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MISION

Ejecutar las politicas de la Secretarfa del Habitat en los programas de Titulacion de
Predios, Mejoramiento de Vivienda, Mejoramiento de Barrios y Reasentamientos
Humanos, mediante la aplicacion de instrumentos técnicos, juridicos, financieros vy
sociales con el proposito de elevar la calidad de vida de la poblacion de estratos 1y 2 que
habita en barrios de origen informal o en zonas de riesgo.

VISION

Ser reconocida para el 2020 como la entidad publica lider en la ejecucién de |a politica de
habitat a través de los programas de acompafiamiento integral a la poblacion de estratos
1y 2 que habita en barrios de origen informal o en zonas de riesgo.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

1. Fortalecer la gestion de la entidad a través de un talento humano comprometido
gque contribuya a la eficiencia, eficacia y efectividad administrativa y al
cumplimiento de las metas institucionales al servicio de la poblacion sujeta de
atencion.

2. Promover una comunicacion integral para construir relaciones de confianza con los
actores con los cuales interactia la entidad.

3. Promover la cultura de transparencia y probidad en desarrolio de los objetivos y
procesos de la entidad.

4. Adoptar soluciones tecnolégicas de punta que respondan a las necesidades de la
entidad y que contribuyan al alcance de las metas institucionales.

5. Desarrollar e implementar un sistema integrado de gestidn institucional basado en
procesos y la mejora continua.

FUNCIONES

1. Reasentar a las familias que se encuentren en Alto Riesgo No mitigable en
concordancia con la politica de habitat del Distrito y la pricrizaciéon de beneficiarios
establecida por [a Direccién de Prevencion y Atencidon de Emergencias de la
Secretaria de Gobierno.

2. Realizar el acompafiamiento técnico, social y juridico a las familias que priorice la
Secretaria Distrital de Habitat dentro del programa de Mejoramiento de Vivienda.

3. Desarrollar estrategias que faciliten el acompafiamiento social, técnico, juridico y
financiero a las familias objeto de atencion del programa de Urbanizaciones y
Titulacion.

4. Ejecutar las obras de intervencién fisica a escala barrial que han sido priorizados
por ta Secretaria Distrital de Habitat en el marco del programa de Mejoramiento
Integral de Barrios.

5. Desarrollar sus programas buscando la coordinacién y complementacién con
otras instituciones publicas o privadas.

6. Coordinar con la Secretaria Distrital de Habitat la financiacion de los planes y
proyectos que desarroila.
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7.

8.

9,

de caréacter temporal de la Caja de la Vivienda Popular.

Promover o contratar la construccion de viviendas de tipo individual o colectivo
para el cumplimiento de los programas a su cargo.

Adelantar la compra de los inmuebles que se requieran para la construccion de
viviendas en desarrollo de los programas institucionales asignados a la entidad.
Realizar gestiones de caracter social con el fin de facilitar el acceso de los
usuarios a los programas que adelante la entidad.

10. Ejecutar en coordinacion con las entidades publicas del orden nacional y Distrital

la implementacion de los instrumentos técnicos y financieros definidos en la
politica de Vivienda de Interés Social.

11. Colaborar con la Secretaria de Habitat en la formulacion de politicas y la adopcion

de planes, programas y proyectos referentes a la vivienda de interés social en
particular lo relativo al Reasentamiento por Alto Riesgo No Mitigable, la Titulacion
Predial, el Mejoramiento de Vivienda y el Mejoramiento Integral de Barrios.

ESTRUCTURA

SDHT- CAJA DE VIVIENDA POPULAR

T e T 1 asesor de control
Cﬂnﬁﬁ‘j o Directivo interno
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= Sub. Administrativa
= Sub. Financiera

PLANTA
DENOMINACION CODIGO | GRADO NRO EMPLEOS
Profesional Especializado 222 05 21
Profesional Universitario 219 04 22
Profesional Universitario 219 03 6
Profesional Universitario 219 02 5
Profesional Universitario 219 01 19
Técnico 314 04 6
Técnico 314 03 17
Técnico 314 02 3
TOTAL EMPLEOS DE CARACTER TEMPORAL 99
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El Director General de [a Caja de la Vivienda Popular en uso de sus atribuciones
legales y en especial las que le confieren los Acuerdos No. 20 de 1942 y 15 de 1959
del Concejo de Bogotay los articulos 17 del Acuerdo 003 de 2008 y 2° del Acuerdo

004 de 2008 del Consejo Directivo, y

CONSIDERANDO

Que el articulo 122 de la Constitucion Politica de 1991, establece que no puede haber
empleo publico sin funciones detalladas en la ley o reglamento.

Que en desarrollo de este precepto constitucional, la Ley 909 de 2004 y ios Decretos 785
de 2005, 2539 de 2005 y 2772 de 2005, modificado por el Decreto 4476 de 2007,
determinan que las entidades deben expedir sus manuales especificos de funciones,
requisitos minimos y competencias laborales, teniendo en cuenta el contenido funcional, y
las competencias comunes y comportamentales de los empleos que conforman las
plantas de personal.

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 asignar y distribuir las funciones entre los
funcionarios de la Caja de la Vivienda Popular, para el cumplimiento de la misién
institucional.

Que mediante el Acuerdo No. 06 del 14 de septiembre de 2016, el Consejo Directivo de la
Caja de la Vivienda Popular creo noventa y nueve (99) empleos de caracter temporal en
la planta de empleos de la entidad.

Que mediante oficio DIR 2016EE1977 de fecha 21 de septiembre de 2016, e!
Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital — DASCD, emiti® Concepto
Técnico favorable, para el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y de
Competencias Laborales de los empleos de caracter temporal de la planta de la Caja de
la Vivienda Popular.

Que en mérito de lo expuesto,
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Establecer el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de caracter temporal creados por el Consejo Directivo en el
Acuerdo 06 del 14 de septiembre de 2016. Las funciones deben ser cumplidas por los
funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia para el cumplimiento de la misidn,
objetivos y funciones que ia ley y los reglamentos le sefialan a la Caja de la Vivienda
Popular, asi:
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RESOLUCION No.

de caracter temporal de la Caja de la Vivienda Popular”.

NIVEL PROFESIONAL

Profesional Especializado 222-05

i 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO _
Denominacién del empleo: Profesional Especmallzado
Nivel: Profesional
Codigo: 222
Grado: 05
No. de empleos: Veintiuno (21)
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
' 1. PROYECTO DE INVERSION
“404 FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL PARA AUMENTAR LA EFICIENCIA
__DE LA GESTION”(1)
1. PROPOSITO PRINCIPAL
L|derar y organizar los sistemas de atencién al ciudadano y de quejas y soluciones
del Caja de la Vivienda Popular para el logro de los objetivos institucionales en
marcados en el proyecto de fortalecimiento institucional para aumentar la eficiencia
de Ia gestion, de acuerdo a los lineamientos técnicos y normativos wgentes
_ IV. FUNCIONES ESENCIALES

s Orlentar los procesos de atencion al ciudadano y tramitar los requerlmlentos
que se le asignen, de conformidad con los procedimientos establecidos en el
proyecto de fortalecimiento institucional y aumento de la eficiencia de la
gestion.

2. Atender las necesidades, sugerencias, quejas y reclamos del publico y
entidades acompafiantes en los programas realizados en el marco del
proyecto fortalecimiento institucional para aumentar la eficiencia de la gestion
de inversion y tramitarlas de acuerdo a los procedimientos establecidos.

3. Solucionar oportunamente las necesidades, sugerencias, quejas y reclamos de
los usuarios de los servicios ofrecidos por la Caja de la Vivienda Popular en
razén al fortalecimiento institucional para aumentar la eficiencia de la gestion
de inversion de manera eficiente.

4. Verificar la atencion de a las necesidades, sugerencias, quejas y reclamos de
los usuarios de los servicios ofrecidos por la Caja de la Vivienda Popular en
marco del fortalecimiento institucional para aumentar la eficiencia de la gestion
de inversion de manera oportuna y con calidad.

5. Establecer y actualizar los procesos de atencién de a las necesidades,
sugerencias, quejas y reclamos para el desarrollo del fortalecimiento
institucional y asi aumentar la eficiencia de la gestion de inversion.

6. Administrar los sistemas de informacion sobre la gestion del servicio a la
ciudadania de acuerdo con las atribuciones de la Caja de la Vivienda Popular,
en desarrollo del fortalecimiento institucional para aumentar la eficiencia de la
gestién de inversion.

7. Recibir las peticiones, quejas, reclamos, solicitudes de informacion,
sugerencias y felicitaciones, formulados por la ciudadania a través de
cualquier canal de comunicacion y efectuar el seguimiento al tramité, segun los
procedimientos establecidos y dar respuesta oportunamente cuando se
requiera

8. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que
correspondan a la naturaleza del empleo en desarrollo del proyecto de
inversion

Clcsign’ 208 SADHLFLS3
Versidn 10
Vigente desce: G1.0-2018

Calle 54 N® 13-30

Cadigo Postal : 110231, Bogota D.C.
PBX: 3484520

Fax: 3105684
www.cajaviviendapopular.gov.co
soluciones@cajaviviendapopular.gov.co

BOGOTA
MEJOR

PARA TODOS



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

e 52 83 1 80CT 2016

RESOLUCION No.

"Por la cual se establece el manual de funciones y competencias laborales de los empleos

de caracter temporal de la Caja de la Vivienda Popular’.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos hasicos de contratacion publica

Formulacién y evaluacién de proyectos.

Legislacion y politicas sobre sistemas de PQRS

Conocimientos basicos en normatividad Ley 1755 de 2015 y reglamentarios

Relaciones plblicas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _
- COMUNES : POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo

Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Transparencia Trabajo en equipe y colaboracién

Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
_FORMACION ACADEMICA ~_+* - EXPERIENCIA

- Titulo Profesional En: Administracién | 48 meses de experiencia profesional
Publica, Administracién De Empresas, o, | relacionada.

Administracion Financiera, Del Nucleo
Basico Del Conocimiento Administracion
y Afines

- Titulo Profesional En: Ingenieria
Industrial, Ingenierfa De Procesos Del
Nicleo Basico Del Conocimiento
Ingenieria Industrial y Afines.

- Titulo  Profesional En:  Derecho,
Jurisprudencia, Justicia y Derecho,
Leyes y Jurisprudencia, Derecho Y
Ciencia Politica, Derecho y Ciencia
Politica y Relaciones Intemacicnales, o,
Gobierno  Del Nucleo Basico Del
Conocimiento Derecho y Afines

- Titulo De Postgrado En Areas
Relacionadas Con Las Funciones Del
Empleo.

- Matricula o Tarjeta Profesional En Los
Casos Regiamentados Por La Ley.

Vi, ALTERNATIVA:

El titulo de posgrado en la modalidad de especializaciéon por:

Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo

profesional

Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional

exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién

adicional sea afin con |las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

1R WM =

: Il. PROYECTO DE INVERSION .
“404 FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL PARA AUMENTAR LA EFIC!ENC!A
DE LA GESTION"(1) :
_ lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Liderar y orientar técnica y administrativamente el desarrollo de las actividades de
organizacién y mantenimiento del programa de gestion documental y sistema
integrado de conservacion de acuerdo con las normas de archivo vigentes, para el
fortalecimiento institucional para aumentar la eficiencia de la gestion.

Vigarin geste: 04-01-2010
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Codigo Pastal - 110231, Bogota D.C.
PBX: 3494520

[ d
:0GOTA
Fax: 3105684 EJ 0 R
www.cajaviviendapopular.gov.co

scluciones@cajaviviendapepular.gov.co Pt e pA RA T o D 0 S

g



& A0 R
9

77

LA

ALCALDI{A MAYOR
DE BOGOTA D.C.

HABITAT
Caja de I3 Vivienda Popular

RESOLUCION No.

=283 180CT20%

“Por la cual se establece el manual de funciones y competencias laborales de los empleos
de carécter temporal de la Caja de la Vivienda Popular”.

‘ V. FUQIGIONES ESENCIALES
Desarrollar la Politica de Gestion Documental de Ia entldad y apllcarla de
acuerdo a la normatividad vigente con el fin de realizar el fortalecimiento
institucional para aumentar |a eficiencia de la gestion.
Realizar transferencias anuales en el sistema de gestiéon documental de
acuerdo con la politica de archivo de la Caja de la Vivienda Popular, para el
fortalecimiento institucional y aumentar la eficiencia de la gestion.
Actualizar las Tablas de Retencién Documental de la entidad cuando sea
necesario en el marco de la normatividad vigente y en desarrollo del el
fortalecimiento institucional para aumentar la eficiencia de la gestion.
Administrar y registrar informacién en las herramientas informaticas de la
entidad, de acuerdo con las politicas informaticas de la Caja en marco del
fortalecimiento institucional para aumentar la eficiencia de la gestion.
Mantener actualizado el sistema de gestion documental de la entidad y
realizar transferencias de acuerdo con la tabla de retencion documental
adoptada por la Caja y el Archivo Distrital con oportunidad y eficiencia.
Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos,
elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia
para el fortalecimiento institucional para aumentar la eficiencia de la gestion.
Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que
correspondan a la naturaleza del empleo en desarrollo del proyecto de
inversion
: V. CONOCIMIENTOS BASICOS O  ESENCIALES
Leglslamon Documental
Organizacién y Administracion Documental
Intervencién en Fondos Documental
Normatividad Vigente sobre Archivo y Gestion Documental
Manejo de herramientas basicas en informatica, en especial Microsoft Office
Word, Excel y Power Point y correo electronico.
VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES :
C@MUNES | PORNIVEL JERARQUICO

oA wN |

o :

Onentacmn a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Ap}éndlzaje continuo

Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacién

Vil. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional En: Bibliotecologia,
Ciencias de la Informacion y la
Documentacion, Bibliotecologia y
Archivistica, Sistemas de Informacién y
Documentacién Del Nucleo Basico Del
Conocimiento Bibliotecologia, Otros De
Ciencias Sociales Y Humanas

- Titulo De Postgradc En Areas
Relacionadas Con Las Funciones Del
Empleo.

Matricula o Tarjeta Profesional En Los
Casos Reglamentados Por La Ley.

48 meses de experiencia profesional
relacionada.

Cicige 208 SADMLE150
Version 10
Vigenis desde: 04-01-2018
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L VIIIl. ALTERNATIVA
El titulo de posgrado en la modaiidad de especializacién por:

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo.

Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

o ~ 1. PROYECTO DE INVERSION = |
. “404- _FORTALECIMIENTO__I_NSTlTUCIO,NAL'PARA AUMENTAR LA EFICIENCIA
S  DELAGESTION"(1) =~ = .
- ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la administracion de los recursos de las bases de datos e infraestructura TIC

para garantizar el normal funcionamiento, desarrollo y actualizacién de bases de datos

que requiera y que maneja la entidad focalizados en el fortalecimiento institucional
para aumentar la eficiencia de la gestion.
: IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Recopilar y analizar las necesidades del usuario para obtener modelos de bases
de datos conceptuales y idgicos que sirvan en desarrollo del fortalecimiento
institucional para aumentar la eficiencia de la gestion.

2. Integrar las aplicaciones existentes con las bases datos que se administran o
requieran en la Caja de la Vivienda Popular en razdn al fortalecimiento institucional
para aumentar la eficiencia de la gestion.

3. Disefiar, implementar y probar un plan de recuperacién de las bases de datos para
que cuando se presenten los problemas destruccion accidental o intencional, los
datos se pueden restaurar rapidamente de acuerdo a la normatividad vigente y en
pro del plan de Desarrollo Bogota Mejor para todos.

4. Realizar y evaluar Inteligencia de los servicios ofrecidos por la caja de la vivienda
popular con el fin de garantizar el almacenamiento de datos. Ademas de extraer
toda la informacion que pueda con el fin de tomar mejores decisiones desde la
administracion y ia Direccién estratégica de la entidad.

5. Realizar el andlisis de impacto antes de generar cambios por configuracién del
servidor SQL Server o MySQL, el esquema de base de datos, el codigo de
Transact-SQL dentro de una DBMS o cualquiera que se pueda presentar, con el
fin de implementar cambios, hacer pruebas piloto y documentar los procedimientos
en razon al fortalecimiento institucional para aumentar la eficiencia de la gestion.

6. Desarrollar aplicaciones y scripts con el objetivo de automatizar tareas
relacionadas con la insercion, sustraccidn o borrado de informacién dentro del
manejador de base de datos, ademas colaborar a nivel de integracién de sistema
con los desarrolladores de otras aplicaciones manejadas por la entidad, con el fin
de desarrollar codigos para casos especificos en aplicacién de los lineamientos
establecidos para tal fin.

7. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato ¥y que

correspondan a |a naturaleza del empleo en desarrollo del proyecto de inversion

_ V. CONOCIMIENTOS BASICOS QO ESENCIALES

Redes y cableado estructurado.

Mantenimiento preventivo y correctivo de equipos de cémputo.

Administracion de seguridad informatica.

Manejo de redes de datos y administracién de servidores en LINUX y/o Windows y
servidores Windows.

Conocimiento de aplicativos distritales.

PN

o
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6. Sistemas administrativos web.
7. Administracién y configuracion de servidores de seguridad FIREWALL en
plataforma libre.

8. Slstemas de comunicacion e informacion de voz y datos. !
G _ VI. COMPETENCIAS COMPORTAME.NTALES

COMUNES i 5 i RORINIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados Aprendlzaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacién Creatividad e innovacion
~ VIl. REQUISITOS DE FGRMAC]ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACIONACADEMICA | EXPERIENCIA

- Tltulo Profesional en: Administracién de | 48 meses de experiencia profesional
Sistemas de Informacion, Ingenieria | relacionada.
Informatica, o, Administracion
Informatica, del nucleo basico del
conocimiento Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines.

- Titulo Profesional en: Ingenieria
Electrénica, Ingenieria Electronica vy
Telecomunicaciones, Ingenieria de

Telecomunicaciones, o, Ingenieria de
Telecomunicaciones e informatica. del
niucleo  basico del conocimiento
Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines.

- Tituo De Postgrado En Areas
Relacionadas Con las Funciones Del
Empleo.

- Matricula o Tarjeta Profesional En Los
Casos Reglamentados Por La Ley.

5 ; _VIil. ALTERNATIVA

El t|tulo de posgrado en la modalldad de espeuahzaclon por:

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y

cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo.

Terminacion y aprobacion de estudios profesmnales adicionales al titulo profesional

exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion

adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

1. PROYECTO DE INVERSION
; “404 FORTALECIMIENTO !NSTITUCIONAL PARA AUMENTAR LA EFIClENCIA
DE LA GESTION”
: 1l PROPOS!TO PRINCIPAL
Realizar los procesos relacionados con la gestion pre contractual, contractual y pos
contractual con el fin de garantizar la ejecucion de los recursos asignados a la Caja de
la Vivienda Popular dentro del marco normativo y en ejecucién del proyecto de
inversion fortalecimiento institucional para aumentar la eﬁcnenma de la gest1on
; ; IV. FUNCIONES ESENCIALES
1. Ejercer actividades relacionadas con el desarrollo de las diferentes etapas y
actividades del proceso contractual de acuerdo con los procedimientos de la

cadgo
Varsion: 10
Vigenie desde D4.01.2618

Calle 54 N*® 13-30 l tac
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entidad y la normativa vigente para el fortalecimiento institucional para aumentar la
eficiencia de la gestion.

2. Asesorar y dirigir el desarrollo del proceso contractual de la caja, incluyendo la
aprobacion de pélizas, formatos y documentos asociados, segun lo establecido
por la ley y demas normas concordantes en desarrollo del proyecto de inversién
fortalecimiento institucional para aumentar la eficiencia de la gestién.

3. Realizar el analisis juridico contractual verificando los documentos soporte para la
contratacion y solicitar las aclaraciones dentro del procedimiento a que haya lugar,
dando cumplimiento al cronograma establecido en el fortalecimiento institucional
para aumentar la eficiencia de la gestién.

