desempefar las demas funciones relacionadas con la naturaleza det empleo y el
area de desempefio.

‘ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de herramientas ofimaticas
2. Conocimiento de normas de manejo, administracion y control de inventarios de
bienes muebles e inmuebles.

®©eY G0TA
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3. Conocimiento de las hormas de contratacion publica.
4. Conocimiento de las normas de manejo financiero en el sector publico
5. Conocimiento del manejo contable en el sector publico.

VI. COMPETENCIAS

s
7 Aprendizaje continuo

Orientacion a resuitados Experticia profesional

Crientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo y Colaboracion
Transparencia Creatividad e innovacion
Compromiso cen la Organizacion Liderazgo de grupos de trabajo
Toma de decisiones

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA - EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en
Administracidn de Empresas, Contaduria|Cuarenta y ocho (48) meses de
Publica, Administracién Publica, Economia |experiencia  relacionada con  las
o Ingenieria Industrial, del Nucleo basico |funciones del cargo.

del conocimiento - NBC Ingenieria
Industrial y afines, Economia,
Administracion, Contaduria y afines.

Titulo de especializacion o postgrado en
areas relacionadas con las funciones del
cargo.

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

I. AREA FUNCIONAL — PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS (1)

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer las funciones de Contador General de la Entidad, liderar el analisis, registro,
consolidacion, revelacién y presentacion de la informacion, contable y tributaria,
garantizando su veracidad, oportunidad e integralidad, para que se constituya en una
herramienta fundamental y atil para la toma de decisiones, dando estricto
cumplimiento a la normatividad vigente, a los procedimientos y lineamientos internos
de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Ejercer las funciones propias de Contador de la entidad, coordinando ia aplicacion
de los procedimientos establecidos por las autoridades contables y tributarias,
tanto nacionales, como distritales, de acuerdo con la normatividad vigente, los
procedimientos y los lineamientos internos.

. Participar en la elaboracién del plan operativo y el plan indicativo de gestion de la
dependencia, con el proposito de cumplir con los objetivos definidos por fa CVP.

._Preparar, refrendar y avalar con su firma y nimero de tarjeta profesional los
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organismos de control.

razonabilidad de los datos a incluir en los estados contables.

recursos de la banca multilateral.

vigentes.

de personal.

procesos financieros y administrativos que afectan la informacién contable.
saldos.

contables y normas establecidas.

demas dependencias antes de rendir los informes contables.
12.Realizar los analisis financieros que se le requieran.

estrategias sistematizadas para el manegjo financiero.

area de desempeio.

Estados Contables y demas informes que se requieran para ser presentados ante
el Contador Distrital, la Contaduria General de la Nacion, la DIAN y los diferentes

4. Verificar la informacion suministrada por las diferentes areas a fin de garantizar la
5. Realizar e! analisis y coordinar la depuracion de la informacion, asi como el
registro, control, identificacion y reporte de las operaciones realizadas identificando

las realizadas con recursos propios, recursos directos o de contrapartida y los

6. Preparar y presentar las declaraciones tributarias y los informes para las
autoridades tributarias en forma consistente y oportuna de acuerdo con las normas

7. Realizar periddicamente el analisis de la retencion en la fuente a funcionarios y
certificar el porcentaje que se debe aplicar en la liquidacidon de la ndémina y pagos

8. Liderar el sistema de informacidn contable y de las interfaces con los demas

9. Liderar el mangjo de los libros contables, principales y auxiliares y comprobantes
para el perfecto registro y claro entendimiento de las transacciones, movimientos y

10. Suministrar, en coordinacion con el Jefe inmediato, a las diferentes dependencias,
los lineamientos y herramientas de control financiero, de acuerdo a las politicas

11.Verificar las concliliaciones mensuales de las operaciones financieras con las

13. Participar en los procesos de implementacidon de nuevas herramientas vy

14. Desempeiiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y el

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento de las normas contabies nacionales e internacionales.
Conocimientos de las normas tributarias del sector publico.

Conocimiento contable de proyectos financiados por la Banca Multilateral
Conocimiento en manejo de software contable.

Conocimiento de reportes en medio magnéticos para la DIAN

Orh W=

VI COMPETENCIAS

AT %3
Aprendizaje continuo
Experiencia profesional
Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacién

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y Colaboracion
Creatividad e innovacion

Liderazgo de grupos de trabajo
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VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA i
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Titulo de formacion profesional en
Contaduria Publica del Nucleo basico del|Cuarenta y ocho (48) meses de
conocimiento - NBC Economia, |experiencia relacionada con las
Administracion, Contaduria y afines funciones del cargo.

Titulo de especializacién o postgrado en
areas relacionadas con las funciones del
cargo.

Matricula o Tarjeta profesional

1. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 218
Grado: 03
No. de cargos Doce (12)
Dependencia Donde se ubigue el cargo

lI. AREA FUNCIONAL — PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS (1)
. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Soportar técnica y operativamente los sistemas de informacién y comunicaciones,

participar en la implementacion de nuevas tecnologias, desarrollo y ajuste de

programas y procesos informaticos y de comunicaciones, coordinar la instalacion y

el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos y de las redes con el

proposito de garantizar el normal funcionamiento de la Entidad.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender y servir de soporte técnico a las diferentes dependencias de la Entidad
para el manejo de los sistemas de informacion y las comunicaciones.

2. Atender y mantener técnicamente las redes de comunicaciones de voz y datos
necesarias para el manegjo de informacién y comunicaciones en la Entidad.

3. Realizar y apoyar estudios de Investigacién en programas de Hardware y
software, lenguajes y metodologias informaticas para mejorar los sistemas de
informacion de la Entidad.

4. Elaborar y poner en marcha los planes y proyectos informaticos requeridos por la
Entidad para el eficiente funcionamiento de la misma y garantizar el control de su
desarrollo y evolucion.

5. Formular propuestas de sistematizacion de acuerdo con las prioridades
establecidas en el plan estratégico de la Entidad, teniendo en cuenta los recursos
disponibles para satisfacer los requerimientos de sistematizacion de cada area.

6. Realizar y mantener el inventario detallado y actualizado, tanto del hardware
como del software utilizado.

7. Realizar el proceso de back up de la informacion que se encuentre en el servidor
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10.

1.

12.

con la pericdicidad y seguridad requerida para garantizar el manejo adecuado de
ia informacion.

Disenar el desarrollo y mantenimiento de las redes de comunicacion.