4. Proyectar los actos administrativos y demas documentos a que haya lugar en las
diferentes etapas contractuales y demas actividades administrativas, logrando
una efectiva y oportuna prestacién de servicio para el fortalecimiento institucional y
para aumentar la eficiencia de la gestion.

5. Realizar el seguimiento a los contratos que le sean asignados por el superior
inmediato en razén al fortalecimiento institucional para aumentar la eficiencia de la
gestion.

6. Responder por los hallazgos de los entes de control en cuanto a los temas
correspondientes de gestion contractual y lo relacionado con el proyecto 404
fortalecimiento institucional para aumentar la eficiencia de la gestion.

7. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato Yy que

correspondan a la naturateza del empleo en desarrollo del proyecto de inversion

__~ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion Publica

Derecho administrativo, disciplinario, laboral.

Reégimen de contratacion publica.

Conocimiento en normas de carrera administrativa.

Defensa judicial de entidades publicas.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
~COMUNES = ‘ POR NIVEL JERARQUICO

G AWN

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

Vii. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICAY EXPERIENCIA

“ FORMACION ACADEMICA

'EXPERIENCIA

Titulo  Profesional  En: Derecho,
Jurisprudencia, Justicia y Derecho,
Leyes y Jurisprudencia, Derecho Y
Ciencia Politica, Derecho y Ciencia
Politica y Relaciones Internacionales, o,
Gobierno  Del Nucleo Basico Del
Conocimiento Derecho y Afines

Titulo De Postgrado En Areas
Relacionadas Con Las Funciones Del
Empleo.

Matricula o Tarjeta Profesional En Los
Casos Reglamentados Por La Ley.

48 meses de experiencia profesional
relacionada.

" VIIl. ALTERNATIVA

El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:
Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y

Céddige 208-5A0MFL5E
Vorsl
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cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo.

Terminacion y aprobacién de estudios profeSIonales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

e I. PROYECTO DE INVERSION
. “208 MEJORKMIENT’O DE BARRIOS”

g : ~_1ll. PROPOSITO PRINCIPAL _ Sk
lmplementar Ia programac:on del Plan de Gestion Social, de los Anexos Socnales de
las actividades del Equipo de Seguimiento Social de la Direccién de Mejoramiento de
Barrlos en Ios tiempos establecidos.

4 V. FUNCIONES ESENCIALES

1. Impiementar la programacion de requisitos minimos en los anexos sociales para
la complementacién de los Pliegos de condiciones exigidos en la estructuracion
del proceso de seleccion de los contratistas para la ejecucion de los Estudios
Disefios de intervenciones en espacios publicos a escala barrial y la construccion
de Obras de intervenciones en espacios publicos a escala barrial para el
cumplimiento de la meta de Gestionar 10 Intervenciones Integrales de
Mejoramiento en los Territorios Priorizados, del PDD “Bogoté Mejor Para Todos".

2. Mantener y actualizar la medicién de la eficiencia y eficacia del seguimiento
social con el fin de gestionar proyectos que mejoren la accesibilidad de todos los
ciudadanos a un habitat que optimicen el espacio publico.

3. Ejecutar las herramientas necesarias para medir la eficiencia y eficacia de los
recursos asignados al Equipo Social para el cumplimiento defectivo de las metas
asociadas al proyecto de inversion 208 mejoramiento de barrios.

4. |mplementar la ejecucion de las Acciones Preventivas y Correctivas programadas
en el Producto No Conforme en la Seguimiento Social para garantizar que los
Estudios Disefios de intervenciones en espacios publicos a escala barrial y sean
efectivos en su implementacion.

5. Asistir a los eventos, convocatorias o reuniones institucionales o de participacion
ciudadana, que estén relacionados con proyectos u obras de intervencion fisica a
escala barrial asignadas, adelantando las actividades que se generen de dicha
asistencia o participacion.

6. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que
correspondan a la naturaleza del empleo en desarrollo del proyecto de mversnon

S ' V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES '

Cons’utumon Politica de Colombia.
Plan de Desarrollo Distrital.

Manual de procesos y procedimientos.
Gestién Publica.

_Participacion Ciudadana.

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Josn=

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orlentacmn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FQRMACION

‘ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

leriisaatins EXPERIENCIA

- Titulo Profesional  en PS|coIog|a
Psicologia con Enfasis en Psicologia

48 meses de experiencia profesuonal
relacionada.

Coxligo: 208 SADMLEL5
Varsian. 10
Vigente cesde: 0e-31-2016

Calle 54 N 13-30

Cadigo Postal : 110231, Bogota D.C.
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Social, o, Profesional en Psicologia del
Nucleo Basico De! Conocimiento
Psicologia.

- Titulo Profesional en Trabajo Social del
Nucleo Basico Del Conocimiento
Sociclogia, Trabajo Social y Afines.

- Titulo De Postgrado En Areas
Relacionadas Con Las Funciones Del
Empleo.

- Matricula o Tarjeta Profesional En Los
Casos Reglamentados Por La Ley.

VIIl. ALTERNATIVA

El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo.

Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional,

II. PROYECTO DE INVERSION
“208 MEJORAMIENTO DE BARRIOS”

11, PROPOSITO PRINCIPAL

Orlentar y ejecutar la programacion de Planes de Gestién de la Seguridad Industrial,
de la Salud Ocupacional y Medio Ambiente, de Anexos del componente, de Ias
actividades del Equipo de Seguimiento SISOMA de la Direccién de Mejoramiento de
Barrios vy la generacion de informes ejecutivos en los tiempos establecidos.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar la programacidn de requisitos minimos en los anexos del
componente SISOMA para la complementacion de los Pliegos de condiciones
exigidos en la estructuracion del proceso de seleccion del personal requerido para
la ejecucion de los Estudios Disefios de intervenciones en espacios publicos a
escala barrial y la construccién de intervenciones en espacios publicos a escala
barrial.

2. Mantener y actualizar la medicién de la eficiencia y eficacia de seguimiento
SISOMA de la direccién Mejoramiento de Barrios de manera oportuna y veraz en
los sistemas de informacién de la Caja de la Vivienda Popular.

3. Ejecutar las herramientas necesarias para medir la eficiencia y eficacia de los
recursos asignados al Equipo SISOMA del proyecto 208 Mejoramiento de Barrios.

4. Presentar oportunamente informes requeridos en marco del plan de Desarrollo
Bogota Mejor Para Todos y en cumplimiento de metas del proyecto 208
mejoramiento de barrios de manera oportuna.

5. Asistir a los eventos, convocatorias o reuniones institucionales o de participacién
ciudadana, que esten relacionados con proyectos u obras de intervencidn fisica a
escala barrial asignadas, adelantando las actividades que se generen de dicha
asistencia o participacion.

6. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que
correspondan a la naturaleza del empleo en desarrollo del proyecto de inversion

Cidige 204.8ADM.F1.59

Versisn. 10
Vigenle dosde: 04-01-7018

Calle 54 N° 13-30 1
Cedigo Postal : 110231, Bogota D.C. |
FBX: 3494520 |
Fax: 3105684 I i

BOGOTA
MEJOR

PARA TODOS

www.cajaviviendapopuiar.gov.co
soluciones@cajaviviendapopular.gov.co

{;@1 3 ;‘:



ey
S I

2
RN 4k P
ALCALDIA MAYOR

et 5 g3 1 80CT 206

RESOLUCION No.

“Por la cual se establece el manual de funciones y competencias laborales de los empleos

de carécter temporal de la Caja de la Vivienda Popular’.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Slstema de Control Interno.

2. Sistema de Gestion de Calidad.

3. Norma NTCGP 1000-2009 w Principios y Técnicas de Auditoria.

4. Sistema Integrado de Gestién.

5. OHSAS 18001 -2007 Sistema de gestion de seguridad y salud ocupacional.

6. Ley 1562 del 2012 Sistema de riesgos laborales.

7. Decreto 1443 de 2014 - MinTrabajo.

8. Ley 100 del 1993, Por la cual se crea el sistema de seguridad social integral y se
dictan otras disposiciones.

9. GTC 45, Guia técnica colombiana para la identificacién de los peligros y la

valoracion de los riesgos en seguridad y salud ocupacional.

10. RESOLUCION NUMERO 6398 DE 1991 (20 DICIEMBRE 1991) Por lo cual se
establecen procedimientos en materia de Salud Ocupacional.

11 Decreto 1076 de 2015

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES & POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromlso con la Organizacion Creatividad e innovacién
VIi. REQUISITOS DE EORMACION AEADEMICA Y EXPERIENCIA
_ FORMACION ACADEMICA - EXPERIENCIA
- Titulo Profesional: Ingenieria 48 meses de experiencia profesional

Agroecolégica del Nucleo Basico del |relacionada.
Conocimiento Ingenieria Agrondémica,
Pecuaria y Afines.

- Titulo  Profesional en Ingenieria
Ambiental del Nucleo Basico del
Conocimiento  Ingenieria  Ambiental
Sanitaria y Afines

- Titulo De Postgrado En Areas
Relacionadas Con Las Funciones Del
Empleo.

- Matricula o Tarjeta Profesional En Los
Casos Reglamentados Por La Ley.

VIl ALTERNATIVA

EI tltulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo.

Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional

; Il. PROYECTO DE INVERSION
%208 MEJORAMIENTO DE BARRIOS”

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la programacion del Plan de Gestién Seguimiento Técnica, de los Anexos
Técnicos, de las actividades del Area de Seguimiento Técnica de del proyecto de
inversién Mejoramiento de Barrios aplicando la eficiencia y eficacia de los recursos
asignados a este proyecto.

Cooma; H08-SADH-FIEE
e

Vigeria desde: 04-01-2018

Calle 54 N® 13-30
Cébdigo Postal : 110231, Bogota D.C.

F 4
PBX: 3494520 H 11 @ :i:i;f;\w BOGOTA
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- - IV, FUNCIONES ESENCIALES

1. lmp!ementar la programacién de requisitos minimos en los Anexos Técnicos para
la complementacién de los Pliegos de condiciones exigidos en la estructuracién
del proceso de seleccion de personal para la ejecucion de los Estudios Disefios de
intervenciones en espacios publicos a escala barrial y la construccidn de Obras de
intervenciones en espacios publicos a escala barrial.

2. Mantener y actualizar la medicién de la eficiencia y eficacia y seguimiento técnico
del proyecto de inversién 208 en cuanto a la generacion de estructuras urbanas
gue optimicen el espacio publico.

3. Presentar oportunamente informes requeridos en marco del plan de Desarrolio
Bogota Mejor Para Todos y en cumplimiento de metas del proyecto 208
mejoramiento de barrios de manera oportuna.

4. Asistir a los eventos, convocatorias o reuniones institucionales o de participacion
ciudadana, que estén relacionados con proyectos u obras de intervencion fisica a
escala barrial asignadas, adelantando las actividades que se generen de dicha
asistencia o participacién.

5. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que

correspondan a la naturaleza del empleo en desarrollo del proyecto de inversion

- V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Planificacién Urbana
2. Aadministracion y ordenamiento territorial
3. Cconstruccion, disefio, consultoria, de la planificacion urbana a escala barrial.
4. Planificacion y Administracion del Desarrolio Regional
5. Ordenamiento Territorial
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
- COMUNES ___"POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadanc Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacién
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA _ EXPERIENCIA

- Titulo Profesional: Arquitectura del | 48 meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del Conocimiento |relacionada.

Arquitectura.

- Titulo Profesional en Ingenieria Civil del
Nucleo Basico del Conocimiento
ingenieria Civil y Afines.

- Titulo De Postgrado En Areas
Relacionadas Con Las Funciones Deli
Empleo.

- Matricula o Tarjeta Profesional En Los
Casos Reglamentados Por La Ley.

. ~VIIIl. ALTERNATIVA

El titulo de posgrado en la modalidad de especializacién por:

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito de! respectivo empleo, siempre y

cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo.

Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional

exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién

adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afo de experiencia profesional.

cm«mbﬁ
ries 10

n
vu o desde: 04.01.2C18

Calle 54 N® 13-30
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i : ~ Il. PROYECTO DElNV_ER_SION '
i “471 TlTULAClON DE PRE.IOS Y GESTION DE URBAN]ZACIONES”(Z)
. 1. PROPOSITO PRINCIPAL

Identlﬁcar actualizar y organizar informacion juridica de titulos para llevar a cabo las

actividades de saneamiento de las propiedades puestas a disposicion de la Caja de

Vivienda Popular de acuerdo a la normatividad vigente en el marco de ejecucion de la

meta del proyecto de |nver310n de Obtener 10.000 Titulos de Predlos

: “IV. FUNCIONES ESENCIALES

‘I. Elaborar estudio de titulos con la informacion disponible que permita identificar
reales titulares, derecho de dominio y afectaciones juridicas al predio, linderos, y
viabilidad juridica para determinar acciones de saneamiento que correspondan de
acuerdo a la normatividad vigente.

2. ldentificar, recopilar, actualizar y elaborar la informacion juridica, de los proyectos
urbanisticos (de caracter formal e informal) promovida por la Caja de la Vivienda
Popular en cumplimiento de las metas del proyecto de inversion titulacion de
predios y gestion de urbanizaciones de acuerdo a la normatividad vigente.

3. Llevar a cabo acciones de saneamiento predial desde el punto de vista juridico en
el marco de la titulacion de predios y gestién de urbanizaciones en entidades
distritales y nacionales con oportunidad y calidad.

4. Realizar el acompafiamiento, seguimiento y control de los procesos y tramites
juridicos del proceso de gestion de predios que le sean asignados en desarrollo de
la gestién del cumpllmlento de la meta de Obtener 10.000 Titulos de Predios.

5. Elaborar minuta de cesién de zonas obligatorias y gratuitas al Distrito Capital
segun la normatividad vigente.

6. Apoyar la respuesta oportuna a las Acciones de Grupo, Acciones Populares y
Tutelas que se interpongan en contra de la entidad en desarrollo del proyecto de
inversion la titulacién de predios y gestion de urbanizaciones.

7. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que

correspondan a la naturaleza del empleo en desarrollo del proyecto de inversion

~ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Contratac&on estatal

Ordenamiento territorial

Elaboracion y disefio de actos administrativos

Redaccion de textos juridicos

Conocimientos en elaboracién de estudio de titulos inmobiliarios.

Conocimientos en derecho notarial, y trémites ante registro de instrumentos

plblicos y Catastro.

Conocimientos generales en Derecho Urbanistico.

Conocimientos generales en Derecho Inmobiliario.

Conocimientos en derecho administrativo.

O Conocum1entos en Derecho Civil

D O K p

*‘9.00."*'

_COMUNES

VL. COMPETE_NCIAS COMP_O_RTAMENTALES

'POR NIVEL JERARQUICO

Onentamon a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacién

VIl. REQUISITOS DE FORMA_CION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

__EXPERIENCIA

- Titulo Profesional En: Derecho,
Jurisprudencia, Justicia y Derecho,
Leyes y Jurisprudencia, Derecho Y

48 meses de experiencia profesional
relacionada.

Cédiga 205 SADM-FLSS
Vg

1
Vigents cesde: 04017018,

Calle 54 N* 13-30

Codigo Postal : 110231, Begota D.C.
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Fax: 3105684
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de caracter temporal de la Caja de la Vivienda Popular’.

Ciencia Politica, Derecho y Ciencia
Politica y Relaciones Internacionales, o,
Gobierno Del Nucleo Basico Del
Conocimiento Derecho y Afines

- Tituo De Postgrado En Areas
Relacichadas Con Las Funciones Del
Empleo.

- Matricula o Tarjeta Profesional En Los
Casos Reglamentados Por La Ley.

VIIl. ALTERNATIVA

El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo.

Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisitc del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afo de experiencia profesional.

[l. PROYECTO DE INVERSION "
“471- TITULACION DE PREDIOS Y GESTION DE URBANIZACIONES” (2)

[Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades técnicas referentes a la actualizacion de diagnosticos,
estructuracion del sistema de informacién de los desarrollos urbanisticos de la Caja de
Vivienda Popular, andlisis de viabilidad téchica y generacién de planos y otros
insumos requeridos en los procesos de titulacion y gestion de urbanizaciones, dentro
de los estandares de informacion implementados por el Distrito Capital, y que
responda a las necesidades del proyecto de inversion titulacion de predios y gestion
de urbanizaciones en materia de calidad y seguridad de la informacion.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Reahzar los documentos de factibilidad técnica, financiera, administrativa y juridica
de los proyectos de urbanizaciéon y habitacionales desarrollados en marco del
proyecto de inversion titulacion de predios y gestion de urbanizaciones.

2. Consolidar ia actualizacién de diagnésticos de barrios que sirven como insumo
para el cumplimento de la meta de realizar el cierre de 7 proyectos constructivos y
de urbanismo para Vivienda VIP de manera oportuna.

3. Adelantar revision de estudios de linderos necesarios para los procesos de
titulacion adelantados para el cumplimiento del saneamiento predial efectivo.

4. Liderar el reconocimiento territorial de las condiciones fisicas de ios barrios en
estudio para procesos de titulacién con el fin de garantizar la Obtencién de 10.000
titulos de predios.

5. Realizar ia estructuracion de los proyectos de construccién de vivienda de interés
prioritario de acuerdo a la normatividad vigente.

8. Realizar el Seguimiento a los contratos celebrados o que liegaren a celebrarse,
asi como informar oportunamente a la direccidn cualquier eventualidad que afecte
la normal ejecucion de los contratos que se desarrollen en el marco del proyecto
de inversion titulacion de predios y gestién de urbanizaciones.

7. Realizar la verificacion a los avalios de predios a adquirir por la Caja de Vivienda
Popular o que se encuentren en proceso de titulacion para la ejecucion efectiva
de [a meta Obtener de 10.000 titulos de predios.

8. Emitir los conceptos que se requieran en materia de procesos de urbanizacion y
habitacionales, de acuerdo con los lineamientos institucionales y normativos
establecidos para garantizar la efectividad de |a titulacién de predios y gestion de
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ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTAD.C.
_ wAemAT
Caja de la Vivienda Popular

RESOLUCION No. 283 180CT 2016

“Por la cual se establece el manual de funciones y competencias laborales de los empleos
de caracter temporal de la Caja de la Vivienda Popular.

urbanizaciones.

9. Atender las solicitudes de informacién y requerimientos relacionados con las
politicas del Distrito en materia urbanizacién y de espacios habitacionales en
desarrollo de la titulacién de predios y gestion de urbanizaciones..

10. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que

correspcmdan a la naturaleza del empleo en desarrollo del proyecto de |nver5|on

: V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES o

Conocnmiento 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

Urbanismo, construccion y disefio de edificaciones y espacios urbanos
Programacion de obra

Construccién, manejo técnico y administrativo de obras.

Planeacién y Control de Obras habitacionales

Conocimiento de los problemas de disefios estructurales, construccién e ingenieria
vmculados con el disefio de las edificaciones.

SRR VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

i COMUNES s : ~ POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

Vil REQUIS[TOS DEJ.: :RMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
~ __ FORMACION ACADEM CAYE " EXPERIENCIA

- Titulo Profesional: Arquqtectura del 48 meses de experiencia profesmnai
Nicleo Basico del Conocimiento | relacionada.
Arquitectura.

- Titulo Profesional en Ingenieria Civil del
Nicleo Basico del Conocimiento
Ingenieria Civil y Afines.

. Titulo De Postgrado En Areas
Relacionadas Con Las Funciones Del
Empleo.

- Matricula o Tarjeta Profesional En Los
Casos FLgIamentados Por La Ley.

At : ~ VIIl. ALTERNATIVA

El titulo de posgrado enla modalldad de especializacién por:

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y

cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo.

Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional

exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién

adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

N
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; ~Il. PROYECTO DE INVERSION

i “471 TITULACION DE PREDIOS Y GESTION DE URBANIZACIONES” (2)
7 [Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarroliar las actividades técnicas enfocadas al saneamiento de inmuebles a cargo
de la Caja de Vivienda Popular y a la identificacion de predios potenciales para la
ejecucién de titulacion de predios, de acuerdo con las normas técnicas y juridicas
vigentes y a los lineamientos institucionales.
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RESOLUCION No.