Responder por la eficiencia de las redes para garantizar suficientes niveles de
control de acceso, integridad, privacidad, seguridad de la informacion, conexidon
con otras redes o sistemas del Distrito Capital e ilustracién adecuada al usuario.
Apoyar a la Direccion en la elaboracién de estudios previos, términos de
referencia y evaluacion técnica de las propuestas relacionadas con los procesos
de contratacion relacionados con el area.

Ejercer la supervisién o interventorias que le sean asignadas, de conformidad con
los precedimientos internos y la normatividad vigente.

Desempefar las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeno del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

NGO OTRWN

Conocimientos en administracion de redes.

Conocimientos y manejo de plataformas operativas para redes
Conocimientos en administracién de bases de datos
Conocimientos en programacion de bases de datos
Conocimientos en administracién de herramientas tecnoldgicas
Analisis y disefio de sistemas de informacion

Conocimientos basicos dei estatuto de contratacién estatal.

V1. COMPETENCIAS —
i | COMPORTAMENTALES PC

CJERARQUICO -

Apréndiiaje co-niinuo |

Experiencia profesional Aprendizaje continuo
Trabajo en equipo y colaboraciéon Experticia profesional

Creatividad e innovacién
Liderazgo de grupos de trabajo
Toma de decisiones

Trabajo en equipo y Colaboracion
Creatividad e innovaciéon

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

" FORMACION ACADEMICA - - | . = - EXPERIENCIA -

Tltulo profesional en Ingenieria de
Sistemas, ingenieria Electronica, Ingenieria

de
del

Sistemas, Telematica y afines, Ingenieria
Eiectrénica, Telecomunicaciones y afines

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

Teiecomunicaciones del Nacleo basico

conocimiento - NBC Ingenieria de Cuarenta (40) meses de experiencia

profesional relacionada.
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Il. AREA FUNCIONAL — PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS (1)

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO _

Liderar las actividades del procesc de administracion de personal en cumplimiento

de las normas administrativas y laborales

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar el plan operativo del area de Talentc Humano y participar en la
elaboracion del plan indicativo de gestion de la Direccion.

2. Liderar la oportuna elaboracion y pago'de la nomina y la liquidacion y pago de las
demas prestaciones sociales establecidas por las normas vigentes sobre la
materia, incluyendo los descuentos, las retenciones, los embargos y los aportes a
la seguridad social.

3. Elaborar y avalar la "Planilla Integrada de Liquidacion de Aportes” incluyendo los

aportes de empleados y los aportes patronales a la seguridad social y

parafiscales, con informacién debidamente conciliada con la informacion

financiera.

Proyectar el presupuesto de gastos de personal y aportes patronales.

Conducir a la adecuada implementacion del sistema de carrera administrativa

aplicable a la CVP, de acuerdo con la normatividad vigente.

6. Elaborar y actualizar el manual de funciones y requisitos, teniendo en cuenta las
competencias laborales de cada uno de los cargos de la Planta de Personal.

7. Organizar la programacién de las actividades de bienestar laboral, capacitacion,
salud ocupacional y seguridad industrial, estableciendo las necesidades de la
Entidad en estas materias. ‘

8. Proyectar las resoluciones sobre las diferentes situaciones administrativas
relacionadas con la Administracién de Personal, de conformidad con Ila
normatividad vigente y expedir las certificaciones a que haya lugar.

9. Controlar la correcta administracion del sistema de informacion de los funcionarios
y exfuncionarios, aplicando las medidas de seguridad vigentes.

10.  Elaborar los informes requeridos por los entes de control y otras entidades.

11.  Liderar la actualizacion y correcta aplicacion y diligenciamiento de! formato
Unico de hoja de vida y declaracion de bienes y rentas, de acuerdo con las normas
vigentes.

12.  Certificar la informacion laboral de funcionarios y exfuncionarios, asi como la
informacion para la liquidacion de pensiones y bonos pensionales.

13. Certificar la informacion sobre capacidad de endeudamiento de los
funcionarios.

14.  Organizar las acciones pertinentes para la organizacion, conservacion y
custodia de los documentos propios de las hojas de vida de funcionarios y
exfuncionarios.

15. Desempefar las deméas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desemperio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos en administracion de personal del sector pUblico.
2. Conocimientos en la liquidacion de némina del sector pliblico
3. Conocimientos basicos en Derecho Administrativo Laboral

oA~
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4. Conocimientos en el manejo financiero de recursos del sector publico.
5. Conocimiento y manejo en herramientas ofimaticas.

Vl COMPETENCIAS

COMPORTAMENTALES POR N_IVEL

| . COMUNES. “JERARQUICO
Aprend|zaje contlnuo

Experiencia profesional Aprendizaje continuc

Trabajo en equipo y c¢olaboracion Experticia profesional

Creatividad e innovacidn Trabajo en equipc y Colaboracion
Liderazgo de grupos de trabajo Creatividad e innovacion

Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

"FORMACION ACADEMICA 'EXPERIENCIA -

Titulo profesional en Administracién de
Empresas, Economia, Contaduria Publica,
' Administracion Publica, Ingenieria Industrial
0 Derecho del Nuacleo basico del | Cuarenta (40) meses de experiencia
conocimiento - NBC Economia, | profesional relacionada.
Administracién, Contaduria vy  afines,
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y afines
Ciencias Sociales y Humanas.

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

Il. AREA FUNCIONAL — PLANTA GL.OBAL DE EMPLEOS (3)

ill. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEQ

Liderar y realizar seguimiento a las gestiones técnicas necesarias para el desarrollo
de proyectos, realizar el levantamiento de la informacién técnica, elaborar los
disefios y estudios técnicos requeridos, apoyar los procesos de contratacion para
la ejecucién de las obras, realizar la supervision o interventoria de contratos, el
peritaje o la viabilizacion de viviendas o de proyectos

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades relacionadas con la formulacion, diseno, ejecucién
y seguimiento de programas y proyectos de la Entidad,

2. Disenar y formular los lineamientos técnicos de los proyectos gque le sean
asignados.

3. Elaborar los términos de referencia, la evaluacion técnica de propuestas
relacionadas con los procesos de contratacién que se requieran para la
gjecucién de programas gue adelante la Caja de la Vivienda Popular.

4. Realizar la asistencia técnica a las familias que participen en los
programas de la Entidad.

5. Capacitar en los temas técnicos requeridos, a las diferentes comunidades
objeto de atencidon de los programas misionales.
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6. Entregar a los equipos sociales y juridicos la informacién técnica requerida
para la identificacidn de barrios y predios relacionados con los programas.

7. Adelantar las acciones pertinentes para actualizar las fichas técnicas de
los bienes inmuebles de propiedad de la Entidad.