‘Por la cual se establece el manual de funciones y competencias laborales de los empleos
de caracter temporal de fa Caja de la Vivienda Popular’.

. IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. ldentificar y clasificar la informacién catastral y urbanistica de los predios
propiedad de la Caja de Vivienda Popular que se obtengan o hayan sido obtenidos
en el cumplimiento de la meta del proyecto de inversion titulacién de predios y
gestion de urbanizaciones, a través de consulta en bases de datos de la entidad,
entidades distritales y nacionales que permita determinar acciones de
saneamiento eficaces.

2. Identificar, recopilar y actualizar la informacién urbanistica y catastral de los
proyectos urbanisticos (de caracter formai e informal) promovidos por la CVP en
los cuales no se haya cumplido la obligacién de transferencia de las zonas de
cesion obligatoria y gratuita al Distrito Capital, con el fin de determinar y adelantar
acciones de saneamiento en relacion al cierre de 7 Proyectos constructivos y de
urbanismo para Vivienda VIP meta del proyecto de inversion.

3. Gestionar y efectuar el acercamiento y solicitud de informacion técnica disponible
de los predios puestos a disposicidon por entidades publicas o privadas para el
desarrollo del proyecto titulacion de predios y gestién de urbanizaciones en la Caja
de Vivienda Popular.

4. Realizar |la caracterizacion fisica de los predios con potencial titulacidén de acuerdo
con los estandares de los sistemas de informacién geografica con el fin de
garantizar el cumplimiento de la meta de obtener 10.000 predios titulados de
acuerdo a la normatividad vigente

5. Documentar la informacion basica de los predios (ubicacién, informacion catastral,
planos urbanisticos, ronda de rios, obras, riesgos de fendmeno de remocion en
masa, inundacion, lineas de alta tension, reserva forestal, zonas verdes, franjas de
adecuacion, servidumbres, vias, entre ofras, que presenten los predios, zonas de
manejo y proteccion ambiental) y generacion dei concepto de Analisis SIG
Catastral.

6. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que
correspondan a la naturaleza del empieo en desarrolio del proyecto de inversién

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de ArcGis, AutoCAD, Qgis
2. Manejo de Bases de datos Geograficas
3. Ordenamiento territorial.
4. Estudios catastrales
5. lLevantamientos prediales
8. Saneamiento de titulos en zonas rurales y/o urbanas
Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
- COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacidn a resultados | Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con fa Organizacién Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA~ | ~ EXPERIENCIA

- Titulo Profesional: ingenieria Catastral y | 48 meses de experiencia profesional
Geodesia, o, Ingenieria Topografica del | relacionada.

Nucleo Basico del Conocimiento
Ingenieria Civil y Afines.

- Titulo De Postgrado En Areas
Relacionadas Con Las Funciones Del
Empleo.

- __Matricula o Tarjeta Profesional En Los

Codige 204.SADM-FI.53

Varsion: 10
igonla desda: 04-01-2016
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

RESOLUCION No.

“Por la cual se establece el manual de funciones y competencias laborales de los empleos

de caracter temporal de la Caja de la Vivienda Popular”.

Casos Reglamentados Por La aLey.

__VIIl. ALTERNATIVA

El tltulo de posgrado enla modahdad de especializacién por:

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo.

Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

" I'PROYECTO DEINVERSION G
- “471 TITULACION DE PREDIOS Y GESTION DE URBANIZACIONES" (1)

. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrol!ar acciones necesarias para el disefio, desarrollo, seguimiento y evaluacion
del proyecto de inversion Titulacion de predios, atendiendo las directrices distritales,
institucionales y la normatividad vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Reallzar la reformulacion, actualizacién, seguimiento y evaluacion de los
Proyectos de Inversién ejecutados en la Direccion de Titulacion y saneamiento
predial acorde con lo estipulado en las metas del proyecto e inversion titulacion de
predios y gestion de urbanizaciones.

2. Consolidar y analizar los informes de seguimiento y gestién de los Proyectos de
Inversion a cargo de la Direccién de Titulacién y saneamiento predial acorde con
los lineamientos y normas de calidad.

3. Elaborar los informes relacionados con la gestion de la Direccion de Titulacion y
saneamiento predial y preparar las respuestas a los requerimientos de informacion
que le formulen sobre los proyectos de inversion a cargo del area.

4. Atender la elaboracién de respuestas a las solicitudes de la Secretaria del Habitat,
de la comunidad o de las autoridades relacionadas con la actualizacién, ejecucion,
seguimiento y evaluacion de los Proyectos de Inversién a cargo del area.

5. Apoyar y asistir técnicamente el disefio y seguimiento a los indicadores necesarios
para verificar el cumplimiento de los requisitos del proyecto titulacion de predios y
gestién de urbanizaciones a cargo de la Direccion de Titulacion y saneamiento
predial.

6. Programar, elaborar estudios previos y documentos requeridos para adelantar
tramite administrativo de los procesos de contratacion a cargo del proyecto de
inversion titulacion de predios y gestiéon de urbanizaciones.

7. Atender las auditorias internas y externas realizadas por los entes de control a la
Direccién de Titulacion y saneamiento predial de lo ejecutado por el proyecto de
inversion titulacién de predios y gestion de urbanizaciones.

8. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que

correspondan a la naturaleza del empleo en desarrollo del proyecto de inversion
: ~ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conommnentos de la Constitucion Politica de Colombia.

Conocimientos en Planeaciéon Estratégica.

Conocimiento del Plan de Ordenamiento.

Conocimiento en definicidn, construccion y evaluacion de indicadores.
Conocimientos en formulacién, seguimiento y evaluacién de planes, programas y
proyectos.

ok wWN =0

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ' POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados Aprendizaje continuo

Cédige 205-SADMLFLEY
Versin: 10
Vigante desde: 04-012518

Calle 54 N° 13-30

Cadigo Postal : 110231, Bogota D.C.
PBX: 3494520

Fax: 3105684
www.cajaviviendapopular.gov.co
soluciones@cajaviviendapopular.gav.co

BOGOTA
MEJOR

PARA TODOS

20 |



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

e 5283 1 80CT 206

RESOLUCION No.

“Por la cual se establece el manual de funciones y competencias laborales de los empleos

de caracter temporal de la Caja de la Vivienda Popular’.

Orientacidn al usuario y al ciudadano | Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso ¢on la Organizacién Creatividad e innovacién
“VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA ~__EXPERIENCIA

- Titulo Profesional: ingenieria Industrial, | 48 meses de experiencia profesional
0, Ingenieria de Produccién del Nucleo | relacionada.

Basico del Conocimiento Ingenieria
Industrial y Afines.

- Titulo Profesional en Administracién de
Empresas y afines, Administracién
Plablica del Nucleo Basico del
Conocimiento en Administracion.

- Titulo Profesional en Contaduria del
Nucleo Basico de Conocimiento en
Contaduria

- Titulo Profesional: Economia del Nucleo
Basico del Conocimiento Economia

- Titulo De Postgrado En Areas
Relacionadas Con Las Funciones Del
Empleo.

- Matricula o Tarjeta Profesional En Los

Casos Reglamentados Por La Ley.
: VIl ALTERNATIVA

El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respective empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo.

Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afo de experiencia profesional.

Il. PROYECTO DE INVERSION
“3075- REASENTAMIENTO DE HOGARES LOCALIZADOS EN ZONA DE ALTO
RIESGO NO MITIGABLE” (1)

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y gestionar planes, programas y proyectos en administracién de los
recursos asignados al proyecto de inversion reasentamiento de hogares localizados
en zona de alto riesgo no mitigable, para el seguimiento y control presupuestal con el
fin de garantizar la sostenibilidad financiera y la razonabilidad de la informacién de
acuerdo con normatividad vigente aplicable.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar la formulacion, organizacién, ejecucion, evaluacién y control de planes y
programas de gestién de recursos financieros de acuerdo con los procedimientos
establecidos por la entidad.

2. Orientar las actividades de gestion financiera, presupuestal, de tesoreria y
contable desarroliadas en el proyecto de inversion reasentamiento de hogares
localizados en zona de alto riesgo no mitigable para el cumplimiento de los
objetivos misionales institucionales de acuerdo con ios términos establecidos en
las normas vigentes.

3. Realizar registro, revision y conciliacién de informacion financiera, presupuestal y
contable con el fin de Pricrizar la inversion en la atencién de necesidades de

Cadign 200-SAAMFL50
Versesa

Vigoniy oasda 04012018

Calle 54 N® 13-30
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ALCALD{A MAYOR

DE BOGOTA D.C.
HABITAT

~Gor o olnda P ; 3 4
RESOLUCION No. 5283 1 8 0CT 2015

“Por Ja cual se establece el manual de funciones y competencias laborales de los empleos

de caracter temporal de la Caja de la Vivienda Popular”.

algunas de las zonas que albergan los grupos mas vulnerables de la ciudad en el
de acuerdo con los procedimientos aplicables.

4. Disefiar y gestionar programas y proyectos de gestion de pago para el
cumplimiento de la meta tener familias con seleccién de vivienda de reposicion
definitiva y la asignacién y reconocimiento de VUR de acuerdo a las normas
aplicables y derechos establecidos vigentes.

9. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que
correspondan a la naturaleza del empleo en desarrollo del proyecto de inversion

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos de la Constitucién Politica de Colombia.

Conocimientos en Planeacion Estratégica.

Conocimiento en Plan de Ordenamiento.

Conocimiento en manejo de presupuesto y tesoreria en entidades
descentrallzadas

g Rai =

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES L _POR NIVEL JERARG!U!CO

Onentacmn a resultados Aprend:zaje continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromlso con la Organizacion Creatividad e innovacion

“VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA :

FORMACION ACADEMICA S _ EXPERIENCIA

- Titulo Profesional: Ingenieria Industrial | 48 meses de experiencia profesional
del Nucleo Basico del Conocimiento |relacionada.

Ingenieria Industrial y Afines.

- Titulo Profesional: Economia del Nucleo
Basico del Conocimiento Economia

- Titulo Profesional Administracién de
Empresas, o, Administracion Publica del
Nlcleo Basico del Conocimiento
Administracién y Afines.

- Titulo De Postgrado En Areas
Relacionadas Con Las Funciones Del
Empleo.

- Matricula o Tarjeta Profesional En Los
Casos Reglamentados Por La Ley.

_ VIIl. ALTERNATIVA

El titulo de posgrado enla modalldad de especializacion por:

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo.

Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afo de experiencia profesional

- IIl. PROYECTO DE INVERSION
"3075- REASENTAMIENTO DE HOGARES LOCALIZADOS EN ZONA DE ALTO
: RIESGO NO MITIGABLE” (1)

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar la proyeccion, implementacién, seguimiento y control de los planes y
programas relacionadas con la ejecucion de metas del proryecto de inversion 3075 de

conforme los lineamientos de la alta direccién y al plan e accion del mismo.

Cédiqu: 206 SADALFLS2
Version: 10
Vigerie geste: 04.01.2016

Calle 54 N° 13-30
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGCTAD.C.
HABITAT

RESOLUCION No. .~ 92 83 180CT 2016

“‘Por la cual se establece el manual de funciones y competencias laborales de los empleos
de caracter temporal de la Caja de la Vivienda Popular”.

IV. FUNCIONES ESENCIALES -

1. Implementar el seguimiento al plan estratégico, al plan operativo y de mas
herramientas de planeacion de la Caja de la Vivienda Popular, en desarrolio del
proyecto 3075 de acuerdo con lineamientos establecidos para tal fin.

2. Proyectar los informes de gestion relacionadas con el cumplimiento de metas del
proyecto 3075, de conformidad con los estandares definidos por la entidad.

3. Realizar la programacion y el seguimiento a la ejecucién de la recuperacion, la
proteccion, rehabilitacién e incorporacion a la estructura de espacio publico de la
ciudad de las zonas intervenidas de demas metas relacionadas, de manera
eficiente y veraz.

4. Realizar la elaboracién y seguimiento del Plan de Mejoramiento de Contraloria en
temas asociados al proyecto de inversion 3075 conforme a los procedimientos
establecidos.

5. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que
correspondan a |a naturaleza del empleo en desarrollo del proyecto de inversién

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Planeacion estratégica.

2. Normatividad y lineamientos administrativos sobre gestién de calidad y notas
técnicas de calidad

3. Formulacion y seguimiento de proyectos de inversion.

4. Sistema de Gestién de Calidad.

: VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

_ 'COMUNES _ POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprend|zaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la Organizacién Creatividad e innovacién
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y.EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA L : EXPERIENCIA

- Titulo Profesional: Ingenieria Industrial, | 48 meses de experiencia profesional
o, Ingenieria de Produccion del Ndcleo | relacionada.

Basico del Conocimiento Ingenierig
Industrial y Afines.

- Titulo Profesional: Economia del Nicleo
Basico del Conocimiento Economia

- Titulo Profesional Administracién de
Empresas, o , Administraciéon Publica
del Nucleo Basico del Conocimiento
Administracion y Afines.

- Titulo De Postgrado En Areas
Relacionadas Con Las Funciones Del
Empleo.

- Matricula o Tarjeta Profesional En Los
Casos Reglamentados Por La Ley.

VIIl. ALTERNATIVA

El tltulo de posgrado en la modalidad de especializacién por:

Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo

profesional

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y

cuando dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del cargo.

B ' Il. PROYECTO DE INVERSION - |
oo 85450 »
BOGOTA
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

et B2 B3 180CT 2016

RESOLUCION No.

“Por la cual se establece el manual de funciones y competencias laborales de los empleos
de caracter temporal de la Caja de la Vivienda Popular”.

“3075- REASENTAMIENTO DE5 GARES LOCALIZADOS EN ZONA DE ALTO
: ) NO MITIGABLE” (3)

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL : .

Real;zar y venﬁcar juridicamente cada una de las actividades que se desarrollen en el )
marco de ejecucidn del proyecto de inversién 3075 de manera oportuna y eficiente,
garanhzando Ia reduccion del riesgo de dafio antijuridico para la entidad.

- ; ~ IV. FUNCIONES ESENCIALES ;

1. Anallzar y responder las acciones o derechos de peticiones estabiecndos por los
ciudadanos en marco del desarrollo de las metas del proyecto 3075 con
oportunidad.

2. Realizar el seguimiento al cumplimiento de sentencias judiciales que se presenten
en marco del proyecto 3075 garantizando el reconocimiento de los VUR.

3. Realizar seguimiento juridico a los actos administrativos originados en la ejecucion
de la construccion de ciudad, al mejoramiento de las relaciones comunitarias y a la
articulacion y complementariedad intersectorial, reconstruccion del tejido social,
mejoramiento de espacios habitacionales, articulacion institucional, participacién
ciudadana, y mejoramiento de las relaciones sociales.

4. Orientar y acompafar la revision de reclamaciones prejudiciales y judiciales
derivadas de la ejecucion de las metas asociadas al proyecto de inversion 3075.

5. Atender reuniones interinstitucionales para el cumplimiento de érdenes incluidas
en sentencias judiciales, actos administrativos o casos especiales que impliquen
familias de reasentamientos dejando memoria de cada una de ellas a disposicion
de la entidad.

6. Reportar la informacién requerida acerca de las acciones adelantadas en el marco
del mejoramiento continuo del programa de Reasentamientos.

7. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que

correspondan a la naturaleza del empleo en desarrollo del proyecto de mversmn

o "V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES b

Dereoho Administratlvo

Sustanciacién de actos administrativos.

Derecho procesal en lo referente a notificaciones, recursos de reconsideracion y

revocatoria directa.

4. Herramientas Informaticas (Word, Excel, Power Point e Internet).

e N COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

WK =

COMUNES |  PORNIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacién Creatividad e innovacion
~_ VII. REQUISITOS DE FDRMAC!ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA . EXPERIENCIA
- Titulo Profesional: Derecho, | 48 meses de experiencia profesional

Jurisprudencia, Justicia y Derecho, |relacionada.
Leyes y Jurisprudencia, Derecho Y
Ciencia Politica, Derecho y Ciencia
Politica y Relaciones Internacionales, o,
Gobierno Del Nuacleo Basico Del
Conocimiento Derecho y Afines

- Titulo De Postgrado En Areas
Relacionadas Con Las Funciones Del
Empleo.

- Matricula o Tarjeta Profesional En Los
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“Por fa cual se establece el manual de funciones y competencias laborales de fos empleos

de caracter temporal de la Caja de la Vivienda Popular”.

Casos Reglamentados Por La Ley. 1

_ VIil. ALTERNATIVA

EE titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo.

Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional

Il. PROYECTO DE INVERSION
“3075- REASENTAMIENTO DE HOGARES LOCALIZADOS EN ZONA DE ALTO
RIESGO NO MITIGABLE” (1)

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar el componente técnico del proyecto de inversion 3075 respecto al manejo,
administracion y gestion de informacion cartografica y alfanumerica de cada uno de
los procesos a cargo para la toma de decisiones.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar las actividades necesarias para realizar el inventario y estructuracion de
informacion fisica, catastral, juridica, estado del proceso y georreferenciacion de
los predios en alto riesgo (PAR), asi como las familias en proceso de
reasentamiento.

2. Brindar asistencia a al proyecto de inversion 3075, respecto del componente en
escenarios de planeacion, presentacion de resultados, seguimientos y mesas
interinstitucionales para la ejecucion optima de las metas asociadas al mismo.

3. Definir las estrategias para el desarrollo de actividades técnicas respecto de la
informacién cartografica y espaciai requerida dentro del proyectc que lidera la
Direccién de Reasentamiento.

4. Paricipar €n reuniones con los diferentes equipos interdisciplinarios del proyecto
de inversion, asi como mesas de trabajo interinstitucionales que permitan la accién
articulada de las politicas de reasentamientos, garantizando la ejecucion optima
de las metas de reasentamientos de familias en alto riesgo.

5. Identificar y realizar el analisis de las necesidades de recursos humanos, fisicos,
tecnolégicos, para el correcto desarrollo, funcionamiento y puesta en marcha de
las actividades propias del grupo téchico de reasentamientos.

6. Manejar y administrar la gestion de informacion cartografica y alfanumérica de
cada uno de los procesos a cargo del proyecto de inversion para una toma
adecuada de decisiones.

7. Liderar las actividades necesarias para realizar el inventario y estructuracién de
informacién fisica, catastral, juridica, estado del proceso y georreferenciaciéon de
los predios en alto riesgo (PAR), asi como las familias en proceso de
reasentamientos en ejecucion del proyecto de inversion 3075.

8. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que
correspondan a la naturaleza del empleo en desarrollo del proyecto de inversion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de herramientas informaticas.

Manejo avanzado de bases de datos.

Conocimientos en manejo y estructuracion de informacion geografica
Conocimientos en obras civiles.

Analisis de informacion catastral y predial del distrito capital.
Conocimientos en gestion inmobiliaria y avaluos.

@O AWM=

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Gédiga, 208 SADM.FI.58
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
HABITAT

RESOLUCION Now o 5283 1 80CT 2016

“Por la cual se establece el manual de funciones y competencias laborales de los empleos
de caracter temporal de la Caja de la Vivienda Popular”.

: COMUNES § " POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromtso con la Organizacion Creatividad e innovacion

~ VII. REQUISITOS DE F.RMACION A'G” DEMICA Y EXPERIENCIA
~ FORMAGION ACADEMICA | ~ EXPERIENCIA

- Titulo Profesional: Ingenieria Catastral 48 meses de experiencia profesional
y Geodesia, o Ingenieria Civil Del |relacionada.

Nicleo Basico Del Conocimiento
Ingenieria Civil y Afines.

- Titulo De Postgrado En Areas
Relacionadas Con Las Funciones Del
Empleo.

- Matricula o Tarjeta Profesional En Los
Casos Reglamentados Por La Ley.