8. Adelantar las acciones necesarias para consolidar la informacién en
Catastro y en Planeacion Distrital, en relacion con los proyectos
adelantados por la Entidad.

9. Adelantar acciones necesarias de Georeferenciacion de predios de mayor
extension, articuladas con las Escrituras Publicas y Folios de Matricula
Inmobiliaria respectivos, de los proyectos adelantados por la entidad, para
surtir la informacion que en este sentido se requiera para terminar la
Titulacion de los predios a cada uno de los adjudicatarios de los proyectos .
de la entidad; asi como para la enfrega de las zonas de cesién y para la
entrega o negociacién con ofras entidades que ostenten la posesién de
predios.

10.Apoyar técnicamente los proyectos administrativos que se le asignen,
relacicnados con ia adecuacién fisica y  mantenimienic de las
instalaciones de ia entidad.

11.Proyectar las respuestas de caracter técnico solicitadas por ciudadanos,
Entidades Distritales o Nacionales y organismos de controi, dentro de los
términos establecidos para ello. . ‘

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

_ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES .

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

social.
2. Coordinacion en gestion publica
3. Conocimiento de los procesos contractuales y de interventoria de .

proyectos de vivienda de inferés social.
4. Conocimiento de los procesos de entrega de zonas de cesion y tramites
catastraies.

VI. COMPETENCIAS :
. COMPORTAMENTALES POR NIV EL

;& COMUNES ~ JERARQUICO " *
Aprendizaje continuo
Experiencia profesional

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

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y Colaboracion
Creatividad e innovacion

: _FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ingenieria Civil,
ingenieria Catastral o Arquitectura, del
LNL'zcleo basico del conocimiento - NBC

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada.
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| Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y

- afines.

Batricula o Tarjeta profesional en los
casos regueridos por la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL - PLLANTA GLOBAL DE EMPLEOS (1)
lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Elaborar los disefios y estudios técnicos de los proyectos requeridos para la
! ejecucién de las obras de manera oportuna.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disenar los lineamientos técnicos de los proyectos de mejoramiento de
vivienda de acuerdo a los parametros establecidos en la normatividad.

2. Realizar acompanamiento a las familias que participen en los programas
relacionados con el mejoramiento de vivienda y la asistencia técnica requerida
de manera oportuna.

. Capacitar a las diferentes comunidades objeto de atencidén de los programas
de mejoramiento de vivienda en los temas técnicos requeridos.

. Adelantar las acciones necesarias para consolidar la informacion en Catastro
y en Planeacion Distrital, en relaciéon con los proyectos adelantados por la
Entidad de manera oportuna

. Elaborar las respuestas a las solicitudes de los ciudadanos relacionadas con
la vivienda, dando aplicacion a la normatividad vigente.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Disefio, construccién y urbanismo de vivienda de interés social.

. Manejo del sistema de informacidn geografica

. Administracion y evaluacion de proyectos

. Técnicas de desarrolio organizacional

. Plan de Desarrolio de Bogota

Vl COMPETENCIAS
: COMPORTAMENTALES POR NIVEL
- JERARQUICO: -

f:uNEs

Aprendlzaje contsnuo

Experiencia profesional Aprendizaje continuo

Trabajo en equipo y colaboracion Experticia profesional

Creatividad e innovacion Trabajo en equipo y Colaboracion

Liderazgo de grupos de trabajo Creatividad e innovacién

Toma de decisiones
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
- FORMACION ACADEMICA -~ | .. EXPERIENCIA

Tltulo profesmnal en Ingenieria Civil, Cuarenta {40) meses de expersencsa
Ingenieria Catastral o Arquitectura, del | profesional relacionada.

Calle 54 N° 13-30
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“Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la Caja de la
Vivienda Popular a lo establecido en el Decreto 2484 de 20147,

Nicleo basico del conocimiento - NBC
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y
afines.

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

Il. AREA FUNCIONAL - PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS (1)

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realiza procesos juridicos, administrativos y de contratacion de los programas
misionales que adelanta la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Anaiizar 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.

. Proyectar los conceptos y estudios juridicos requeridos que le sean asignados.

. Revisar desde la dptica legal y juridica los proyectos de actos administrativos que
se le asignen, para el cumplimiento de las funciones de la Entidad.

. Proyectar los actos administrativos solicitados relacionados con los procesos que
adelanta la entidad.

. Adelantar las acciones requeridas y apoyar juridicamente los procesos de
contratacion que se sometan a su conocimiento, en sus diferentes modalidades y
etapas, necesarios para el cabal cumplimiento de las funciones de la entidad.

. Realizar el estudio de tituios en los procesos de escrituracion, elaborar las
minutas y realizar e! seguimiento y control de los procesos de titulacién que se le
asignen.

. Realizar el estudio de la cesién de derechos, emitir concepto y certificaciones de
los casos gue se le asignen.

. Realizar el acompafamiento, seguimiento y control de los procesos y tramites
jurfdicos del proceso de reasentamientos que le sean asignados por el superior
inmediato.

. 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.

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

11.Llevar a cabo la capacitacion y asesoria que se requiera para la ejecucion de ios
aspectos juridico en los procesos administrativos o misionales que adelanta la
entidad.

12.Presentar los informes requeridos por el superior inmediato, asi como proyectar
las respuestas a las peticiones realizadas por ciudadanos, entidades distritales o
nacionales y organismos de control, dentro de los términos establecidos para ello.

13.Apoyar la respuesta oportuna a las Acciones de Grupo, Acciones Populares y
Tutelas que se interpongan en contra de la entidad.

14.Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y el |
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“Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la Caja de la
Vivienda Popular a lo establecido en el Decreto 2484 de 2014”.

a7

area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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.

DR WN

VL. COMPETENCIAS

. COMUNES . Sy

COMPORTAMENTALES POR NIVEL-
JERARQUICO =~

Aprendlzaje continuo
Experiencia profesional
Trabajo en equipo y colaboracion

Aprendizaje continuo
Experticia profesional

Creatividad e innovacion
Liderazgo de grupos de trabajo
Toma de decisiones

Trabajo en equipo y Colaboracién
Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

" .FORMACION ACADEMICA " EXPERIENCIA -

Titulo profesional en Derecho o Derecho y | Cuarenta (40) meses de experiencia
Ciencias Politicas, del Nicleo Basico del | profesional relacionada.
Conocimiento — NBC Derecho vy afines.
Matricula o Tarjeta profesional

[l. AREA FUNCIONAL — PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS (1)

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Liderar las acciones propias del proceso financiero de Tesoreria, registrando,
analizando, controlando y reportando las operaciones de acuerdo con las normas
vigentes, verificando y conciliando con las areas de Presupuesto, Contabilidad y
Cartera, segun los procedimientos vy los lineamientos internos y directrices del jefe
Inmediato.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar las acciones pertinentes para garantizar el recaudo de recursos de la
CVP vy el pago oportuno de las obligaciones, realizar los registros pertinentes
segln las normas presupuestales y contables y los procedimientos y lineamientos
internos de la Entidad.