: VI ALTERNATIVA o

El titulo de posgrado en la modalldad de espemahzamon por:

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y

cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo.

Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional

exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién

adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional

2 _ Il. PROYECTO DE INVERSION ' :
' “3075 REASENTAM]ENTO DE HOGARES LOCALIZADOS EN ZONA IE ALTO
& RIE$GO NO MITIGABLE” (1)
: lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Onentar el area social del proyecto de inversién 3075 para la revision de la

informacién requerida acerca de las acciones adelantadas en el marco del

me}oramlento contmuo y ejecucion oportuna.
V. FUNCIONES ESENCIALES St

1. Liderar las acciones encaminadas a la sensibilizacion de la comunldad y las
familias que son intervenidas dentro de las zonas reasentamientos en ejecucion
del proyecto 3075.

2. Realizar un plan de trabajo para el acompafiamiento a las familias que se
encuentran vinculadas al programa de reasentamientos para la ejecucion efectiva
de las metas asociadas al mismo.

3. Realizar el trabajo de intervencién de familias y acompafiamiento en despliegue
del proyecto de inversion 3075, garantizando la estabilidad del nicleo familiar
afectado.

4. Apoyar la revisién de la informacion requerida acerca de las acciones adelantadas
en el marco del mejoramiento continuo del proyecto 3075 y con las cuales se da
respuesta a los planes de mejoramiento de los diferentes entes de control y plan
anti corrupcion de la entidad.

5. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que
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RESOLUCION NTTM 5283 180CT 2016

“Por la cual se establece el manual de funciones y competencias laborales de los empleos
de cardcter temporal de la Caja de la Vivienda Popular’.

Correspondan a la naturaleza de! empleo en desarrollo del proyecto de inversion.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento en ejecucion de proyectos sociales.

2. Principios de la justicia social.

3. Derechos humanos.

4. Responsabilidad colectiva

' VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

_COMUNES : POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados Aprendizaje continuo

Orientacidn al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Transparencia Trabajo en equipc y colaboraciéon

Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion _
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA . |~ EXPERIENCIA

- Titulo Profesional. Trabajo Sociai, 48 meses de experiencia profesional

Desarrolle Familiar, Planeacién para el | relacionada.
Desarrollo Social, Planeacion ;
Desarrollo Social, o Servicio Social Del
Nucleo Basico Del Conocimiento
Sociologia, Trabajo Social y Afines.

- Titulo  Profesional en  Psicologia,
Psicologia con Enfasis en Psicologia
Social, 0, Profesional en Psicologia del
Nucleo Basico Del  Conocimiento
Psicologia.

- Titule De Postgrado En Areas
Relacionadas Con Las Funciones Del
Empleo.

- Matricula o Tarjeta Profesional En Los
Casos Reglamentados Por La Ley.

- VIIl. ALTERNATIVA

El titulo de posgrado enla modaltdad de especializacién por:

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y

cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo.

Terminaciéon y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional

exigido en el requisitc del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion

adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional

orekn. 16
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

RESOLUCION No.

“Por la cual se establece el manual de funciones y competencias laborales de los empleos

de caracter temporal de la Caja de la Vivienda Popular”.

Profesional Universitario 219-04

=it 5283 180CT 2016

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacion del empleo: Profesional Universitario

Nivel: Profesional
Codigo: 219
Grado: 04

No. de empleos: Veintidos (22)

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
@ 9 PROYEGTODENVERSION: - T s
“404- FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL PARA AUMENTAR LA EFICIENCIA

= : = ' DE LA GESTION”(3) & & :

. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar la estructuracién de los proyectos de inversion del plan de Desarrollo Bogota
Mejor Para Todos a través de la elaboracion de planes estratégicos y la realizacion de
analisis y/o evaluaciones del impacto de la gestion institucional de acuerdo con los
lineamientos del proyecto fortalecimiento institucional para aumentar la eficiencia de la
gestion.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar metodologias existentes y seleccionar aquellas apropiadas para la
construccion del marco estratégico institucional de corto, mediano y largo plazo de
acuerdo con el estado del arte en materia de las caracteristicas de la entidad y el
Plan Distrital de Desarrollo Bogota Mejor Para Todos.

2. Elaborar estudios y/o andlisis y/o evaluaciones de base para la estructuracion de
la estrategia y los planes institucionales, y la implementacion del Sistema
Integrado de Gestién en desarrollo del proyecto 404- fortalecimiento institucional
para aumentar la eficiencia de la gestion.

3. Formular mecanismos de evaluacion y de impacto de la gestion institucional y de
los proyectos de inversion a cargo de la entidad con el fin de garantizar su
ejecucion oportuna.

4. Acompanar a los proyectos de inversion del plan de desarrollo Bogota Mejor para
Todos en la implementacién de esos instrumentos conforme a los objetivos de
fortalecimiento institucional para aumentar la eficiencia de la gestion.

5. Elaborar los insumos que le sean requeridos a la entidad en desarrollo de los
proyectos de inversion en cumplimiento de los objetivos y metas del Plan de
Desarrollo Bogota Mejor Para Todos.

6. Proyectar respuesta a requerimientos de informacion en relacion a la ejecucion de
planes, programas y proyectos de inversion que ejecute la entidad en el marco del
Plan Distrital de Desarrollo Bogota Mejor Para Todos.

7. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que
correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan Distrital de Desarrollo Bogota Mejor Para Todos.
Planeacion estratégica

Formulacién y seguimiento de politicas publicas
Gestion de proyectos publicos
Disefio y seguimiento de indicadores

RENISISEN|

__ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracién

Chuiga: 208-SADLLFL.5T
Version: 10

Vigenis desde: 4.01.2016

Calle 54 N° 13-30

Cédigo Postal : 110231, Bogoté D.C.
PBX: 3494520

Fax: 3105684
www.cajaviviendapopular.gov.co
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DE BDGOTA D.C.

5283 180CT 2016

RESOLUCION No.

“Por la cual se establece el manual de funciones y competencias laborales de los empleos
de caracter temporal de fa Caja de la Vivienda Poputar”.

Compromiso con la Organizacion | Creatividad e innovacion
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADENICA EXPERIENCIA

- Titulo  Profesional En: Ingenieria | 48 meses de experiencia profesional
Industrial, o Ingenieria De Procesos Del | relacionada.

Nucleo Basico Del Conocimiento
Ingenieria Industrial Y Afines.

- Titulo Profesional En: Economia Del
Nucleo Basico Del Conocimiento
Econcmia.

- Matricula o Tarjeta Profesional En Los
Casos Reglamentados Por La Ley.

, Il. PROYECTO DE INVERSION
_ “404 FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL PARA AUMENTAR LA EFICIENCIA
- DE LA GESTION”(1} - \
- [Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la formulacion, disefio, organizacién, ejecucién y control de planes y
programas de comunicaciones en cumplimiento de las metas del Plan de Desarrollo
Bogota Mejor Para Todos y el proyecto de fortalecimiento institucional para aumentar
la eficiencia de la gestion

_ IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el proceso de planeacién de los planes y/o programas que se
realicen para la gestion de divulgacién, difusién y comunicacion en la Caja de Ia
Vivienda Popular, en cumplimiento de las metas del proyecto de fortalecimiento
institucional para aumentar {a eficiencia de la gestion

2. Intervenir en el disefio y ejecucion de herramientas de comunicacién efectiva
frente a la ciudadania conforme al Manual de Imagen Corporativa y Visual de la
Administracién Distrital y los objetivos del fortalecimiento institucional para
aumentar |a eficiencia de la gestién.

3. Orientar a los diferentes proyectos en la identificacion de productos comunicativos
que visibilicen los logros y resultados de gestién conforme a los objetivos del Plan
de Desarrollo Bogota Mejor Para Todos.

4. Proyectar las respuestas a las comunicaciones, actuaciones administrativas e
informes, de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos por la
entidad en desarrollo del cumplimiento de metas del proyecto de inversién
fortalecimiento institucional para aumentar la eficiencia de la gestion.

5. Presentar los informes de seguimiento y ejecucion del proyecto de fortalecimiento
institucional para aumentar la eficiencia de la gestion, siguiendo los
procedimientos y tiempos establecidos

8. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que

correspondan a |a naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Marco legal y conceptual sobre el campo del arte.

Plan Distrital de Desarrollo Bogota Mejor Para Todos.

Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

Técnicas actualizadas de comunicacion masiva.

Refaciones Publicas.

Comunicacién organizacional.

Publrc:dad y mercadeo.

B VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES — | POR NIVEL JERARQUICO
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“Por la cual se establece el manual de funciones y competencias laborales de los empleos

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
HABITAT

RESOLUCION No. " 52 83 1 80CT 2016

de cardcter temporal de la Caja de la Vivienda Popular”.

Orientacién a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion
' VII. REQUISITOS DE FGRMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA__
FORMACION ACADEMICA e EXPERIENCIA
- Titulo Profesional en Comunicacion | 48 meses de experiencia profesional
Social, Periodismo, Comunicacién | relacionada.
Social Institucional, = Comunicacion

Social Y Periodismo, Comunicacion Y
Relaciones Corporativas, Productor De
Medios De Comunicacion,
Comunicacién En Radio Y Television,
Comunicacion Audiovisual,
Comunicacion Social - Periodismo,
Medios Audiovisuales, Relaciones
Publicas E Institucionales 0
Comunicacién Social Y Organizacional
Del Nicleo Basico Del Conocimiento
Comunicaciéon Social, Periodismo Y
Afines.

Titulo Profesional en: Publicidad o
Publicidad Y Mercadeo Del Nucleo
Basico Del Conocimiento Publicidad Y
Afines.

Matricula o Tarjeta Profesional En Los
Casos Reglamentados Por La Ley.

| a7t TITULACION: DE P

Il. PROYECTO DE INVERSION
)IOS Y. GESTION DE. URBANIZACIONES"(Z)

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Llevar a cabo acompafamiento juridico a los programas y proyectos gue lidera la
direccién de Titulacién de la Caja de Vivienda Popular, a través de estudios de
viabilidad, asesoria a beneficiarios, documentacion y seguimiento de actividades para
garantlzar un proceso efectivo.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1-.

Proyectar los conceptos, estudios juridicos y los actos administrativos requerldos
por el proyecto de inversidbn 471 que le sean asignados o solicitados con
oportunidad.

Evaluar normas legales con el fin de dar fundamento juridico a los procesos
procedimientos y tramites que se adelantan en desarrollo de los metas del
proyecto de inversion titulacion de predios y gestion de urbanizaciones.

Realizar el estudio de titulos en los procesos de escrituracion, elaborar las minutas
y realizar el seguimiento y control de los proyectos de titulacion que se le asignen
en ejecucién de la meta de obtener 10.000 predios titulados.

Realizar el estudio de la cesion de derechos, emitir concepto y certificaciones de
los casos que se le asignen para la ejecucion efectiva de la obtencion de 10.000
predios titulados.

Determinar viabilidad juridica en el marco de proyecto de inversion de titulacion
de predios y gestién de urbanizaciones por medio de estos conceptos: Cesion a
titulo gratuito, titulacién a través del mecanismo de pertenencia y titulacion a
través del mecanismo de mediacion.

Cériga: 208-SADMFI.5E
Versidn: 1
Vigenia desde; 04.01.2016

Calle 54 N°® 13-30

Cadigo Postal : 110231, Bogota D.C.
PBX: 3494520

Fax: 3105684
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

HABITAT

RESOLUCION No. ™" 52 83 1 80CT 2016

‘Por la cual se establece el manual de funciones y competencias laborales de los empleos

de caracter temporal de la Caja de la Vivienda Popular’.

6. Llevar a cabo acompafamiento juridico a los beneficiarios del proyecto de
inversion titulacion de predios y gestion de urbanizaciones de manera oportuna.

7. Apoyar la respuesta oportuna a las acciones de grupo, acciones populares y
tutelas que se interpongan en contra de la entidad en ejecucion del proyecto de
inversion titulacion de predios y gestion de urbanizaciones.

8. Presentar informes requeridos, 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.

9. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que
correspondan a la naturaleza del empleo en desarrollo del proyecto de inversion

. V.CONOCIMIENTOS BAS]COS O ESENCIALES

Contratacion estatal

Conocimiento en disefio de adecuaciones arquitectonicas a inmuebles
Conocimiento basico en seguridad industrial en obras.

Conocimiento en presentacion de proyectos de obras.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES -~ . ___POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados Aprendizaje continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA B EXPERIENCIA

-  Titulo  Profesional  En: Derecho, | 48 meses de experiencia profesional
Jurisprudencia, Justicia y Derecho, | relacionada,
Leyes vy Jurisprudencia, Derecho Y
Ciencia Politica, Derecho y Ciencia
Politica y Relaciones Internacionales, o,
Gobierno  Del Nucleo Basico Del
Conocimiento Derecho y Afines.

- Matricula o Tarjeta Profesional En Los
Casos Reglamentados Por La Ley.

Il. PROYECTO DE INVERSION
“7328 - MEJORAMIENTO DE VIVIENDA EN SUS CONDICIONES FiSICAS Y DE
HAB]TABILIDAD EN LOS ASENTAMIENTOS HUMANOS PRIORIZADOS EN AREA
. . ~URBANA Y RURAL.”(1) _

Tl PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar el segu:mlento a los procesos y procedimientos del proyecto de inversion
en las areas técnicas establecidos para la ejecucion y cumplimiento de las metas que
desarrolia la Direccion de Mejoramiento de Vivienda, de conformidad con la
normatividad vigente y para el cumplimiento efectivo del plan de Desarrollo Bogota
Mejor Para Todos.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el seguimiento a los contratos que se ejecuten en el marco de los
diversos proyectos de que lidera la Direccion de Mejoramiento de Vivienda
garantizando el cumplimiento oportuno de las metas asociadas.

2. Realizar las visitas de campo y emitir los informes y conceptos técnicos de los
proyectos que desarrolle en el cumplimiento de las metas asociadas al proyecto
de inversién 7328.

3. Orientar y acompaniar la formulacion de presupuestos, analisis de precios unitarios

Chudige 208-SATH-FL50
Vararbu: 10
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RESOLUCION No.

“Por la cual se establece el manual de funciones y competencias laborales de los empleos
de caréacter temporal de la Caja de la Vivienda Popular.

y ajustes a los mismos para la cuantificacion en desarrollo del proyecto de
inversion mejoramiento de vivienda en sus condiciones fisicas y de habitabilidad
en los asentamientos humanos priorizados en area urbana y rural.

4. Brindar lineamientos para adelantar las acciones de seguimiento técnicas,
financieras, juridicas y administrativas requeridas en el desarrollo del proyecto de
inversion 7328 de acuerdo a la normatividad vigente.

5. Planear los trabajos de campo y oficina, estableciendo las actividades técnicas
necesarias para cumplir con las metas propuestas en el proyecto de inversion
mejoramiento de vivienda en sus condiciones fisicas y de habitabilidad en los
asentamientos humanos priorizados en area urbana y rural.

6. Evaluar las condiciones técnicas de los oferentes de los proyectos, de acuerdo
con los parametros establecidos para el proyecto de mejoramiento de vivienda.

7 Orientar las acciones de seguimiento técnicas, financieras, juridicas Y
administrativas requeridas en el desarrollo del proyecto de inversién de
mejoramiento de vivienda en sus condiciones fisicas y de habitabilidad en los
asentamientos humanos priorizados en area urbana y rural.

8. Programar los comités técnicos y reuniones que se efectlen con actores,
entidades u organizaciones externas o con sus propios equipos para la ejecucion
del proyecto de inversién mejoramiento de vivienda en sus condiciones fisicas y
de habitabilidad en los asentamientos humanos priorizados en area urbana y rural
en concordancia con los cronogramas de trabajo

9. Verificar y efectuar seguimiento al cumplimiento de las actividades de gestién en
las diferentes etapas del proceso conforme a los criterios y estandares
establecidos para el proyecto de inversion mejoramiento de vivienda en sus
condiciones fisicas y de habitabilidad en los asentamientos humanos priorizados
en area urbana y rural garantizando el cumplimiento de metas.

10. Las demés funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que
correspondan a la naturaleza del empleo en desarrollo del proyecto de inversién

: 2 ~V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES '

11. Constitucién Politica

12. Normatividad sobre regularizacién y titulacion de predios.

13. Elaboracién de Actos Administrativos

14. Conocimientos sobre derecho administrativo
S VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES :

~ | PORNIVEL JERARQUICO

5 __COMUNES |
Orientacién a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion
VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
~ _FORMACIONACADEMICA | ~ EXPERIENCIA

- Titulo Profesional En: Arquitectura Del | 48 meses de experiencia profesional
Nucleo Basico Del Conocimiento | relacionada.

Arquitectura.

- Titulo Profesional En: Ingenieria Civil
Del Nucleo Basico Del Conocimiento
Ingenieria Civil.

- Matricula o Tarjeta Profesional En Los
Casos Reglamentados Por La Ley.

Calle 54 N° 13-30
Codigo Postal : 110231, Bogota D.C.
PBX: 3494520
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ALCALD{A MAYOR

DE BOGOTAD.C.
HABITAT

RESOLUCIONNo. 02 83

de caracter temporal de la Caja de la Vivienda Popular”,

1.8 0CT 2016

“Por la cual se establece el manual de funciones y competencias laborales de los empleos

Il. PROYECTO DE INVERSION .

7328 - MEJORAMIENTO DE VIVIENDA EN SUS CONDICIONES FISICAS Y DE

HABITABILIDAD EN LOS ASENTAMIENTOS HUMANOS PRIORIZADOS EN AREA
o "URBANA Y RURAL."(1) : '

I, PROPOSITO PRINCIPAL

Estudiar la viabilidad juridica de los proyectos de inversion que se desarrolien en la
Direccion de Mejoramiento de Vivienda, aplicando el marco normativo vigente, a fin
de que se ejecuten con eficiencia ias soluciones habitacionales a cargo de dicha
Direccion.

IV. FUNCIONES ESENCIALES" ; :

1. Elaborar el estudio de la documentacion aportada por los posibies beneficiarios
de subsidios de vivienda que se desarrollan en el proyectoc de inversion
mejoramiento de vivienda en sus condiciones fisicas y de habitabilidad en los
asentamientos humanos priorizados en drea urbana y rural, y luego elaborar
concepto juridico en el que aplicando la normativa vigente se pueda definir la
viabilidad juridica de la solicitud de subsidio estudiada.

2. Evaluar juridicamente los estudios previos y pliego de condiciones que se
requieran para el desarrollo del proyecto mejoramiento de vivienda en sus
condiciones fisicas y de habitabilidad en los asentamientos humanos pricrizados
en area urbana y rural a cargo de la Direccion de Mejoramiento de Vivienda.

3. Asistir juridicamente a la Direccion, en la etapa de seleccion de oferentes gue se
requieran para la ejecucion del proyecto de inversion mejoramiento de vivienda en
sus condiciones fisicas y de habitabilidad en los asentamientos humanos
priorizados en area urbana y rural minimizando el riesgo de dafio antijuridico.

4. Realizar seguimiento a la asistencia técnica que requieran los usuarios, teniendo
en cuenta el marco legal, y los lineamientos juridicos previstos para realizar
tramites de licencias en Curadurias en desarrollo del proyecto de inversion
mejoramiento de vivienda en sus condiciones fisicas y de habitabilidad en los
asentamientos humanos priorizados en area urbana y rural.

5. Conceptuar sobre asuntos relacionados directamente con la Direccién de
Mejoramiento, cuando se requiera de interpretacion legal para dirimir o aclarar
determinado tema en desarrollo de las metas del proyecto de inversion
mejoramiento de vivienda en sus condiciones fisicas y de habitabilidad en los
asentamientos humanos priorizados en drea urbana y rural segun lineamientos.

8. Elaborar informes de gestion periddicamente, a fin de que se evidencie si se estan
alcanzando los objetivos trazados y cumplimiento de las metas del proyecto de
inversion mejoramiento de vivienda en sus condiciones fisicas y de habitabilidad
en los asentamientos humanos priorizados en area urbana y rural.

7. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que
correspondan a la naturaleza del empteo en desarrollo del proyecto de inversion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento Basico del régimen urbanistico
Conocer de manera adecuada las bases del ordenamiento juridico local.
Conocimiento en Derecho Administrativo.

W=

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

_COMUNES .

POR NIVEL JERARQUICO |

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

Céogs, 200-SADMFLER
VANEION, 10
Vigonio deeds: 0401201

Calle 54 N® 13-30
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD-C.

- &
RESOLUCION No. 52 0~

“Por la cual se establece el manual de funciones y competencias laborales de los empleos
de carécter temporal de la Caja de la Vivienda Popular”.

T Vil REQUISITOS DE FORMAGION/ACADEMICA Y EXPERIENCIA
" FORMACION ACADEMICA. | ~ EXPERIENCIA

- Titulo  Profesional En: Derecho, | 48 meses de experiencia profesional
Jurisprudencia, Justicia y Derecho, relacionada.
Leyes y Jurisprudencia, Derecho Y
Ciencia Politica, Derecho y Ciencia
Politica y Relaciones Internacionales, o,
Gobierno Del Nucleo Basico Del
Conocimiento Derecho y Afines.

- Matricula o Tarjeta Profesional En Los
Casos Reglamentados Por La Ley.

7 1I.PROYECTODEINVERSION 3
“7328 - MEJORAMIENTO DE | SUS CONDICIONES FiSICAS Y DE
HABITABILIDAD EN LOS ASE | 0S PRIORIZADOS EN AREA

o . PROPOSITO PRINCIPAL =

Realizar los disefios arquitectdnicos que requieran los proyectos de mejoras

habitacionales y demas modalidades de subsidio que se desarrollan en la Direccion

de Mejoramiento de Vivienda de la CPV en desarrollo del proyecto de inversion
mejoramiento de vivienda en sus condiciones fisicas y de habitabilidad en los
asentamientos humanos priorizados en area urbana y rural segun lineamientos

Al o V. FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefar los modelos arquitecténicos de las mejoras habitacionales y demas que
se desarrollen en pro del proyecto de inversion mejoramiento de vivienda en sus
condiciones fisicas y de habitabilidad en los asentamientos humanos priorizados
en area urbana y rural segun lineamientos.

2. Presentar los planos arquitectonicos que se requieran para los proyectos a
desarrollar por la Direccién, teniendo en cuenta los lineamientos normativos
requeridos.

3. Asistir técnicamente en los proceso de obtencién de licencias que requieran los
beneficiarios de subsidios de mejoramiento de vivienda en sus condiciones fisicas
y de habitabilidad en los asentamientos humanos priorizados en area urbana y
rural segun lineamientos y normatividad vigente.

4. Realizar las visitas técnica que sean necesarias al predio del solicitante durante el
proceso de estudio de aplicabilidad del subsidio, a fin de verificar el estado del
inmueble en cuanto a linderos, servidumbres, cimientos, estructura y demas temas
técnicos que se requieran.

5. Asistir permanentemente a las obras que se deriven del otorgamiento de subsidios
que entregue el proyecto de inversion mejoramiento de vivienda en sus
condiciones fisicas y de habitabilidad en los asentamientos humanos priorizados
en area urbana y rural segulin lineamientos de manera oportuna.

6. Responder las solicitudes que provengan de los usuarios, relacionadas con el
tema técnico de la ejecucion del proyecto mejoramiento de vivienda en sus
condiciones fisicas y de habitabilidad en los asentamientos humanos priorizados
en area urbana y rural segin lineamientos a cargo de la Direccion de
mejoramiento de Vivienda.

7. Realizar visitas técnicas, a fin de verificar el estado del inmueble antes del inicio
de obras y en el trascurso de las mismas, hasta su culminacion garantizando el
cumplimiento de matas del proyecto de inversion mejoramiento de vivienda en sus
condiciones fisicas y de habitabilidad en los asentamientos humanos priorizados
en area urbana y rural segun lineamientos.

Versain: 18
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
HABITAT

RESOLUCION No.

“Por la cual se establece el manual de funciones y competencias faborales de los empleos

de caracter temporal de la Caja de la Vivienda Popular’.

aeimr 5283 1 80CT 201

8. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que
correspondan a la naturaleza del empleo en desarrollo del proyecto de inversion

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento en normativa urbana del Distrito Capital.

Experiencia en tramites de Curaduria.

Supervisién de Obras.

Conocimiento en disefio de adecuaciones arquitectdnicas a inmuebles.
Conocimiente basico en seguridad industrial en obras.

SOk WN =y

Conomm:ento en presentacion de proyectos de obras.
- VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

"COMUNES = . o POR NIVEL JERARQU!CO

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo

Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacidn Creatividad e innovacién

Vil. REQUISITOS DE FORMAC!ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA

_ FORMACION ACADEMICA =~ - | -~ EXPERIENCIA

- Titulo Profesicnal En: Arquitectura Del | 48 meses de experiencia profesicnal
Nucleo Basico Del Cenocimiento | relacionada.
Arquitectura.

- Matricula o Tarjeta Profesional En Los
Casos Reglamentados Por La Ley.

Il. PROYECTO DE INVERSION
«7328 - MEJORAMIENTO DE VIVIENDA EN SUS CONDICIONES FISICAS Y DE
HABITABILIDAD EN LOS ASENTAMIENTOS HUMANOS PRIORIZADOS EN AREA
URBANA Y RURAL."(2) - -

1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Reallzar el estudio directo de las familias que sean aptas y que cumplan con los
requisitos previstos en fa normativa vigente y se encuentren dentro de un territorio de
oporfunidad, para asi puedan ser posibles beneficiarias dei SDVE.

IV, FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y ejecutar los proyectos de intervencion que involucran asignacion de
SDVE dirigidos a grupos de poblacidon en situaciones de riesgo social y que se
encuentren en territorio con oportunidad.

2. Guiar al ciudadano en el proceso de ser seleccionado para la adquisiciéon de
Subsidios de Mejoramiento de Vivienda en cumplimiento de las metas asociadas
al proyecto de inversién mejoramiento de vivienda en sus condiciones fisicas y de
habitabilidad en los asentamientos humanos pricrizados en area urbana y rural
segun lineamientos.

3. Recepcionar los requisites documentales exigidos por la normativa aplicable, y
realizar el seguimiento hasta subsanar las inhabilidades que se llegasen a
presentar en la etapa de seleccién en desatrolio del proyecto de inversion 7328,

4. Elaborar un plan de gestién, de acuerdo con unos objetivos propuestos, con el
cual se evalle y coadyuve a seleccionar el grupo poblacional a quien se les
dirigira los programas que desarrolle el proyecto de inversién mejoramiento de
vivienda en sus condiciones fisicas y de habitabilidad en los asentamientos
humanos priorizados en area urbana y rural segun lineamientos.

9. Ejercer la funcion de mediacién, posibilitando la union de las partes implicadas en
la eventualidad que se genere un conflicto en el desarroilo del proyecto
mejoramiento de vivienda en sus condiciones fisicas y de habitabilidad en los

Codv Joes DILFI59
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
HABITAT

RESOLUCION No. . 52 83 1 80CT 2016

“Por la cual se establece el manual de funciones y competencias laborales de los empleos
de caracter temporal de la Caja de la Vivienda Popular’.

asentamientos humanos priorizados en area urbana y rural segin lineamientos. ]
5. Realizar las inscripciones de los hogares que requieran asistencia técnica, para el
tramite ante las curadurias de licencias de construccién con calidad y oportunidad
enmarco del proyecto 7328.
6. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que
correspondan a la naturaleza del empleo en d desarrollo del proyecto de inversion
T AN CONOCIMIENTOS BASIC@S O ESENCIALES :

1. EJecuc;ton de obras civiles
2. Trabajo con comunidades vulnerables.
3. Conocimientos en bases de datos.
4. Conocimiento en presentacion de proyectos de obras.
% VL COMPETEN.CIAS COMPORTAMENTALES > :
are COMUNES = ~ POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendlzaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacién
~__VII. REQUISITOS DE FORMAC!ON ACADEMICA Y EXPERIENCI_A
'FORMACION ACADEMICA ~ EXPERIENCIA

- Titulo Profesional en Psicologia, 48 meses de experiencia profesional
Psicologia con Enfasis en Psicologia | relacionada.

Social, o, Profesional en Psicologia del
Nucleo Basico Del Conocimiento
Psicologia.

- Titulo Profesional: Trabajo Social,
Desarrollo Familiar, Planeacién para el
Desarrollo  Social, Planeacion vy
Desarrollo Social, o Servicio Social Del
Niucleo Basico Del Conocimiento
Sociologia, Trabajo Social y Afines.

- Matricula o Tarjeta Profesional En Los
Casos Reglamentados Por La Ley.

' " 1I. PROYECTO DE INVERSION 2 s
“7328 - MEJORAMIENTO DE VIVIENDA EN SUS CONDICIONES FISICAS Y DE
HABITABILIDAD EN LOS ASENTAMIENTOS HUMANOS PR!ORIZADOS EN AREA
~_ URBANA Y RURAL. "(1)
1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar la planlﬂcamon de los procesos y proced1m|entos que determinen la ejecumon

eficiente y oportuna del proyecto de inversiéon 7328 a cargo de la Direccion de

mejoramiento de vivienda encaminados a hacer efectivas las intervenciones
habltaC|onales de acuerdo con la normatividad vigente y Ilneamtentos mstltucmnales

A " IV. FUNCIONES ESENCIALES :

1. Orlentar eI mantenimiento y operacion del Sistema de Gestlon de Calldad en
desarrollo de las metas del proyecto de inversion 7328 - mejoramiento de vivienda
en sus condiciones fisicas y de habitabilidad en los asentamientos humanos
priorizados en area urbana y rural, a cargo de la direccién de mejoramiento de
vivienda.

2. Desarrollar con la Oficina de Control Interno la planificacion, ejecucion y analisis
de las auditorias internas de calidad que se realicen en marco del proyecto de
inversion mejoramiento de vivienda en sus condiciones fisicas y de habitabilidad

BOGOTA
MEJOR

PARA TODOS

Gédigo: 20ESADMLFLES
Varsion: 10
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

RESOLUCION No.

“Por la cual se establece el manual de funciones y competencias laborales de los empleos
de caracter temporal de la Caja de la Vivienda Popular”

en los asentamientos humanos pricrizados en area urbana y rural, garantizando la
calidad en servicio ofrecido a la comunidad beneficiaria.

3. Participar en la formulacidbn de instrumentos de orientacion estratégica y
planificacion, para la ejecucion oportuna de las metas asociadas al proyecto L3
mejoramiento de vivienda en sus condiciones fisicas y de habitabilidad en los
asentamientos humanos priorizados en area urbana y rural de competencia de la
Direccion de Mejoramiento de Vivienda.

4. Actualizar y realizar seguimiento a las metas e indicadores asociados al proyecto
de inversion mejoramiento de vivienda en sus condiciones fisicas y de
habitabilidad en los asentamientos humanos priorizados en area urbana y rural,
con el fin de entregar informacion oportuna para el cumplimiento del plan de
-desarrollo Bogota Mejor Para Todos.

9. Realizar la consolidacion y andlisis de la informacion arrojada en el proyecto de
inversion mejoramiento de vivienda en sus condiciones fisicas y de habitabilidad
en los asentamientos humanos priorizados en &area urbana y rural para dar
respuesta oportuna a las auditorias internas y externas que sean objeto del
proyecto de inversion,

8. Elaborar los informes requeridos por las diferentes instancias del orden distrital,
regional y nacional como también, de los organismos fiscalizadores y
controladores, en cuanto a la ejecucion del proyecto de inversion 7328,

7. Las demés funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que
correspondan a la naturaleza del empleo en desarrollo del proyecto de inversidn

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad y procedimientos

Norma Técnica de Calidad

Manual de Calidad de la entidad

Normatividad sobre manejo presupuestal

Reglamento del manejo del presupuesto de la entidad

Planeacion estratégica

Politicas y metodologias de formulacién y seguimiento de proyectos

Noohwh =

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
- COMUNES. - ‘ POR NIVEL JERARQUICO -

Orientacién a resultados Aprendlzaje continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacién

Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion

VIl REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA' Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

- Titulo Profesional En: Administracion
Publica, Administracién De Empresas, o,
Administracién Financiera, Del Nucleo
Basico Del Conocimiento Administracién
y Afines,

- Titulo Profesional En: ingenieria
Industrial, Ingenieria De Procesos Del
Nucleo Basico Del Conocimiento
Ingenieria industrial y Afines.

- Titulo Profesional En: Finanzas, o,
Economia Del Nicleo Basico Del
Conocimiento Economia.

- Matricula o Tarjeta Profesional En Los
Casos Reglamentados Por La Ley.

48 meses de experiencia profesional
relacionada.

Igonta dasde; 02.01-2018

Calle 54 N* 13-30
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PBX: 3494520

Fax: 3105684
www.cajaviviendapopular.gov.co
soluciones@cajaviviendapopular.gov.co

BOGOTA
MEJOR

PARA TODOS




ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
HABITAT

RESOLUCION No. . 52 83 1 80CT 2016

“Por la cual se establece el manual de funciones y competencias laborales de los empleos
de carécter temporal de la Caja de la Vivienda Popular”.

Eink ~ I.PROYECTODEINVERSIGN
“3075- REASENTAMIENTO DE HOGARES LOCALIZADOS EN ZONAS DE ALTO
sl 0 s SRIESGONOMITIGABLE (e &5 sisisc s o on 0

~ II.PROPOSITOPRINCIPAL ,

Desarrollar la gestion de la dependencia en la correcta y oportuna ejecucion de los

informes, planes y programas; contribuyendo a garantizar el cumplimiento de los

objetivos a fin de lograr la prestacién de un mejor servicio para los hogares del
proyecto de inversion Reasentamientos, en la consecuciéon de una vivienda de
reposicion en marco del plan de desarrollo Bogota Mejor Para Todos.

_ . "IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Responder y atender los requerimientos administrativos correspondientes
especificamente a relacionadas con los procesos derivados de seleccion de
alternativa habitacional por parte de los usuarios de la CVP, para el cumplimiento
de la meta de conformidad con el plan de accién y operativo del proyecto de
inversion 3075.

2 Consolidar la informacion referente a los procesos de vivienda nueva incluidas:
OPV's, proyectos especiales (VUR en especie), Gobierno Nacional y Vivienda
Usada, con el fin de garantizar la informacion actualizada de los procesos que
involucran la seleccién de vivienda de una familia (seleccion, asignacion de VUR,
notificacién, postulacién, asignacién de SDVE, giros, entregas, escrituracion, entre
otros) de manera veraz y con oportunidad.

3. Tramitar junto con el area social, las labores concernientes a subsanacion de
documentos necesarios para lograr el cierre financiero de los proyectos de
vivienda ejecutados de manera conjunta con secretaria de Habitat en marco del
cumplimiento de las metas del proyecto 3075.

4. Desarrollar de manera articulada con el equipo de notificaciones, postulaciones y
apertura de cuentas y el area financiera, con el fin de verificar el avance de los
proyectos, que permita la trazabilidad de los hogares con seleccion de alternativa
habitacional con pertinencia y celeridad.

5. Realizar la atencion al publico de manera articulada con los grupos territoriales,
acerca del estado y tramites relacionados con los procesos de seleccion, con el fin
de brindar la informacién de manera integral y oportuna a las familias en pro de la
ejecucion de las metas Asociadas al proyecto 3075.

6. Planificar e implementar estrategias promocionales que permitan la divulgacion de
los proyectos en las modalidades que se requieran (Propios; Privados; Gobierno
Nacional), con el objetivo de incentivar la Seleccién de Vivienda dentro de los
hogares incluidos en el proceso de reasentamientos de familias segun el proyecto
de inversion reasentamiento de hogares localizados en zonas de alto riesgo no
mitigable con oportunidad.

7. Planificar, gestionar y organizar los eventos masivos (vitrinas comerciales;
muestras inmobiliarias: convocatorias a familias, ferias inmobiliarias, entre otros)
con el fin de promover de manera articulada con las territoriales, actividades de
divulgacién y capacitacion de los procesos relacionados con seleccién de
alternativas de vivienda, a los hogares objeto de reasentamiento.

8. Recopilar y soportar la recoleccion de documentacién relativa a los procesos de
adquisicion de vivienda nueva, Gobierno Nacional por parte de las familias
beneficiarias del programa de Reasentamientos (seleccion; asignacion VUR;
notificacién; postulacién: asignacion de SDVE; giros; entregas; escrituracion) que
facilite la toma de decisiones por parte del lider del proyecto de inversion
reasentamiento de hogares localizados en zonas de alto riesgo no mitigable con
oportunidad, sobre cada caso particular.
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ALCALD{a MAYOR
DE BOGOTA D.C.

RESOLUCION NO

“Por la cual se establece el manual de funciones y competencias laborales de los empleos
de caracter temporal de la Caja de la Vivienda Popufar”,

9. Generar los informes y reportes requeridos por la Direccion de Reasentamientos
sobre las actividades adelantadas, resultados obtenidos, iecciones aprendidas y
acclones de mejora, que sirvan de insumo para la planeacién de eventos y demas
estrategias de divuigacion y promocién para la seleccion de vivienda con
oportunidad,

10. Proponer, implementar y ejecutar jornadas y convocatorias en territorio, ademas
de generar el espacio en las instalaciones de la CVP, que permita fortalecer [a
socializacion de los proyectos, informar a las familias pertenecientes al programa,
incentivar a las familias para que seleccionen una solucién de vivienda y apoyo en
los procesos de cierre financiero.

11.Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que

_ correspondan a la naturaleza del empleo en desarrollo del proyecto de inversién

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos en Gestidn Inmobiliaria
Conocimientos en administracién Financiera enfocados en vivienda
Conocimientos en administracion Gerencial enfocados en vivienda
Conocimientos en Servicio a la Ciudadania.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ___POR NIVEL JERARQUICO

Orientamon a resultados Aprendizaje continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la Organizacién Creatividad e innovacién

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA ' . EXPERIENCIA

- Titulo Profesional En: Administracion De | 48 meses de experiencia profesional
Empresas, o Administracion De Publica | relacionada.

Del Nucleo Basico Del Conocimiento
Administracién y Afines.

- Titulo Profesional En: Economia Del
Nicleo Basico Del Conocimiento
Economia.

- Matricula o Tarjeta Profesional En Los
Casos Reglamentados Por La Ley.

&l

' ' : Il. PROYECTO DE INVERSION '
“3075- REASENTAMIENTO DE HOGARES LOCALIZADOS EN ZONAS DE ALTO
RIESGO NO MITIGABLE.”(1) .

Il PROPOSITO PRINCIPAL -

Orlentar y wglfar el debido proceso archivistico con base en las series/subseries de la

tabla de retencidén, garantizando expedientes actualizados y organizados de acuerdo

a las normas archivisticas del orden nacional y distrital en el desarrollo del proyecto de

inversion reasentamlento de hogares localizados en zonas de alto rlesgo no mitigable.

C __IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar y Verificar la aplicacion de las directrices y lineamientos establecidos por
el Subsistema Internc de Gestion Documental {(SIGA) de la entidad en cuanto a los
procesos y procedimientos propios de la funcién archivistica, para garantizar e
cumplimiento de las disposiciones legales y técnicas del orden nacional y distrital
en desarrollo del proyecto de inversién 3075.

2. Atender el monitoreo que realice la el lider operativo del SIGA al archivo, para el
control de las politicas, reglas y estandares que se desarrollen en cumplimiento de
las metas para el reasentamiento de hogares localizados en zonas de alto riesgo

BOGOﬂ’\
MEJOR

PARA TODOS
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
Cahﬁ!:ffi:z:;aPa far = 1 8 UCT 2015
RESOLUCION No. 5283

“Por la cual se establece el manual de funciones y competencias laborales de los empleos

de caracter temporal de la Caja de la Vivienda Popular.

no mitigable.