2. Responder por los descuentos y pagos de embargos ordenados mediante fallo
judicial, llevar el control y comunicar oportunamente a los interesados el estado
financiero de cada proceso.

3. Analizar las conciliaciones bancarias y de las cuentas que se afectan con las
operaciones de Tesoreria, realizar los ajustes de tal forma gue los movimientos y
saldos de estas cuentas muestren la situacion real de las operaciones de Ia
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. Custodiar, manejar y controlar los titulos valores, garantias y pagarés que
soporten las operaciones financieras.

. Realizar las operaciones utilizando los mecanismos de banca electronica,
soportando Ias operaciones con los documentos pertinentes, organizando los
comprobantes y los documentos soporte de tal forma que faciliten la verificacion y
auditoria de las operaciones.

. Realizar el andlisis de las cuentas por pagar de la entidad, el calculo de los
descuentos pertinentes, el registro de la causacidon de éstas obligaciones, las
conciliaciones y los ajustes de las cuentas involucradas en estas operaciones.

7. Liderar el registro, el analisis, la conciliacién, los ajustes y el reporte de las
operaciones financieras que se realizan en la Entidad.

8. Procesar la informacién tributaria de acuerdo con las normas vigentes.

9. Liderar el sistema de informacidon de Tesareria, para disponer en forma
permanente de informacion consistente y oportuna.

10.Elaborar los pre pliegos, términos de referencia, justificaciones y estudios previos
para atender las necesidades de contratacion de la dependencia o entidad,
ejerciendo o coordinando la supervisién del contrato.

11.0rganizar y garantizar las acciones, recursos y personas para adelantar la
organizacion, custodia, tenencia y contro! de la informacién, libros, comprobantes
y soportes financieros de conformidad con las normas vigentes para la materia y
hasta tanto estos se envien al archivo central de la entidad de acuerdo con los
procedimientos internos.

12.Revisar y actualizar periddicamente los procedimientos de registro, control y
reporte de los procesos financieros.

13.Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza de empleo y
area de desemperfio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

3

1. Conocimiento saobre el Estatuto Organico de Presupuesto.

2. Conocimiento de Normas Contables y Tributarias para entidades publlcas

3. Conocimiento en manejo de Tesoreria para entidades publicas.
Conocimiento y Manejo en sistemas de informacion.

VI. COMPETENCIAS

COMPORTAMENTALES POR NIVEL

COMUNES JERARQUICO

Aprendizaje continuo :
Experiencia profesional Aprendizaje continuo

Trabajo en equipo y colaboracian Experticia profesional

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

Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA - EXPERIENCIA

Titulo profesional en Contaduria Publica, | Cuarenta (40) meses de expériencia
Administracién de Empresas, | profesional relacionada.
Administracion Piblica, Ingenieria Industrial ‘
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“Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la Caja de la
Vivienda Popular a lo establecido en el Decreto 2484 de 2014”.

o Economia, del Nuacleo basico del

conocimiento - NBC Economia,

Administracion, Contaduria y  afines,

Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y afines

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

Il. AREA FUNCIONAL - PLANTA GLOBAL DE EMPLEQS (1)
li. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Liderar las acciones propias del proceso financiero de Presupuesto, registrando,
analizando, controlando y reportando las operaciones de acuerdo con las normas
vigentes, verificando y conciliando con Tesorerfa, Contabilidad y Cartera, segun los
procedimientos y los lineamientos internos.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES :
1. Participar en la elaboracién del plan operativo y el plan indicativo de gestion de
la dependencia, con el proposito de cumplir con los objetivos definidos por la
CVP.

. Participar en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de ingresos vy
gastos.

. Reailizar los registros de las apropiaciones iniciales y las modificaciones en el
sistema de informacién definido para tal fin.

. Proyectar los documentos que se requieran para el tramite de modificaciones
presupuestales.

. Registrar las operaciones presupuestales de ingreso y de gasto, procesar os
certificados presupuestales que afectan la ejecucion, elaborar y analizar los
informes y las conciliaciones que sobre ésta ejecucion le sean requeridos y
necesarios para generar informacion financiera consistente.

. Liderar el registro, el analisis, ia conciliacion, los ajustes y el reporte de las
operaciones financieras gue se realizan en la Entidad.

. Liderar el sistema de informacion de Presupuesto, que garantice la idoneidad de
la informacion que se genera en los respectivos procesos financieros.

. Elaborar los pre pliegos, términos de referencia, justificaciones y estudios
previos para atender las necesidades de contratacion de la dependencia o
entidad, ejerciendo o coordinando la supervision del contrato.

. Liderar las acciones, recursos y personas para adelantar la organizacion,
custodia, tenencia y control de la informacion, libros, comprobantes y soportes
financieros de conformidad con las normas vigentes para ia materia y hasta
tanto estos se envien al archivo central de la entidad de acuerdo con los
procedimientos internos.

10.Revisar y actualizar periodicamente los procedimientos de registro, control y
reporte de los procesos financieros.

11. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza de empleo y
area de desempefio.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Pwnp =

Conocimiento sobre el Estatuto Organico de Presupuesto.

Conocimiento de Normas Contables vy Tributarias para entidades publicas
Conocimiento en manejo de Tesoreria para entidades ptblicas.
Conocimiento y Manejo en sistemas de informacion.

VI. COMPETENCIAS

COMUNES

COMPORTAMENTALES POR NIVEL
& _JERARQUICO

Aprend:zaje cont:nuo
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 Colaboracién
Creatividad e innovacién

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

- FORMACION-ACADEMICA -

"EXPERIENCIA

Tltulo profesnonal en Contaduria Publica,
Administracion de Empresas,
Administracion Publica, Ingenieria Industrial
o Economia, del Niacleo basico del
conocimiento - NBC Economia,
Administraciéon, Contaduria vy  afines,
Ingenierta, Arquitectura, Urbanismo y afines
Matricula o Tarjeta profesional en los
casos requeridos por la Ley.

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada.

Il. AREA FUNCIONAL ~ PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS (1)

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Liderar las acciones propias del proceso financiero de Administracion de Cartera,
registrando, analizando, controlando y reportando las operaciones de acuerdo con las
normas vigentes, verificando y conciliando con Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad,

seglin los procedimientos v los lineamientos internos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar las actividades necesarias para el registro, control y administracion de la
cartera de créditos de la Entidad, siguiendo los procedimientos y lineamientos

internos establecidos

2. Elaborar y analizar las conciiiaciones de las cuentas que se afectan con las
operaciones de Cartera y realizar los ajustes de tal forma que los movimientos y
saldos de las cuentas de cartera muestren la situacion real.de las operaciones de

la Entidad.

3. Custodiar, manejar y controlar los titulos valores, las garantias y pagarés que

soporten las operaciones de cartera.

4. Participar en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de ingresos.
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~ o

Realizar el analisis de las Cuentas por Cobrar de la entidad, el célculo de los
Intereses, la causacion de los mismos,

Procesar la informacion tributaria del drea de acuerdo con las normas vigentes.
Verificar las respuestas a las solicitudes de los usuarios de crédito y la optima
atencion a los mismos,

Organizar y realizar seguimiento al sistema de informacion de Cartera para
garantizar la idoneidad de la informacion que se genera en este proceso.

Elaborar los pre pliegos, términos de referencia, justificaciones y estudios previos
para atender las necesidades de contratacién de la dependencia, ejerciendo o
coordinando Ia supervisiéon del contrato.

10.Realizar seguimiento y control a las acciones, recursos y personas para adelantar

la organizacion, custodia, tenencia y control de Ia informacién, libros,
comprobantes y soportes financieros de conformidad con las normas vigentes para
la materia y hasta tanto estos se envien al archivo centrai de la entidad de acuerdo
con los procedimientos internos.

11.Revisar y actualizar peridédicamente los procedimientos de registro, control y

reporte del proceso financiero de cartera.

12. Desempefiar las demas funciones reiacionadas con la naturaleza de empleo y

area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

h L=

Conocimiento sobre el Estatuto Organico de Presupuesto.

Conocimiento de Normas Contables y Tributarias para entidades publicas
Conocimiento en manejo de Tesoreria para entidades publicas.
Conocimiento y Manejo en sistemas de informacion.

VI COMPETENCIAS

T e | | COMPORTAMENTALES POR NIVEL

COMUNES “JERARQUICO

Aprend:zaje contlnuo

Experiencia profesional Aprendizaje continuo
Trabajo en equipo y colaboracion Experticia profesional

Creatividad e innovacion
Liderazgo de grupos de trabajo
Toma de decisionas

Trabajo en equipo y Colaboracion
Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

. 'FORMACION ACADEMICA e "EXPERIENCIA

Tltulo profesmnal en Contaduria Pubhca
Administracion de Empresas,
Administracion Publica, Ingenieria Industrial
o Economia, del Nucleo bésico del
conocimiento - NBC Economia,
Administraciéon, Contaduria vy afines,
Ingenierfa, Arquitectura, Urbanismo y afines
Matricula o Tarjeta profesional en los
€asos requeridos por la Ley.

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada.
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“Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la Caja de la
Vivienda Popular a lo establecido en el Decreto 2484 de 2014".

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

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

Grado: 01

No. de Cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

II. AREA FUNCIONAL — PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar las gestiones administrativas necesarias para el desarroiio de los proyectos de
planeacion, administrativos o misionales y realizar las actividades dirigidas a Ia
prestacibn de servicios y orientacion de la comunidad, de acuerdo con los
procedimientos establecidos por [a Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracién del plan operativo y el plan indicativo de gestién de Ia
dependencia donde se asigne el cargo, con el propésito de cumplir con los objetivos
definidos por la CVP,

. realizar con las diferentes dependencias de la CVP, los procesos, las estrategias y las
actividades administrativas requeridas para el desarrollo de los procesos de
planeacion, administrativos o misionales para facilitar la prestacion de los $ervicios de
la entidad a la ciudadania. ’

. Adelantar las acciones de los procesos administrativos o misionales de acuerdo con
los procedimientos y lineamientos internos de la entidad.

. Tramitar y resolver [as peticiones, quejas, reclamos y sugerencias que los ciudadanos
formulen relacionadas con el cumplimiento de la misién de la entidad en los términos
que la ley sefiala.

. Adelantar los tramites precontractuales y contractuales que se sean asignados por el
Jefe Inmediato.

. Consolidar los informes que le sean requeridos sobre los procesos asignados con la
periodicidad y oportunidad estabiecida.

. Realizar las actividades establecidas en el Plan de Mejoramiento que coordina la
Oficina de Control Interno y cumplir con |las responsabilidades asignadas y en la
oportunidad que se sefiale en el cronograma.

. Realizar el seguimiento y control a la respuesta de los derechos de peticion,
presentado en forma periddica informes establecidos.

. Elaborar los informes que le sean solicitados por el jefe de la dependencia donde se
ubique ef cargo.

10.Desempefiar las demas funciones requeridas de acuerdo con los procesos
asignados.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Manejo de herramientas de ofimatica.
. Conocimientos en gestién publica.
. Conocimientos en participacion y desarrollo comunitario.

._Conocimientos en comunicaciones y servicio al ciudadano.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

5 "COMUNES =~ | ~ POR NIVEL JERARQUICO -
Aprendlzaje contmuo

Experiencia profesional Aprendizaje continuo

Trabajo en equipo y colaboracion Experticia profesional

Creatividad e innovacion ' Trabajo en equipo y Colaboracion
Liderazgo de grupos de trabajo Creatividad e innovacion

Toma de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

- FORMACION ACADEMICA " | - EXPERIENCIA Y

Titulo profesional en Administracion
Publica, Contaduria Publica,
Administracion de Empresas, Ingenieria
Industrial, Derecho o Trabajo Social, del
Nucleo basico del conocimiento - NBC
Economia, Administraciéon, Contaduria y
afines, Derecho y afines, Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo vy  afines,
ciencias Sociales y Humanas.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.

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

Il. AREA FUNCIONAL — PLANTA GLOBAL DE EMPLEQOS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar las gestiones técnicas necesarias para el desarrollo de los proyectos
misionales, realizar el levantamiento de la informacion técnica, apoyar los procesos de
contratacion para la ejecucion de las obras, realizar la supervision o interventora de
contratos, el peritaje que se requiera para la viabilizacion de viviendas de reposicidn,
apoyar técnicamente las actividades necesarias para la administracion de bienes
inmuebles.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

i 1. Realizar las actividades relacionadas con la formulacion, ejecucion y seguimiento a
los planes, programas y proyectos.