3. Orientar y desarrollar debidamente los procesos de conservacion, organizacion,
inventario, servicio y control de la documentacién del archivo de gestion que se
produzca en cumplimiento del proyecto de inversion 3075.

4. Acompafiar a los servidores que hacen parta del proyecto de inversion
reasentamiento de hogares localizados en zonas de alto riesgo no mitigable para
que se garanticen las buenas practicas archivisticas.

5. Ordenar y clasificar las transferencias primarias del archivo de gestidn al archivo
central de la entidad de acuerdo a lo establecido en las TRD que se generen en la
ejecucién del proyecto de inversién 3075.

6. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que
correspondan a la naturaleza del empleo en desarrollo del proyecto de inversién

"V, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas archivisticas legales y técnicas del orden nacional, distrital e internacional.
Lineamientos y jurisprudencia sobre la gestion documental
Planificacién, manejo y organizacién de la documentacion producida y recibida

G P ==

desde su origen hasta su destino final.

~ V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
R EONPE S

A

~_ PORNIVEL JERARQUICO
Orientacioén a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacién

~Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA ~ EXPERIENCIA

- Titulo Profesional En: Bibliotecologia, | 48 meses de experiencia profesional
Ciencias de la Informacién y la |relacionada.
Documentacion, Bibliotecologia y
Archivistica, Sistemas de Informacion y
Documentacion Del Nucleo Basico Del
Conocimiento Bibliotecologia, Otros De
Ciencias Sociales y Humanas.

- Matricula o Tarjeta Profesional En Los
Casos Reglamentados Por La Ley.

Ty II. PROYECTO DE INVERSION
«3075- REASENTAMIENTO DE HOGARES LOCALIZADOS EN ZONAS DE ALTO
e ___RIESGO NO MITIGABLE."(1) e

Il PROPOSITO PRINCIPAL ,

administrar la ejecucion y control de los planes, programas y proyectos relacionados
con la gestion de recursos del proyecto de inversién reasentamiento de hogares
localizados en zonas de alto riesgo no mitigable conforme a los procedimientos
institucionales.

I CONES ESENCA e

1. Elaborar y ejecutar los planes y programas de gestién de recursos de acuerdo con
los procedimientos establecidos en marco del cumplimiento del proyecto de
inversion 3075.

2. Desarrollar actividades de gestién de recursos en los todos los terminos para el
cumplimiento de los objetivos y metas del reasentamiento de hogares localizados
en zonas de alto riesgo no mitigable de acuerdo con los términos establecidos en
las normas vigentes.

3. Revisar y registrar la informacién de los recursos en las herramientas

Cédigo 208 SADHLFLEG
Varsica, 10
Vigerie desde: 64.01. 2018
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ALCALDIA MAYDR

DE BOGOTAD.C.
HABITAT

RESOLUCION Ne ™™ 52 83 1 80CT 2016

“Por la cual se establece el manual de funciones y competencias laborales de los empleos
de caracter temporal de la Caja de la Vivienda Popular”.

desarrolladas para tal fin, de acuerdo con los procedimientos aplicables gue sean
producto de la ejecucion del proyecto de inversion 3075,

4. Analizar la informacion de los recursos de los convenios y certificaciones que se
deban expedir para la ejecucion de los recursos del proyecto de inversion
reasentamiento de hogares localizados en zonas de alto riesgo no mitigable.

5. Consolidar y presentar jos informes y reportes de administracion y ejecucion de
los recursos de todos los temas del proyecto reasentamiento de hogares
localizados en zonas de alto riesgo no mitigable de acuerdo con los
requerimientos normativos vigentes.

6. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que

correspondan a a naturaleza del empleo en desarrollo del proyecto de mversnon

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estatuto Organico de Presupuesto.
2. Decreto 111 de 1996
3. Constitucion Politica
4. Normatividad y Jurisprudencia en temas de presupuesto de entidades
descentralizadas del orden territorial distrito.
VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _

. COMUNES = P ~ PORNIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
_Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA . EXPERIENCIA

- Titulo Profesional En: Administracién | 48 meses de experiencia profesional
Publica, Administracion De Empresas, o | relacionada.

Administracién Financiera, Del Nucleo
Basico Del Conocimiento Administracion
y Afines.

- Titulo Profesional En: Finanzas, o
Economia Del Nicleo Béasico Del
Conocimiento Economia.

- Matricula o Tarjeta Profesional En Los
Casos Reglamentados Por La Ley.

il PROYECTO DE INVERSION
“3075 REASENTAMIENTO DE HOGARES LOCALIZADOS EN ZONAS DE ALTO
'  RIESGO NO'MITIGABLE, (1) -
: lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las actnvrdades gue sean necesarias, para la implementacion del Sistema
Integrado de Gestion y Plan Institucional de Gestién Ambiental, de acuerdo a la
Norma Técnica Distrital.

_IV. FUNCIONES ESENCIALES °

1. Reallzar vanracnon de las caracteristicas ambientales en la entrega de pred!os
PAR a la Secretaria Distrital de Ambiente, en el marco del proyecto de inversion
3075.

2. Analizar y verificar los factores ambientales que se puedan generar en el
saneamiento predial de los PAR entregados a la Caja de la Vivienda Popular de
acuerdo a la normatividad vigente y en cumplimento de las metas establecidas
para |0s reasentamientos de hogares localizados en zonas de alto riesgo no
mitigable.

Codiga. 204 SADM.F1.5%
Vartion:

Vrgenla desde: 04-01-20 ta
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

RESOLUCION No.

“Por la cual se establece el manual de funciones y competencias laborales de los empleos

de caracter temporal de la Caja de la Vivienda Popular”.

mmvems 5283 1 80CT 2016

3. Desarrollar las jornadas de socializacion y sensibilizacion a la poblacién objeto de
reasentamiento los factores ambientes que se produzcan en el desarrollo del
reasentamiento de hogares localizados en zonas de alto riesgo no mitigable.

4. Realizar los controles y seguimiento de la gestion ambiental de los programas que
estan a cargo del proyecto de inversion 3075 con oportunidad.

5. Establecer y ejecutar los lineamientos de manejo ambiental requerldos en los
procesos de reasentamientos de hogares localizados en zonas de alto riesgo no
mitigable en desarrollo del saneamiento predial y gestion del riesgo.

6. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que

_ correspondan a la naturaleza del empleo en desarrollo del proyecto de inversion

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocumlentos en gestion del riesgo
2. Conocimientos en saneamiento predial
3. Conocimientos basicos en Planes de Manejo Ambiental
4. Con001m|entos en legislacién ambiental Colombiana
'VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES . PORNIVEL JERARQUICO

Orlentacmn a resultados Aprendlzaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacién Creatividad e innovacién

oI 'REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

~ FORMACION ACADEMICA SRR e EXPERIENCIA ;
- Titulo Profesional En: Ingenieria 48 meses de experiencia profesional

Ambiental, Ingenieria Sanitaria, | relacionada.

Ingenieria  Ambiental y  Sanitaria,

Ingenieria Ambiental y De

Saneamiento, Administrador Del Medio
Ambiente Y De Los Recursos Naturales,
Administrador Ambiental, Administrador
Del Medio Ambiente, o Administrador
De Sistemas De Gestion Ambiental Del
Nucleo Basico Del Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines.

- Matricula o Tarjeta Profesional En Los
Casos Reglamentados Por La Ley.

: L PRO_YECTO DE INVERSION :
“3075- REASENTAMIENTO DE HOGARES LOCALIZADOS EN ZONAS DE ALTO

_ RIESGO NO MITIGABLE.”(1)

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar el seguimiento técnico y administrativo al proyecto de inversion
reasentamiento de hogares localizados en zonas de alto riesgo no mitigable cargo de

1a Dlrecmon de Reasentamlentos conforme a los hneamlentos de la alta dlreccmn
: IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Reahzar el segunmlento al plan estratégico, al plan operativo y de mas
herramientas de planeacion del proyecto de inversion 3075 a cargo de la
Direccion de Reasentamientos, de acuerdo con los procedimientos y las
orientaciones de la alta direccion.

2. Ejecutar la programacién y el seguimiento a la ejecucion de recursos del proyecto
de inversion 3075, segun la normatividad vigente.

3. Realizar el seguimiento y actualizacién de las herramientas de Sistema de Gestion

Corigo, 200 SADNFL50
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

RESOLUCION No.

“Por la cual se establece el manual de funciones y competencias laborales de los empleos
de caracter temporal de la Cafa de la Vivienda Popular’,

de Calidad de los resultados obtenidos en el cumplimiento periédico de ias metas
del proyecto de inversion 3075 con oportunidad y celeridad.

4. Participar en la elaboracion y seguimiento del Plan de Mejoramiento de los entes
y organismos de Control, que se evidencien en el avance del cumplimiento de los
indicadores y metas del proyecto de inversion 3075, conforme a los
procedimientos establecidos.

5. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que
correspondan a la naturaleza del empleo en desarrollo del proyecto de inversion

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -

Conocimientos de la Constitucién Politica de Colombia.

Conocimientos en Planeacion Estratégica.

Conocimiento del Plan de Ordenamiento.

Conocimiento en definicién, construccién y evailuacién de indicadores.

Conocimientos en formulacién, seguimiento y evaluacion de planes, programas y

proyectos.

RN =

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacién

' VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

- Tituio Profesional En: Adm:nrstracién 48 meses de experiencia profesional
Publica, Administracion De Empresas, o, | relacionada.

Administracion Financiera, Del Nucleo
Basico Del Conocimiento Administracion
y Afines.

- Titulo Profesional En: Ingenieria
Industrial, Ingenieria De Procesos Del
Nucleo Basico Del Conocimiento
Ingenieria Industrial y Afines.

- Titulo Profesional En: Finanzas, o,
Economia Del Nucleo Bésico Del
Conocimiento Economia.

- Matricula o Tarjeta Profesional En Los
Casos Reglamentados Por La Ley.

_ ' Il. PROYECTO DE INVERSION
“3075- REASENTAMIENTO DE HOGARES LOCALIZADOS EN ZONAS DE ALTC
_ RIESGO NO MITIGABLE."(3)
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar la verificacién y validacion juridica en todas y cada una de las actuaciones
gue se realicen en cumplimiento de los indicadores y metas del proyecto de inversion
reasentamiento de hogares localizados en zonas de alto riesgo no mitigable de
acuerdo a la normatividad vigente.
: IV. FUNCIONES ESENCIALES
1. Emitir respuesta a los Derechos de Peticion que se presenten por parte de las
familias que se pretenda reasentar en cumplimento de los objetivos del plan de
Desarrollo Bogota Mejor para Todos, con oportunidad y celeridad.
2. Elaborar las Resoluciones u actos administrativos de pago de ayuda temporal por
concepto de Relocalizacién Transitoria de la totalidad de las familias con los

BOGOTA
MEJOR

PARA TODOS
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ALCALDIAMAYOR
DEBOGOTAD.C.

wenmas 5283 1 80CT 2016

RESOLUCION No.

“Por la cual se establece el manual de funciones y competencias laborales de los empleos
de carécter temporal de la Caja de la Vivienda Popular.

correspondientes soportes de pago para contribuir al avance de las metas del
proyecto de inversion 3075.
3. Revisar el cumplimiento de los requisitos de las familias acreditadas, para -
proceder con el desembolso del VUR de acuerdo a os parametros establecidos. M,
4. Autorizar los desembolsos al titular del PAR de acuerdo a los lineamientos
establecidos en la programacién del proyecto de inversion reasentamiento de
hogares localizados en zonas de alto riesgo no mitigable.
5 Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que
correspondan a la naturaleza del empleo en desarrollo del proyecto de inversion
LA "~ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES =
Sustanciacion de actos administrativos.

j
2. Ley 1755 de 2015
3. Derecho procesal en lo referente a notificaciones, recursos de reconsideracion y
revocatoria directa.
i ~ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
S COMUNES [ "PORNIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacién_ Creatividad e innovacion

" VIl. REQUISITOS DE FORM JEMICA Y EXPERIENCIA

~ FORMACIONACADEMICA | = EXPERIENCIA

- Titulo Profesional En: Derecho, | 48 meses de experiencia profesional
Jurisprudencia, Justicia y Derecho, relacionada.
Leyes y Jurisprudencia, Derecho Y
Ciencia Politica, Derecho y Ciencia
Politica y Relaciones Internacionales, o,
Gobierno Del Nucleo Basico Del
Conocimiento Derecho y Afines

- Matricula o Tarjeta Profesional En Los
Casos Reglamentados Por La Ley.

ACION AC

i ~ 1. PROYECTO DE INVERSION T
#3075- REASENTAMIENTO DE HOGARES LOCALIZADOS EN ZONAS DE ALTO

RIESf’G_Q NO MlTIfGA‘BLE.’-’-(-Z)‘

. S Ill. PROPOSITO PRINCIPAL '
Realizar el acompafiamiento social a las familias que se encuentran vinculadas al
programa de reasentamientos en cumplimiento de las metas del proyecto de
inversién 3075 con calidad y oportunidad.

e " IV. FUNCIONES ESENCIALES e
1. Acompafiar y orientar a las familias que se encuentran vinculadas al proyecto

reasentamiento de hogares localizados en zonas de alto riesgo no mitigable, para

lograr la alternativa habitacional de acuerdo a la normatividad vigente.

2 Realizar recorridos en terreno, segln se requiera para cumplir con las metas del
proyecto reasentamiento de hogares localizados en zonas de alto riesgo no
mitigable de manera oportuna.

3 Consolidar las bases de datos, sistemas de informacion y demés plataformas
dispuestas por la direcciéon de resentimientos y la CVP, con el fin de mantener
actualizada la informacion de las familias intervenidas por el proyecto de inversion
3075.

4. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que
correspondan a la naturaleza del empleo en desarrollo del proyecto de inversion

BOGOTA
MEJOR

PARA TODOS
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

RESOLUCION No.

"Por la cual se establece el manual de funciones y competencias laborales de los emplecs
de caracter temporal de la Caja de la Vivienda Popular”

_ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimiento en ejecucion de proyectos sociales.

2. _Conocimiento en acciones orientadas a la gestién comunitaria @
' VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES - 40
~ COMUNES _POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
QOrientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacién Creatividad e innovaciotn
“VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGCIA
FORMACION ACADEMICA ~ . | _ EXPERIENCIA

- Titulo  Profesional en Psicologia, | 48 meses de experiencia profesional
Psicologia con Enfasis en Psicologia | relacionada.

Social, o, Profesional en Psicologia del
Nicleo Basico Del Conocimiento
Psicologia.

- Titulo Profesional en Trabajo Social del
Nicleo Basico Del Conocimiento
Sociologia, Trabajo Social y Afines.

- Matricula o Tarjeta Profesional En Los
Casos Reglamentados Por La Ley.

Codign 208.SADM.F158
Varsibn: 10
Vhgenne desde: (4-U1-2010

»
Calle 54 N* 13-30 § i l
Cédige Postal : 110231, Bogota D.C. ;7”% ‘?:\"i @ fm?\“_ BO Go A
PBX: 3494520 5{ i " wlENet =
Fax: 3105684 LI 4 w !
2
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PARA TODOS
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
HABITAT

RESOLUCION No. .~ 5283 1 8 OCT 2016

“Por la cual se establece el manual de funciones y competencias laborales de los empleos
de carécter temporal de la Caja de la Vivienda Popular”.

Profesional Universitario 219-03

B ~ I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Denominaciéon del empleo: Profesional Universitario

Nivel: Profesional

Cadigo: 219

Grado: 03

No. de empleos: Seis (6)

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

= 1T, PROYEC ION
- i

- REASENTAMIENTO D

N ZONAS DE ALTO

S 1. PROPOSITOPRINCIPAL
Gestionar con las familias pertenecientes al programa de Reasentamientos los
requerimientos sociales necesarios para obtener una solucién de vivienda definitiva en
marco del proyecto de inversion reasentamiento de hogares localizados en zonas de
alto riesgo no mitigable.

oo ~IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar visitas de campo a las familias del programa de post reasentamientos con
el fin de realizar seguimiento y valoracion del estado psicologico de la familia y su
entorno, promoviendo la calidad de vida de las familias.

1. Ejecutar el plan de accion y el plan operativo que se determine la direccion de
reasentamientos en cumplimiento de las metas del proyecto de inversién 3075.

2. Realizar el acompafiamiento integral a las familias en el proceso y la busqueda de
la alternativa habitacional que se ajuste a las necesidades y recursos de manera
eficiente.

3. Alimentar las bases de datos, sistemas de informacion y demas plataformas
dispuestas en la entidad, garantizando |a trazabilidad y oportunidad de la
informacion, para la acertada toma de decisiones del proyecto de inversion de
reasentamiento de hogares localizados en zonas de alto riesgo no mitigable.

4. Atender y guiar a la ciudadania en los aspectos relevantes de los traslados de las
familias a un nuevo espacio de vivienda y desarrollo social, de acuerdo a la
normatividad vigente.

5. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que

_correspondan a la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento en ejecucion de proyectos sociales.
2. Pprincipios de la justicia social.
3. Derechos humanos.
4. Responsabilidad colectiva
ey _ V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _ R
@ COMUNES ~_ PORNIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacién
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA b EXPERIENCIA
~ Titulo Profesional: Trabajo Social, | 40 meses de experiencia profesional
Desarrollo Familiar, Planeacién para el | relacionada.
Desarrollo  Social, Planeacién vy
Desarrollo Social, 0 Servicio Social Del

Cadigs’ 2IE-SADRLFESS
Varsdn: 10
Vigente desde: 04012016

Calle 54 N® 13-30
Cédigo Postal : 110231, Bogota 0.C.
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< 5285 180CT 207

RESOLUCION No.

“Por la cual se establece el manual de funciones y competencias laporales de los empleos

de caracter temporal de la Caja de la Vivienda Popular’.

Ndcleo Basico Del Conocimiento
Sociologia, Trabajo Social y Afines.

- Titulo Profesional en Psicologia,
Psicologia con Enfasis en Psicologia
Social, o, Profesional en Psicologla del
Nucleo Basico Del Conocimiento
Psicologia.

- Matricula o Tarjeta Profesional En Los
Casos Reglamentados Por La Ley.

_ . _ Il. PROYECTO DE INVERSION - _
“3075- REASENTAMIENTO DE HOGARES LOCALIZADOS EN ZONAS DE ALTO
L RIESGO NO MITIGABLE.”(1) - - = s

lil. PROPOSITO PRINCIPAL -

Atender en los aspectos juridicos que requiera la Direccion de Reasentamientos de la
Caja de la Vivienda Popular en el desarrollo del proceso reasentamiento de hogares

localizados en zonas de alto riesgo no mitigable. o
: B __IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar los expedientes que se entreguen para giros en razon al cumplimiento de
ta ppriorizacidn de fa inversion publica en la atencién de necesidades de algunas
de las zonas que albergan los grupos mas vulnerables de la ciudad

2. Realizar el estudio de titulos a fin de garantizar la proteccion del derecho
fundamental a la vida, y contribuir al mejoramiento de la calidad de ia misma, de
los hogares que por estar localizados en zonas de alto riesgo no mitigable por
remocion en masa, se encuentran en situacion de alta vulnerabilidad Y requieren
ser trasladadas a soluciones habitacionales de reposicién.

3. Realizar |a viabilidad de la alternativa habitacional de las familias que cumplieron
con las condiciones establecidas en el proyecto de inversién 3075.

4. Acompafiar a la familia en el proceso de escrituracion y registro a nombre del
titular de la alternativa habitacional definitiva con oportunidad.

3. Proyectar resolucién de reconocimiento del VUR de acuerdo a la normatividad
vigente y en avance de la meta 3 del proyecto de inversion reasentamiento de
hogares localizados en zonas de alto riesgo no mitigable.

6. Realizar el estudio de documentos para la adquisicion de mejoras o la propiedad
del PAR segun lineamientos establecidos por la entidad, de manera eficiente.