2. Formular los lineamientos técnicos en los distintos proyectos de la Entidad.

3. Adelantar la asistencia técnica a las familias que participen en los programas
misionales.

4. Elaborar los términos de referencia y la calificacion técnica de las propuestas
relacionadas con los procesos de contratacién que se requieran para la ejecucion de
programas que adelante la Caja de la Vivienda Popular.

5. Capacitar e informar sobre los proyectos a las diferentes comunidades objeto de
atencion de los programas institucionales.

6. Acompariar a los equipos sociales y juridicos en la identificacion de barrios y predios

Calle 54 N° 13-30
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gue estén relacionados con el desarrollo de los programas

Toma de decisiones

7. Adelantar las acciones pertinentes para actualizar las fichas técnicas de los bienes
inmuebles de propiedad de la Entidad.

8. Adelantar las acciones necesarias para consohdar la informacién de Catastro vy
Planeacion Distrital, en relacién con los proyectos adelantados por la Entidad.

9. Adelantar acciones necesarias de Georeferenciacion de predios de mayor extension,
articuladas con las escrituras publicas y folios de matricula inmobiliaria respectivos,
de los proyectos adelantados por la entidad, para surtir la informacion gue en este
sentido se requiera para terminar la titulacion de los predios a cada uno de los
adjudicatarios de los proyectos de la entidad; asi como para la entrega de las zonas
de cesidon y para la enirega o negomacuon con otras entidades que ostenten la
posesion de predios.

10. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y el
area de desempeno

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

1. Conommlentos en dlseno construccion y urbamsmo de vnnenda de mteres social.

2. Coordinacion en gestion publica

3. Conocimiento de los procesos contractuales y de interventora de proyectos de
vivienda de interés social.

4. Conocimiento de los procesos de enirega de zonas de cesion y tramites catastra[es

‘ V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
, COMUNES i - POR NIVEL JERARQUICO
Aprendlzaje contmuo
Experiencia profesional Aprendizaje continuo
Trabajo en equipo y colaboracion Experticia profesional
Creatividad e innovacion Trabajo en equipo y Colaboracion
Liderazgo de grupos de trabajo Creatividad e innovacién

. VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

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

3 FGRMACION ACADEMICA -EXPERIENCIA

T|tulo profesnonal en Ingenieria Czwl

Ingenieria Catastral o Arquitectura, del

Nicleo hasico del conocimiento - NBC

Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Veinticuatro (24) meses de experiencia
afines. profesional relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Operativo
Codigo: | 314

Grado: 04

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo.

Il. AREA FUNCIONAL — PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Ejecutar iabores de nivel técnico relacionadas con los procesos financieros de tesoreria,
cartera, presupuesto o contabilidad, para el registro, control y reporte de ias operaciones
financieras de la entidad, con calidad y oportunidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades de registro de las operaciones financieras de acuerdo con las
normas vigentes y con los procedimientos e instructivos de la entidad.

2. Realizar las actividades técnicas que se le asignen para el desarrollo de los procesos
de Planeacién; Financieros de Presupuesto, Tesoreria, Cartera o Contabilidad; o
Administrativos de Almacén o Némina, de acuerdo con las normas vigentes y los
procedimientos y lineamientos internos.

3. Adelantar la digitacion de datos, la migracién de informacién y los procesos
operativos técnicos requeridos para actualizar los sistemas de informacion financieros
o administrativos que se requieran.

4. Registrar las operaciones de tipo financiero que se requieran en desarrollo de los
programas misionales.

5. Atender a los ciudadanos proporcionandoles la informacion y el acompanamiento que
requieran en los diferentes tramites.

6. Preparar la informacion para el analisis, seguimiento, evaluacion y control de los
procesos que se desarroilan en la dependencia donde este asignado el cargo.

7. Apoyar la organizacion de los documentos propios de los procesos de la dependencia
donde este ubicado el cargo.

8. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de a acuerdo con €l
nivel, la naturaleza y el area de desempenio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos en uso de herramientas de ofimatica.
2. Conocimiento en Técnicas de archivo y gestion documental.
3. Conocimientos basicos en el manejo administrativo y financiero del sector publico.

VI COMPETENCIAS

COMPORTAMENTALES POR NIVEL
- COMUNES - JERARQUICO T
Onentacmn a resultados Experticia tecn[ca
Orientacién al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion
Compromiso con la Organizacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Calle 54 N* 13-30

PBX: 3494520

Fax: 3105684
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i - - FORMACION ACADEMICA . | i EXPERIENCIA 0 .70
Ndcleo basico del conocimiento - NBC
en Administracion, Contaduria Publica vy
afines en las disciplinas académicas de
Técnico Profesional en Administracidn
Publica, Administracion o Gestién de
Empresas, en Gestién Financiera, en
Procesos Administrativos, en Gestién
Administrativa, en Procesos de talento | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
Humano, o aprobacién de minimo | relacionada.

cinco (5) semestres en la disciplina
académica en Administracion de
empresas, Administracién Publica,
Contaduria Puablica o© Administracién
Financiera Nucleo basico del
conocimiento - NBC en Administracién,
Contaduria Piblica vy afines

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico Operativo
Cédigo: | 314
Grado: 02
No. de Cargos: Cuatro (4)
Dependencia: Donde se ubique el cargo.
Il. AREA FUNCIONAL — PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS
lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
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 los programas que adelanta la entidad, de acuerdo con los
procedimientos y lineamientos internos.
. IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar actividades de apoyo, de caracter adminisirativo o financiero, que se

requieran para el desarrollo de los procesos de planeacion, registro y control, o de

gjecucion de los programas misionales y de las obligaciones a cargo de la entidad.

. Atender a los ciudadanos proporcionandoles la informacién y el acompafiamiento
gue requieren en los diferentes tramites.

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

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

._Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el

Calle 54 N® 13-30
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nivel, la naturaleza y el area de desempenio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS ,-BAASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos en uso de herramientas de ofimatica.
2. Conocimiento en Técnicas de archivo y gestion documental.
3. Conocumientos baswos en el manejo administrativo y financiero del sector publico.

VI COMPETENCIAS :
- E COMPORTAMENTALES POR NIVE

, COMU..”ES o . JERARQUICO
Onentamon a resultados Experticia tecmca
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en eguipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

. FORMACION ACADEMICA 1 ~EXPERIENCIA -

Nucleo basico del conocimiento -
NBC en Administracion, Contaduria
Plblica y afines en las disciplinas
académicas de Técnico Profesional en
Administracion Publica, Administracidén o
Gestibn de Empresas, en Gestion
Financiera, en Procesos Administrativos,
en Gestiébn Administrativa, en Procesos | Veinticuatro (24) meses de experiencia
de talento Humano, o aprobacién de | relacionada.

minimo cinco (5) semestres en la
disciplina académica en Administracién
de empresas, Administracion Publica,
Contaduria Publica o Administracion
Financiera Nicleo basico del
cohocimiento — NBC en Administracién,
Contaduria Publica y afines.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: ) Tecnico
Denominacién del Empleo: Tecnico Operativo
Coédigo: 314
Grado: 01
No. de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubigue el cargo.
Il. AREA FUNCIONAL — PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS
lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

PBX: 3434520
Fax: 3105684
www.cajaviviendapopular.gov.co
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Ejecutar labores de nivel técnico relacionadas con los procesos administrativos de
personal, de servicios generales y apoyo logistico, de gestidn documental, de servicio al
ciudadano, de soporte técnico en sistemas y comunicaciones o de apoyo técnico a los
programas misionaies de la Caja de la Vivienda Popular, para garantizar el eficiente

funcionamiento de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades de apoyo que se le asignen para el desarrollo de los
procesos de administracién de personal, servicios generales, apoyo logistica,
administracion de inventarios, gestion documental o servicio al ciudadano.

2. Mantener actualizado el archivo de hojas de vida de funcionarios y exfuncronarlos
de acuerdo con las normas del sisiema de gestién documental.

3. Apoyar la preparacion de los analisis, comunicaciones

y los mformes de

seguimiento, evaluacién y control de los procesos que se desarrollan en la

dependencia donde este asignado el cargo.

4. Apoyar la organizacion del archivo y ios documentos propios de los procesos de la

dependencia donde esté ubicado el cargo.

5. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de

desempeno del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Uso de herramientas de ofimatica.
2. Técnicas de archivo y gestion documental.
3. Manejo administrativo del sector publico.

VI. COMPETENCIAS

COMUNES

COMPORTAMENTALES POR NIVEL

e JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

- FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Nucleo basico del conocimiento -
NBC en Administracion, Contaduria
Publica y afines en las disciplinas
académicas de Técnico Profesional en
Administracion Puablica, Administracién o
Gestibn de Empresas, en (Gestidn
Financiera, en Procesos Administrativos,
en Gestion Administrativa, en Procesos
de talento Humano, o aprobacion de
minimo cinco (5) semestres en la
disciplina academica en Administracion
de empresas, Administracion Publica,
Contaduria PuUblica o Administracion

Dieciocho (18)
relacionada.

meses

de experiencia
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Financiera  Nucleo basico del
conocimiento - NBC en
Administracion, Contaduria Publica vy
afines

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Caodigo: 407

Grado: 11

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo.

Il. AREA FUNCIONAL - PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Administrar la documentacion, la informacién, las comunicaciones y el archivo de la
dependencia asignada, proyectar las 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 la dependencia; apoyar
la atencién y servicio a [os ciudadanos y al personal de las otras dependencias.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

i 1. Proyectar las comunicaciones y demas documentos solicitados por el jefe inmediato.

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

. Digitar los documentos que le asigne el jefe inmediato.

.Adelantar la organizacidn, actuatizecién y mantener la seguridad del archivo de la
dependencia de acuerdo con el Sistema de Gestidbn Documental.

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

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Conocimiento en operatividad y manejo en técnicas de archivo y gestién documental.
. Conocimiento en el uso de software de ofimatica

www.cajaviviendapopulargov.co
sciuciones.cvp@habitatbegota.gov.co
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3. Conocimientos scbre el manejo de inventarios.
4. Conocimiento en técnicas de oficina.
5. Conocimientos en técnicas de archivo y gestion documental.

VL. COMPETENCIAS
' COMPORTAMENTALES POR NIVEL
JERARQUICO® "

. COMUNES -

Manejo de Ia informacién
Orientacién a resultados Adaptacién al cambio
Orientacién al usuario y al ciudadano Disciplina

Transparencia Relaciones interpersonales
Compromiso con la Organizacion Colaboracién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

- FORMACION ACADEMICA - EXPERIENCIA

Cuarenta y ocho (48) meses de eXpenenC|a

- chi lquier
Diploma de bachiller en cualg relacionada.

modalidad.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cédigo: 407

Grado: 08

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo.

Il. AREA FUNCIONAL - PLANTA GLOBAL DE EMPLEOS

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Administrar la documentacion, la informacién, las comunicaciones y el archivo de la
dependencia asignada, aplicando los procedimientos y lineamientos del Sistema de
Gestidn Documental y las instrucciones impartidas por el Jefe de la dependencia; apoyar
la atencion y servicio a los ciudadanos y al personal de Ias otras dependencias.

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.

. Adelantar la organizacién, actualizacién y mantener la seguridad del archivo de la
dependencia de acuerdo con el Sistema de Gestién Documental.

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

. Digitar los documentos que le asigne el jefe inmediato.

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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 archivo y gestion documental.

Vl COMPETENCIAS

" COMUNES COMPORTAMENTALES POR NIVEL

JERARQUICO
IVIanejo de la informacién
Orientacién a resultados Adaptacién al cambio
Orientacion al usuario y al ciudadano Disciplina
Transparencia Relaciones interpersonales
Compromiso con {a Organizacion Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE FORMAC!ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | - - EXPERIENCIA
Diploma de bachiller en cualquier Trein'ta y seis (36) meses de exper:enma
modalidad. relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

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

Il. AREA FUNCIONAL — PLANTA GOBAL DE EMPLEOS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

www.cajaviviendapopulargoveo [ ™
soluciones.cyp@habitatbogota.gov.co ﬁ" \"E-"'
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( 22 JuN2015 )

- “Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de fa Planta de Personal de la Caja de la
Vivienda Popular a io establecido en el Decreto 2484 de 2014”.

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 la dependencia; apoyar
ia atencion y servicio a los ciudadanos y al personal de las otras dependencias.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

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

. 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.

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. 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 tecnicas de oficina.

. Conocimientos en técnicas de archivo y gestion documental.

VI. COMPETENCIAS
, COMPORTAMENTALES POR NIVEL
 JERARQUICO

COMUNES

Manejo de la informacion
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracion

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con ia Organizacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA T EXPERIENCIA "+

Dipioma de Dbachiller en cualquier | Cuarenta (40) meses de experiencié
| modalidad. relacionada.