7. Proyectar contrato de cesién de derechos o promesa de compraventa del PAR y
Resolucién de adquisicién del PAR.

8. Determinar si el inmueble seleccionado como alternativa de vivienda, cumple con
los parametros fijados por la Caja de |a Vivienda Popular, garantizando la calidad
en el servicio ofrecido.

9. Orientar al beneficiario en la negociacion con el vendedor, en la firma de la
promesa de compraventa y en [as condiciones que se realizaran los desembolsos
en marco del proyecto de inversion reasentamiento de hogares localizados en
zonas de alto riesgo no mitigable.

10.Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que
correspondan a la naturaleza del empleo.

oo, 208 SAOM.FI5E
areise, 1
Wgotha detde 04-01-2016

Calle 54 N* 13-30

Cédige Pestal 1 110231, Bogetd D.C.
PBX: 3494520

Fax: 3105684
www.cajaviviendapopular.gov.co
soluciones @cajaviviendapopular.gov.co
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
HABITAT

RESOLUCION No. . 5283 1 8 OCT 2016

“Por la cual se establece el manual de funciones y competencias laborales de los empleos
de carécter temporal de la Caja de la Vivienda Popular”.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

1. Gestién Publica
2 Derecho administrativo, disciplinario, laboral.
3. Régimen de contratacién publica.
4. Conocimiento en normas de carrera administrativa.
5. Defensa judicial de entidades publicas. o
: Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES S

_ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

~___VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
~ FORMACIONACADEMICA = |  EXPERIENCIA

- Titulo  Profesional En: Derecho, | 40 meses de experiencia profesional
Jurisprudencia, Justicia Yy Derecho, | relacionada.
Leyes y Jurisprudencia, Derecho Y
Ciencia Politica, Derecho y Ciencia
Politica y Relaciones Internacionales, o,
Gobierno Del Ndcleo Basico Del
Conocimiento Derecho y Afines

- Matricula o Tarjeta Profesional En Los
Casos Reglamentados Por La Ley.

S 1. PROYECTODEINVERSION 5

“3075- REASENTAMIENTO D GARES LOCALIZADOS EN ZONAS DE ALTO

e R RIFSGONOMITIGABEE B() i che - i

~ UI.PROPOSITOPRINCIPAL i

Apoyar el componente técnico de la direccion de reasentamientos, respecto al

manejo, administracion y gestién de informacion cartografica y alfanumérica de cada

uno de los procesos a cargo de la direccién para la toma de decisiones, asi como
realizar el inventario y estructuraciéon de informacion fisica, catastral, juridica, estado
del proceso y georreferenciacion de los predios en alto riesgo (PAR).

: . IV. FUNCIONES ESENCIALES _

1. Generar diagndsticos respecto de estado de la informacién geografica y catastral,
asi como la gestién de reportes con informacion georeferenciada con veracidad y
oportunidad.

2. Apoyar el disefio de los objetos geograficos que almacenan la informacion
espacial de los procesos y procedimientos que lleven a la organizacion y control
de la informacion que tiene que ver con los datos alfanumericos consignados en el
SIG y en el proyecto de inversion 3075.

3. Apoyar la estructuracién del inventario de informacion y productos cartograficos de
la Entidad, como son las bases catastrales alfanumeéricas, bases cartograficas,
coberturas oficiales entre otros, teniendo en cuenta los criterios técnicos y de
calidad de la informacién, asi como también la seguridad y confidencialidad de los
datos que arroja el avance de las metas del proyecto de reasentamientos.

4 Liderar o realizar visitas de campo, actividades de georreferenciacion y
levantamientos topograficos a los predios en aito riesgo, cuando sea requerido por
la direccion de reasentamientos en ejecucién del proyecto de inversion 3075.

5. Procesar datos de campo, informacion alfanumérica y geografica secundaria, para
la generacién de cartografia de apoyo para los diferentes procesos adelantados en
el proyecto liderado por la direccion de reasentamientos.

Ciidgo: 208-SADRLFI-SA
Varmign 10
Vigenls doude’ (4042018

Calle 54 N° 13-30

Céadigo Pestal - 110231, Bogota D.C.
PBX: 3494520

Fax: 3105684
www.cajaviviendapopular.gov.co
soluciones@cajaviviendapopular.gov.co
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RESOLUCION No.

“Por la cual se establece el manual de funciones y competencias laborales de los empleos
de carédcter temporal de ia Caja de la Vivienda Popular”,

6. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que

correspondan a la naturaleza del empleo.
: V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:

&

[ag

1. Manejo de Bases de Datos geograficas.
2. Utilizacién e implementacion de herramientas GiS.
3. Conocimiento avanzado en metodologias de georreferenciacion.
4. Analisis de informacién catastral y topografica.
5. Manejo de herramientas informaticas
_ VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES g
. COMUNES .~ "POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resuitados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion ] Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

- Titulo Profesional: Ingenieria Catastral y | 40 meses de experiencia profesional
Geodesia, Ingenieria Civil, Ingenieria | relacionada.

Civii y Geodesta o0, Ingenieria
Topografica def Nucleo Basico del
Conocimiento Ingenieria Civil y Afines.

- Titulo Profesional: Arquitectura  del
Nicleo Basico del Conocimiento
Arquitectura.

- Matricula o Tarjeta Profesional En Los
Casos Reglamentados Por La Ley.

cwg 18- SADM P50

ngﬂ cole B4.01.201

Calle 54 N° 13-30

Cédigo Postal : 110231, Bogoté D.C.
PEX: 3494520

Fax: 3105684
www.cajaviviendapopular.gov.co
soluciones@ cajaviviendapopular.gov.co
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

HABITAT
Caja de Ia Vivienda Popular

RESOLUCION No.

5283 1 80CT 2016

“Por la cual se establece el manual de funciones y competencias laborales de los empleos
de caracter temporal de la Caja de la Vivienda Popular”.

Profesional Universitario 219-02

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién del empleo:
Nivel:

Cédigo:

Grado:

No. de empleos:

Cargo del jefe inmediato:

Profesional Universitario
Profesional

219

02

Cinco (5)

Quien ejerza la supervision directa

 47328- MEJORAMIENTO D
HABITABILIDAD EN LOS ASEt

. PRO

3ANA Y RURAL."(1)

ECTODEINVERSIGN
IENDA EN SUS CONDICIONES FISICAS Y DE
MIENTOS HUMANOS PRIORIZADOS EN AREA

50

e __[I.PROPOSITO PRINCIPAL o
Desarrollar el programa arquitecténico y estructural de los proyectos asignados en
razon de la ejecucion del proyecto de inversion; haciendo el acompafiamiento en los
levantamientos en el area.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Dibujar al plantas, cortes, fachadas, y detalles de arquitectura y estructurales que
se le asignen en ejecucion de las metas asociadas al proyecto 7328.

2. Analizar los bocetos que ha disefiado el arquitecto para verificar y contrarrestar la
informacién relacionada con la zona a intervenir con oportunidad.

3. Verificar las medidas con el arquitecto y hacer consultas al Ingeniero Civil o
Arquitecto asignado a la intervencion con el fin de correlacionar la informacion y
elaborar documento.

4. Dibujar elevaciones, detalles de puertas, ventanas y secciones para la respetiva
intervencién que se ejecute en razén delas metas e indicadores del proyecto de
inversién 7328.

5. Interpreta los bosquejos arquitectonicos, elaborados por los arquitectos
encargados del proyecto, para proceder a dibujar los diferentes tipos de planos,
tales como: planos de topografias, planos arquitecténicos, planos de cimientos,
planos de elevaciones, planos de losa, planos estructurales, planos de cielo raso,
planos eléctricos, planos de fontaneria.

6. Generar una base de datos frente a los proyectos dibujados, para tener una
referencia de anteriores trabajos y minimizar el riesgo de error en la planeacion e
intervencion de la zona.

7. Regirse por los lineamientos vigentes para la presentacion de las licencias en
curaduria con calidad y oportunidad

8. Realizar las correcciones que se soliciten en las actas de observaciones
presentadas por la curaduria de manera veraz y en cumplimiento del proyecto de
inversion 7328.

9. Realizar las actualizaciones a los disefios arquitectonicos y estructurales que le
sean solicitados de manera oportuna.

10. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que

correspondan a la naturaleza del empleo.

e V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conceptos basicos de disefio arquitectdnico y estructural.
2. Programas de Disefio Arquitecténico y Estructural
3. Disefios de Vivienda VIS
VL COMPETENC[AS COMPORTAMENTALES
COMUNES [ POR NIVEL JERARQUICO
QOrientacién a resultados Aprendizaje continuo

—

Cédig’ 208 SADAL F159
Vession 1

Vigert dosse: 04.07-2016.
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ALCALDIAMAYOR
DE BOGOTA D.C.

s 5283 1 80CT 2016

RESOLUCION No.

“Por la cual se establece el manual de funciones y competencias laborales de los empleos
de caracter temporal de la Caja de la Vivienda Popular’.

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacién
Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA ' EXPERIENCIA

- Titulo Profesional: Arquitectura  del | 36 meses de experiencia profesional
Nacleoc Bésico del  Conocimiento | relacionada.
Arquitectura.

- Matricula o Tarjeta Profesional En Los
Casos Regiamentados Por La Ley.

ll. PROYECTO DE INVERSION - s
"3075- REASENTAMIENTO DE HOGARES LOCALIZADOS EN ZONAS DE ALTO
RIESGO NO MITIGABLE.”(4)

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar con las familias pertenecientes al programa de Reasentamientos los
requerimientos sociales necesarios para obtener una solucién definitiva de vivienda
garantlzando el cumpilmlento de Tener 4.000 familias con traslado definitivo.

_IV. FUNCIONES ESENCIALES _

1. Reallzar v13|tas de campo a las familias del programa de post reasentam:entos con
el fin analizar los indices de la calidad de vida de la poblacion objetivo.

2. Revisar y realizar de subsanacién de expedientes abiertos para el reasentamiento
de hogares localizados en zonas de alto riesgo no mitigable.

3. Alimentar las bases de datos, sistemas de informacién y demas plataformas
dispuestas en la entidad para la georreferenciacion de hogares localizados en
zonas de alto riesgo no mitigable ya reasentados evaluando el avance de las
metas del proyecto 3075.

4. Acompariar y orientar a las familias que se encuentran vinculadas al proyecto
reasentamiento de hogares localizados en zonas de alto riesgo no mitigable, que
ya tengan la solucion definitiva habitacional de acuerdo a la normatividad vigente.

9. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que
correspondan a ia naturaleza del empieo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conommsento en ejecucion de proyectos sociales,
2. Pprincipios de la justicia social.
3. Derechos humanos.
4. Responsabilidad colectiva
Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
- COMUNES . S |- - POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacién

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA =~ ~__EXPERIENCIA

- Titulo Profesional: Trabajo Social, | 36 meses de experiencia profesional
Desarroilo Familiar, Planeacién para el | relacionada.
Desarrollo  Social, Planeacion vy
Desarrollo Social, o Servicio Social Del
Nucleo Basico Del Conocimiento

- Titulo Profesional en Psicologia,
Psicologia con Enfasis en Psicologia

Chdigo 208.SADM-FI5Y
Versda; ()
Vaela dosda: (M4.01.2018

Calle 54 N* 13-30
Codigo Postal : 110231, Bogots D.C.
PBX: 3494520
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

w5283 1 80CT 2016

RESOLUCION No.

“Por la cual se establece el manual de funciones y competencias laborales de los empleos
de carécter temporal de la Caja de la Vivienda Popular”.

"Social, o, Profesional en Psicologia del
Nicleo Basico Del Conocimiento
Psicologia.

- Matricula o Tarjeta Profesional En Los
Casos Reglamentados Por La Ley.

Profesional Universitario 219-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denommac;lon del empleo: Profesional Universitario

Nivel: Profesional

Caodigo: 219

Grado: 01

No. de empleos: Diecinueve (19)

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROYECTO DE INVERSION
“404 FORTALECIMIENTO TITUCIONAL PARA AUMENTAR LA EFICIENCIA
 DE LA GESTION” (2)

: |||‘ PROPOSITO PRINC!PAL

Desarrollar acciones para la evaluacién, el seguimiento y mejora de los proyectos de

inversion necesarios para el cumplimiento de metas u objetivos previstos en el Plan

Distrital de Desarrollo Bogota Mejor Para Todos en el marco del Proyecto

fortalecimiento institucional para aumentar la eficiencia de la gestuon
: 1V. FUNCIONES ESENCIALES ;

1. Reallzar auditorias a los diferentes proyectos del Plan Dlstrltal de Desarrollo
Bogota Mejor Para Todos con el propésito de verificar y evaluar sus acciones
conforme a los objetivos del proyecto 404- fortalecimiento institucional para
aumentar la eficiencia de la gestion.

2. Presentar recomendaciones que permitan tomar los correctivos que sean
necesarios para fortalecer los proyectos del Plan Distrital de Desarrollo Bogota
Mejor Para Todos en cumplimiento de los objetivos de fortalecimiento de la gestion
institucional.

3. Elaborar los informes a que hubiere lugar y cumplir las demas actividades
contempladas en el Plan Operativo Anual de Control Interno y demas normas
legales vigentes sobre la materia con oportunidad.

4. Aplicar los mecanismos propios de verificacién y evaluacién necesarios para el
adecuado desarrollo de los objetivos y metas en desarrollo de los proyectos de
inversion establecidos en el marco del Plan de Desarrollo “Bogota Mejor para
Todos”.

5. Efectuar el seguimiento a los planes, programas y proyectos de la institucion, con
el fin de asegurar el cumplimiento de los mismos, en desarrollo de los proyectos
de inversion establecidos en el marco del Plan de Desarrollo 2016 - 2020 “Bogota
Mejor para Todos™.

6. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que

correspondan a la naturaleza del empleo.

; V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan Distrital de Desarrollo Bogota Mejor Para Todos.

Normatividad sobre control interno.

Auditorias internas.

Gestion publica.

Sistemas Integrados de Gestion

On B0y =

Cédiga: 208-SADM-FLES

Versiba 10
Vigenia desde’ C£.01.2016
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HABITAT

RESOLUCION No.

‘Por la cual se establece el manual de funciones y competencias laborales de los empleos
de caracter temporal de la Caja de la Vivienda Popular’.

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

_ COMUNES - . POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromise con la Organizacion Creatividad e innovacidn
.__VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA : EXPERIENCIA
- Titulo Profesional En: Ingenieria | 24 meses de experiencia profesional

Industrial, o Ingenieria De Procesos Del | relacionada.
Nucleo Basico Del Conocimiento
ingenieria Industrial Y Afines.

- Titulo Profesional En: Economia Del
Nucleo Basico Del Conocimiento
Economia.

- Titulo Profesional En: Contaduria
Publica Del Nucleo Basico Del
Conocimiento Contaduria Publica.

- Matricuia o Tarjeta Profesional En Los
Casos Reglamentados Por La Ley.

_ Il. PROYECTO DE INVERSION :
- %404- FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL PARA AUMENTAR LA EFICIENCiA
~ DELAGESTION”(2) ~ ~ . i
: -1, PROPOSITO PRINCIPAL _
Administrar, controlar y evaluar financieramente y contablemente la ejecucion, avance
y cumplimiento del proyecto fortalecimiento institucional para aumentar la eficiencia
dela gestic’m.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar tramites en ios médulos de la Secretaria Distrital de Hacienda para ia
gestion de recursos de los proyectos de inversion del Plan de Desarrollo Bogota
Mejor Para Todos.

2. Revisar, clasificar y llevar un control financiero de los recursos ejecutados en los
proyectos de inversion del Plan de Desarrollo Bogota Mejor Para Todos en los
tiempos y procedimientos establecidos por la entidad.

3. Brindar soporte técnico en el tramite oportuno de los pagos que deban realizarse
derivados de la ejecucion del Plan de Desarrollo Bogota Mejor Para Todos en
atencién a los criterios del proyecto de fortalecimiento de la gestion institucional.

4. Realizar el diligenciamiento de reportes e informes a ia Contraioria de Bogota
sobre los recursos financieros y de deuda publica que gestiona la entidad para la
gestion de los proyectos de inversion del Plan de Desarrolio Bogota Mejor Para
Todos.

5. Realizar mensualmente la reprogramacién del Plan Anual Mensual izado de Caja
P.A.C de acuerdo con la informacion de los planes de accién de los proyectos del
Plan de Desarrollo Bogota Mejor Para Todos.

6. Llevar registros financieros de la administracion de recursos derivados de los
proyectos de inversién del Plan Distrital de Desarrolio Bogota Mejor Para Todos
siguiendo fas metas fortalecimiento institucional para aumentar la eficiencia de Ia
gestion.

7. Participar en los procesos de ajuste los aplicativos de apoyo a la gestion
institucional y las modificaciones y ajustes necesarios para la implementacion de
la_normatividad vigente (NISCP, entre otras) en concordancia con las metas del
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RESOLUCION No.

“Por la cual se establece el manual de funciones y competencias laborales de los empleos
de caracter temporal de la Caja de la Vivienda Popular’.

proyecto fortalecimiento institucional para aumentar la eficiencia de la gestion.

8. Realizar los analisis financieros que sean necesarios en el desarrollo de proyecto
de fortalecimiento institucional para aumentar la eficiencia de la gestion y la o
ejecucion de recursos del Plan Distrital de Desarrollo Bogota Mejor Para Todos. b4 2

9. Formular en el marco del proyecto de fortalecimiento institucional para aumentar la
eficiencia de la gestién las recomendaciones necesarias para el mejoramiento y
actualizacion del sistema y procedimiento contable y financiero de la entidad.

10. Preparar y presentar informes sobre las actividades financieras desarrolladas para
la ejecucion del Plan Distrital de Desarrollo Bogota Mejor Para Todos y sus
proyectos de inversion.

11. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las
actividades propias de la contabilidad conforme a las metas de fortalecimiento
institucional para aumentar la eficiencia de la gestion.

12. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que
correspondan a la naturaleza del empleo.

e V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normatividad contable.
2. Decretos, resoluciones y circulares de la Contaduria General de la Nacion.
3.Plan General de Contabilidad Publica.
4. Estatuto Tributario y régimen distrital de impuesto.
5. Normas y procedimientos de almacén y de control de inventarios.
6. Manual Operativo Presupuestal del Distrito
7. Normas internacionales NICSP.
8. Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico (NICSP)
9. Plan de Desarrollo Bogota Mejor Para Todos.

~_ VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES e
~ COMUNES |  PORNIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion
3 VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

~ _FORMACION ACADEMICA | " EXPERIENCIA

- Titulo Profesional en: Contaduria publica | 24 meses de experiencia profesional
del Nucleo Basico del Conocimiento en | relacionada.
Contaduria Publica.

- Matricula o Tarjeta Profesional En Los
Casos Reglamentados Por La Ley.

, 1l. PROYECTO DE INVERSION
%208 MEJORAMIENTO DE BARRIOS” (1) :
e EIFPROBOSITO PRINCIPALRE sl i i
Realizar la Planeacion y Seguimiento de la Ejecucion de las Metas del proyecto de
inversion a cargo de la Direcciéon de Mejoramiento de Barrios y la generacion de
informes ejecutivos con la  eficiencia y eficacia obtenida de los recursos asignados al
proyecto de inversién.

Tine & "IV, FUNCIONES ESENCIALES

1. Documentar la Formulacion del Proyecto de inversion y la generacién de cambios
en sus versiones actualizadas con calidad y oportunidad.

2. Realizar la elaboracion, ajuste, actualizacion y seguimiento de las herramientas de
seguimiento, gestién y control que la Direccion de Mejoramiento de Barrios deba

BOGOTA
MEJOR

PARA TODOS

Cidiga’ 708-SADMLFLED
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Vigente desde- 04-31:2018
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RESOLUCION No.