Calie 54 N® 13-30 e

PEX: 3494520 T A @ m @

Fax: 3105684 g&*; . amet g

vww.caiaviviendapopular.gov.co e A b 1903 W 140 &
hhnies, Shipomes
[ A L RTR Y Mt.n‘_l‘n(sum

saluciones.cvp@habitathogota.gov.co




¥
QI

c.\\?\m\\\%RESOLUC.éN No T -1234

C 220un205 )

“Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la Caja de Ia
Vivienda Popular a lo establecido en el Decreto 2484 de 2014".

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar de Servicios Generales
Codigo: 470

Grado: . 02

No. de Cargos: I Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Il. AREA FUNCIONAL -~ PLANTA GOBAL DE EMPLEQOS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEOQO

Realizar las tareas de mantenimiento de bienes, reparaciones locativas, recepcion y
registro de visitantes, radicacion de correspondencia, organizacidon y mantenimiento de
documentos de los diferentes archivos de acuerdo con las normas técnicas, organizacion
y distribucion interna y externa de documentos, de acuerdo con las instrucciones del jefe
inmediato.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las tareas de mantenimiento de bienes y arreglos locativos requendos

2. Realizar las labores de organizacion y conservacion de documentos conforme a las
instrucciones impartidas para la aplicacién de normas técnicas.

3. Organizar documentos v distribuirlos interna o externamente de acuerdo con las
instrucciones del jefe inmediato.

4. 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.

5. Radicar 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 entidad, de
acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos en manejo de documentos
Conocimientos basicos en reparaciones locativas
Conocimientos basicos en atencion al ciudadano

wnp =

VI COMPETENCIAS :
‘ COMPORTAMENTALES POR NIV
- JERARQUICO

Manejo de Ia mformacmn
Adaptacién al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracion

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

“FORMACION ACADEMICA | . EXPERIENCIA =~ .0 =

Calle 54 N° 13-30

PBX: 3494520

Fax: 3105684
vww.cajaviviendapopular.gov.co
soluciones cyp@habitatbagota.gov.co
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\\% ALCALDIA MAYOR
Q DE BOGOTADC.

HABITAT

Camdela \.nneapcpuh! e ] 2 3
Q’%%\RESOLUCION No. 4

\ ( )
qu\ 22 JUN 205

‘Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la Caja de la
Vivienda Popular a lo establecido en el Decreto 2484 de 2014”.

Diploma de bachiller en cualquier | Veinte (20) meses de experiencia
modalidad. relacionada.

ARTICULO SEGUNDO: El Jefe de Personal o quien haga sus veces, entregara a
cada funcionario copia de lo determinado en el presente manual para el respectivo
empleo en el momento de la posesién, cuando sea ubicado en otra dependencia
que implique cambio de funciones o cuando mediante la adopcién o modificacién
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 educacién y experiencia establecidos en
el presente manual se les aplicaran las equivalencias adoptadas por el Decreto
785 de 2005 y su reglamentario 1083 de 2015 en sus respectivos niveles.
ARTICULO CUARTO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha y modifica
las disposiciones que le sean contrarias.

CUMPLASE;

Dadaen BogotaD.C..alos 99 JUN 2015

Director General

Proyect6: Luis Napcledn Burgos Bernal — Pigfesional Unwersntanos
Revisé: César Combita Céaceres ~ Subdirec¥r Administrativo )
Aprobé: Martha Liliana Gonzélez Martinez — Directora Gestiény orporatw y CIDGRY -

Colle 54 N=13-30

PBX: 3494520 Al
Fax: 3105684 Y ¥
vwww cajaviviendapopular.gov.co [ i

soluciones.cvp@habitatbogota.gov.co




J—CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR 18-06-2015 03:05:54
O1Foil Anex:52 - 2015ER11062
| DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL/FERNANDO

JJLCALDiA MAYOR
DE BOGOTA DG,

VARGAS ACHE
| DIRECCION GE%
[ RESPUESTA RALH

[

L/RIOS YEGA JOSE ANDRES
DO Z015ER2096

Departam

o Admissirallvo dal Barvicio Clvil

ORIGEN:
DESTINO:

ASUNTO:
OBS:

FESTION PUBLIGARER AR, SERVICGIO CIVIL DISTRITAL 17-06-2015 01:16:00
Al Contestar Cite Este Nr.:2015-E-E-1521 O 1 Fol:1 Ane

Origen: DIRECCION/VARGAS ACHE HERNANDO i
Destino: CAJA DE VIVIENDA POPULAR/JOSE ANDRES RIOS VY

Asunlo: 2096 DE 2015 MODIFICACIONMANUAL D FUNGIOQNES

Obs.: UN CD 53 FOLIOS

{
COnRICTrN
Bogota, D.C © \[/\

Doctor:

JOSE ANDRES RIOS VEGA
Director General

Caja de Vivienda Popular
Calle 54 Nro. 13-30

La ciudad

Asunto: Respuesta radicado 2015-E-R-20986, correspondiente al No.2015EE9172 de la
Caja de Vivienda Popular-CVP, con el cual solicitan modificaciéon de manual de funciones
ajuste manual de funciones y competencia laborales al Decreto 2484 de 2014 y
regiamentaric 1083 de 2015.

Respetado Doctor Rios:

En respuesta a la solicitud mencionada en respectivo asunto, este Departamento en virtud
del Acuerdo 199 de 2005 en sus articulos 6 y 7, emite concepto técnico favorable para
modificacion de manual de funciones y Competencias Laborales, con el fin de actualizar al
Decreto 367 de 2014, solo para el empleo de la alta direccidn territorial y Decreto 1083 de
2015.

Por lo anterior se envia Proyecto de Resolucidn del Manual actualizado, para su respectiva
firma y en espera del documenta impreso a este Departamento.

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

Ay VD T2
O VARGAS A
irector (E)

Anexp: Proyecto de Acto Administrativo en cincuenta y tres {53) folics y un (1) cd

AY

Declarients que Heinos rex15300 & PIESC D FCUMENIG Y 19 & eoiir amos Sjust 7 3 F
o Justide 3 a5 Norilds 7 thapostaones [CGIIES, ¥ DOF 16 1o, [0 presentanios para firma ded [carge g |a pet 1ona que Brma cl oficio) del Depailattentn Atbnintstralivo
18l Seiviels Gl Distotal (DASCDY feara petzana a ! i st

T Homre
1 PaziAnziaa Uinana Tamaye. Fraf Ese
'

FoncicnanwCaontalidte

Enilora:

Carrera 30 No 25 — 90,
Piso 9 Costado Oriental.
Tel: 368 00 38

Codigo Postal: 111311

www.serviciodivil.gov.co Pagina 1 de 1
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