"Por la cual se establece el manual de funciones y competencias laborales de los empleos
de caréacter temporal de la Caja de la Vivienda Popular’.

proveer, ajustar y/o entregar a la Oficina Asesora de Planeacion de la entidad, a la
Oficina Asesora de Control Interno u otras dependencia que lo requieran, en lo
concerniente al avance y cumplimiento del proyecto de inversién 208 de acuerdo a
la normatividad vigente vy a las normas técnicas de calidad.

3. Apoyar la consolidacion, gestién, y actualizacion de la informacion que reguieran,
entes de control, entidades distritales, nacionales publicas y/o privadas, u otras
dependencias de a entidad con respecto a la evaluacién del proyecto 208 en los
formatos, registros y acorde a los procedimientos que esa dependencia determine.

4. Presentar oportunamente los informes requeridos por la Direccién de Barrios en
razon al cumplimiento de las metas del proyecto Mejoramiento de Vivienda, de
acuerdo a [os formatos y los tiempos establecidos.

5. Ajustar la documentacion y registros de la Direccién de Mejoramiento de Barrios
que requieran para la caracterizacion de los procesos y/o procedimientos, a partir
de la informacion identificada en la ejecucién del seguimiento y formuliacién del
proyecto de inversién 208 en las condiciones de presentacién técnicas graficas y
alfanuméricas.

8. Asistir a los eventos, convocatorias o reuniones institucionales o de participacién
ciudadana, que estén relacionados con proyectos u obras de intervencion fisica a
escala barrial asignadas, adelantando las actividades gue se generen de dicha
asistencia o participacion con calidad y oportunidad.

7. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que

correspondan a la naturaleza del empleo.

: V. CONOCIMIENTOS _BASICOS O ESENCIALES

Auditoria interna en Sistemas Integrados de Gestian.

Formulacién y evaluacién de Proyectos.

Definicion de procesos y procedimientos.

Definicién de puntos de control e indicadores de eficiencia, eficacia y efectividad.

Metodologias de Planeacion y evaluacion de resultados.

Implementacion de Sistemas Integrados de Gestién.

Auditoria Interna de Sistemas Integrados de Gestién.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES __
_COMUNES i POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con |a Organizacion Creatividad e innovacién
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
_ FORMACION ACADEMICA T - EXPERIENCIA
- Titulo  Profesional en: Ingenieria | 24 meses de experiencia profesional
Industrial  del Nucleo Basico del | relacionada.
Conocimiento en Ingenieria Industrial y
Afines.
- Matricula o Tarjeta Profesional En Los
Casos Reglamentados Por La Ley.

Nk wn

. Il. PROYECTO DE INVERSION
“471- TITULACION DE PREDIOS Y GESTION DE URBANIZACIONES”(2)
' . PROPOSITO PRINCIPAL '
Realizar actividades de acompafamiento social a comunidades en los temas
relacionados con el proyecto de inversién titulacién de predios y gestién de

Chchgt 208 SADHLFILES
Vatsion 10
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RESOLUCION No.

“Por la cual se establece el manual de funciones y competencias laborales de los empleos
de caracter temporal de la Caja de la Vivienda Popular”.

urbanizaciones.

e e “IV.FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar jornadas de sensibilizacién y/o capacitacion a la comunidad objeto de
acompafiamiento en desarrollo del proyecto de inversion Titulacion de predios.

2 Brindar atencion a la ciudadanfa interesada en programas misionales a cargo de
la Direccion de Titulacion y saneamiento predial con calidad y oportunidad.

3. Programar, convocar y realizar las visitas necesarias para el acompafiamiento a
las familias objeto de atencién en los procesos del proyecto de inversion titulacion
de predios y gestién de urbanizaciones y saneamiento predial y dejar constancia
de las mismas, realizando levantamiento de actas de reunién y/o atencién y
registro fotografico y demas,

4. Hacer seguimiento al cumplimiento de compromisos por parte de la comunidad
para la efectiva intervencién por parte de la Caja de la Vivienda Popular en la
titulacién de predios y gestion de urbanizaciones.

5. Hacer entrega a los beneficiarios de programas a cargo del el proyecto de
inversion titulacién de predios y gestion de urbanizaciones y la documentacion
referente a tramites de los procesos que se desarrollen de acuerdo a la
normatividad vigente.

6. Realizar los censos a la poblacién beneficiada por el proyecto de inversién
Titulacién de predios de acuerdo a los lineamientos y metodologias establecidas
para tal fin.

7. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que

correspondan a la naturaleza del empleo.

- " V. CONOCIM|ENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en trabajo social

Mecanismos de participacion ciudadana

Relaciones interpersonales

Conocimiento de las politicas institucionales

- Ealedida

O E T COMUNES !
Orientacion a resultados

=L JERARQUICO

Orientacién al usuario y al ciudadano

Experticia profesional

Transparencia
Compromiso con la Organizacion

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

~_ Vil. REQUISITOS DE FORMACION AC;

DEMICA'Y EXPERIENCIA___

_ FORMACIONACADEMICA. |

Titulo Profesional: Trabajo Social,
Desarrollo Familiar, Planeacién para el
Desarrollo Social, Planeacion y
Desarrollo Social, o Servicio Social Del
Nucleo Basico Del Conocimiento
Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Matricula o Tarjeta Profesional En Los

relacionada.

Casos Reglamentados Por La Ley.

24 meses de experiencia profesional

Cafige 268-SADM-F-58
Vet

Vigenis cesde: 04-01-2018
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“Por la cual se establece el manual de funciones y competencias laborales de los empleos
de caracter temporal de la Caja de la Vivienda Popular”.

il. PROYECTO DE INVERSION

-+ “3075- REASENTAMIENTO DE HOGARES LOCALIZADOS EN ZONA DE ALT

o : __RIESGO NO MITIGABLE” (4) _ _ -
_ lil. PROPOSITO PRINCIPAL ; .
Realizar seguimiento y control a la gestion social de la dependencia en la correcta y
oportuna ejecucién de los informes, planes y programas; contribuyendo a garantizar el
cumplimiento de fos sus objetivos a fin de lograr la prestacién de un mejor servicio
para los hogares del programa de Reasentamientos, en la consecucidn de una
vivienda de reposicion.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Consolidar la informacion social de cada meta del proyecto de inversion de
Reasentamiento de hogares con seleccion de vivienda Nueva, Usada, Gobierno
Nacional y OPV’s, y demas modalidades de seleccion de alternativa habitacional
de manera que permita atender las solicitudes que provengan de la comunidad
participante, de acuerdo con las politicas y normas establecidas en la materia.

2. Realizar la revision y evaluacion de los informes presentados por la interventoria
de los proyectos adelantados por la entidad en el marco del proyecto de inversion
de reasentamiento de hogares con seleccidn de vivienda Nueva, Usada, Gobierno
Nacional y OPV’s, y demas modalidades de seleccion de alternativa habitacional
garantizando el cumplimiento del componente social, de acuerdo con lo
establecido en el acto administrativo.

3. Elaborar los conceptos e informes requeridos que permitan dejar evidencia de la
experiencia en la gestion social refacionada con cada proyecto inmerso en el plan
de inversion reasentamiento de hogares con seleccion de vivienda Nueva, Usada,
Gobierno Nacional y OPV’s, y demas modalidades de selecciéon de alternativa
habitacional, para evaluar el impacto de la ejecucidn de acuerdo con los
lineamientos establecidos e indicadores de gestion del proyecto de inversion 3075.

4. Realizar la recopilacién, elaboracién, presentacion y entrega de toda la
informacion producto de la gestion social adelantada en el marco del proyecto de
inversion de reasentamiento de hogares con seleccion de vivienda Nueva, Usada,
Gobierno Nacional y OPV's, y demas modalidades de seleccién de alternativa
habitacional, con el fin de mantener actualizados los sistemas de informacion de la
entidad de acuerdo con los procedimientos establecidos.

5. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que
correspondan a |a naturaleza dei empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES _

1. Fundamentos del Trabajo Social como disciplina: historia, teorias, concepto,
naturafeza, métodos y modelos, orientados hacia el entorno habitacional.

2. Evolucidn de personas, familias, grupos, organizaciones y comunidades, asi como
sus manifestaciones actuales y tendencias de futuro.

3. Conocimiento de la conducta humana y el entorno social con énfasis especial en
la personalentorno, desarrollo del curso de la vida, interaccién entre factores
ambientales, psicologicos, socioestructurales y culturales en la conformacion del
desarrollo humano y de la conducta.

4. Mostrar dominio en el conocimiento de la formacién de grupos, de las técnicas e
instrumentos de programacién, las dindmicas de grupo y las técnicas de trabajo en

grupo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES : POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidon a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Cénao. 164-SADMFLSR
Vertlon 10
Vigonle desda: 04-01-20t0
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“Por la cual se establece el manual de funciones y competencias laborales de los empleos

de carécter temporal de la Caja de la Vivienda Popular”.

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

Vil RE ON ACADEMICAYY EXPERIENCIA
e T EXPERIENCIA

- Titulo Profesional: Trabajo Social, | 24 meses de experiencia profesional
Desarrollo Familiar, Planeacion para el | relacionada.
Desarrollo  Social, Planeacion y
Desarrollo Social, o Servicio Social Del
Nucleo Basico Del Conocimiento
Sociologia, Trabajo Social y Afines.

- Matricula o Tarjeta Profesional En Los

Casos Reglamentados Por La Ley.

Il. PROYECTO DE INVERSION

3075- REASENTAMIENTO DE HOGARES L"GALIZADQsEN,ZONA DE ALTO

RIESGO NO MITIGABLE” (1)

~_ II.PROPOSITO PRINGIPAL

Realizar actividades encaminadas al avance y ejecucion de la relocalizacion
transitoria en los tramites juridicos y de procedimiento requeridos para el desarrollo y
articulacion para el cumplimiento efectivo de los indicadores y metas establecidas en

el reasentamiento de hogares localizados en zona de alto riesgo no mitigable.
~~ IV.FUNCIONESESENCIALES

1. Elaborar respuesta a los diferentes requerimientos, solicitudes, derechos de
peticion, acciones de tutela adelantados a la entidad con ocasion a la modalidad
de relocalizacion transitoria en avance del proyecto de inversion 3075.

2 Adelantar los estudios de documentos, y actos administrativos asignados
con ocasiéon al inicio de la ayuda de relocalizacion transitoria con el fin
de notificar en debida forma a los beneficiarios, por medio de las resoluciones
de reconocimiento de ayuda en la metodologia de relocalizacion transitoria.

3. Atender y dar respuesta oportuna a las contingencias y/o novedades presentadas
de manera periédica por los beneficiarios de la ayuda de relocalizacion transitoria
con oportunidad y calidad.

4. Adelantar el proceso de suspension de la ayuda de relocalizacién transitoria,
asi como adelantar todo lo concerniente a la organizaciéon y desarrollo de los
comités de casos especiales previstos en la norma de conformidad con la
normatividad vigente.

5. Adelantar el seguimiento a las ayudas de relocalizacion transitoria ordenadas
por autoridad  judicial competente o cobijados por el acto administrativo
correspondiente en desarrollo del proyecto de inversion 3075.

6. Asistir, participar y adelantar el acompafiamiento juridico a los diferentes espacios
institucionales e interinstitucionales en los que con ocasién a la modalidad de
relocalizacion transitoria intervenga la Direccién de Reasentamientos por
medio del proyecto 3075.

7. Orientar juridicamente a las familias que hayan ingresado a la modalidad de
relocalizacién transitoria, previa concertacién de tiempos y espacios con la
coordinacién territorial en conveniencia de las metas del proyecto de
reasentamientos 3075.

8. Revisar de manera integral los expedientes asignados a fin de apoyar a la
Direccion de Reasentamientos en la revision de la autorizacion de los
desembolsos establecidos en los actos administrativos y memorandos con ocasion

al pago de la ayuda de relocalizacién transitoria_inmersa en las metas de

Cadigo: 208-5ADUFLS
Version 10
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RESOLUCION No. 5283 P8 00T 201

“‘Por la cual se establece el manual de funciones y competencias laborales de los empleos
de cardcter temporal de la Caja de la Vivienda Popular”,

reasentamiento de hogares localizados en zona de alto riesgo no mitigable.
9. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que
correspondan a la naturaleza del empleo.

' V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho civil, administrativo y del procedimiento civil
2. Conocimiento en ejecucidn de proyectos sociales.
3. Principios de la justicia social.
4. Derechos humanos.
5. Responsabilidad colectiva
: x .Vl'.,COMRETENGIAS_::C-'OMPORTAMENTA_LES , L
_ - COMUNES -~ . = T POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con ta Organizacion Creatividad e innovacion
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA _ -~ EXPERIENCIA

- Titulo  Profesional En:  Derecho, | 24 meses de experiencia profesional
Jurisprudencia, Justicia y Derecho, | relacionada.
Leyes y Jurisprudencia, Derecho Y
Ciencia Politica, Derecho y Ciencia
Poiitica y Relaciones internacionales, o,
Gobierno  Del Nacleo Basico Del
Conocimiento Derecho y Afines.

- Matricuia o Tarjeta Profesional En Los
Casos Reglamentados Por La Ley.

.. I PROYECTODE INVERSION . - o
“3075- REASENTAMIENTO DE HOGARES LOCALIZADOS EN ZONA DE ALTO

RIESGO NO MITIGABLE” (2) - : _

- _ e lll. PROPOSITO PRINCIPAL : :

Elaborar y realizar los documentos juridicos gue requiera la Direccidn de

Reasentamientos de la Caja de la Vivienda Popuiar en el desarrolio del proyecto de

inversion reasentamiento de hogares localizados en zona de alto riesgo no mitigable.

_ IV. FUNCIONES ESENCIALES _'

1. Recibir el documento para viabilizar la asignacion o no de las ayudas del programa
de relocalizacion en marco del proyecto de inversion reasentamiento de hogares
localizados en zona de alto riesgo no mitigable.

2. Revisar y notificar los casos de las familias incluidas en el programa de
Reasentamientos y que se encuentren en causales de suspension reguladas por
la normatividad con oportunidad.

3. Analizar los antecedes del expediente de relocalizacion de las familias, para en
caso de ser procedente viabilizar el reconocimiento del VUR de acuerdo a la
normatividad vigente.

4. Solicitar el saneamiento del PAR por todo concepto, taponamiento y paz y salvo
de servicios publicos domiciliarios de acuerdo a los lineamientos establecidos para
tal fin.

5. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que
correspondan a la naturaleza del empleo.

Codign 708.5ADMF1-5D
farsebas: 1D

Viganie seFde; 4.01.2010
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

RESOLUCION No.

“Por la cual se establece el manual de funciones y competencias laborales de los empleos
de caracter temporal de la Caja de la Vivienda Popular.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conoc1m|entos en las areas del Derecho.
2. Sustanciacion de actos administrativos.
3. Derecho procesal en lo referente a notificaciones, recursos de reconsideracién y
revocatona dlrecta
i ~ VI. COMPETEN( "‘CIAS COMP@RTAMENTALES : o ¥

; COMUNES : POR NIVEL JERARQUIGO
Orientacién a resultados Aprendtzaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacién Creatividad e innovacién
~ VI, REQUISITOS DE F.RMAGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

“ FORMACION ACADEMICA ~ EXPERIENCIA

- Titulo  Profesional En:  Derecho, 24 meses de experiencia profesmnal
Jurisprudencia, Justicia y Derecho, | relacionada.
Leyes y Jurisprudencia, Derecho Y
Ciencia Politica, Derecho y Ciencia
Politica y Relaciones Internacionales, o,
Gobierno Del Nucleo Basico Del
Conocimiento Derecho y Afines.

- Matricula o Tarjeta Profesional En Los
Casos Reglamentados Por La Ley.

' ~__II.PROYECTO DE INVERSION
'075- REASENTAMIENTO HQGARES LOCALIZADOS EN ZONA DE ALTO
L g iy B RIESﬁQ NO MITIGABLE” (4) :

o 11l PROPOSITO PRINCIPAL

Reallzar la estructuramon de informacién geografica y alfanumerlca asi como  la

generacion de cartografia predial y tematica que permita la representacion,

diagnéstico y resultados de cada uno de los proyectos a cargo de la direccion de
reasentamientos con el fin de garantizar el cumplimiento de las metas de
reasentamlento de hogares localizados en zona de alto nesgo no mitigable.

" IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Generar diagndsticos respecto al estado catastral de los predios PAR asi como la
gestion de reportes con informacion georeferenciada asociada a los indicadores
de gestion del proyecto 3075.

2. Alimentar la informacidén cartografica de la Entidad, como son las bases
catastrales alfanuméricas, bases cartograficas, coberturas oficiales entre otros,
teniendo en cuenta los criterios técnicos y de calidad de la informacién, asi como
también la seguridad y confidencialidad de los datos arrojados en ejecucion del
proyecto 3075.

3. Realizar visitas de campo, actividades de georeferenciacion, levantamientos
topograficos, recepcidén a los predios en alto riesgo, verificacion de mejoras,
verificaciones de traslado, conceptos de unidades de vivienda, viabilidades de
vivienda y fichas de reconocimiento cuando sea requerido en gjecucion del
proyecto de inversion reasentamiento de hogares localizados en zona de alto
riesgo no mitigable.

4. Procesar datos de campo, informacién alfanumérica y geografica secundaria, para
la generacion de cartografia de apoyo para los diferentes procesos adelantados en
el reasentamiento de hogares localizados en zona de alto riesgo no mitigable.

5. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que

I d
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ALCALDIA MAYOR
DE BDGOTAD.C.

RESOLUCION No.

de caracter temporal de la Caja de la Vivienda Popular’.

correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Metodos de georreferenciacion.
2. Analisis de informacion catastral y topografica.
3. Manejo de herramientas informaticas
4. Manejo de Bases de Datos.
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES - POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

- FORMACION ACADEMICA ' EXPERIENCIA

Titulo Profesional: Ingenieria Catastral y 24 meses de experiencia profesmnal
Geodesia, Ingenieria Civil, Ingenieria | relacionada.

Civil y Geodesta o0, Ingenieria
Topografica  del Nucleo Basico del
Conocimiento Ingenieria Civil y Afines.
Matricula o Tarjeta Profesional En Los
Casos Reglamentados Por La Ley.

Il. PROYECTO DE INVERSION
“3075 REASENTAMIENTO DE HOGARES LLOCALIZADOS EN ZONA DE ALTO
RIESGO NO MITIGABLE” (4) .

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Reailzar atencmn al ciudadano para gestionar con las familias pertenecientes al
proyecto de inversion de Reasentamientos los requerimientos sociales necesarios
para obtener una solucidn de vivienda definitiva.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1.

Atender y orientar a las familias gque se encuentran vinculadas al proyecto
reasentamiento de hogares localizados en zonas de alto riesgo no mitigable, para
lograr la alternativa habitacional de acuerdo a la normatividad vigente.

2. Realizar visitas de campo a las familias del programa de post reasentamientos con
el fin de realizar la valoracion de su nuevo entorno social con énfasis especial en
la personal/entorno y la interaccién entre factores ambientales, psicologicos,
socioestructurales y culturales en la conformacién del desarrollo humano y de la
conducta.

3. Alimentar las bases de datos, sistemas de informacién y demés plataformas
dispuestas por la direccion de resentimientos y la Caja de la Vivienda Popular con
oportunidad y celeridad.

4. Las demds funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que
correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento en ejecucion de proyectos sociales.

2. Manejo de herramientas informaticas

3. Manejo de Bases de Datos.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _
'COMUNES ' . POR NIVEL JERARQUICO.
Orientacién a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Ceago 1
sarion S
wgante diteda: 04-01-2019
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
HABITAT

RESOLUCION Now 5283 1 8 0CT 2016

“Por Ja cual se establece el manual de funciones y competencias laborales de los empleos
de caracter temporal de la Caja de la Vivienda Popular”.

Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromlso con la Organizacion __ Creatividad e innovacion
_VIl. REQUISITOS DE QRMACION ACAEEMIG' \ Y EXPERIENCIA _
"FORMACION ACADEMICA 5 ~_ _EXPERIENCIA

- Tltulo Profesional: Trabajo Social, 24 meses de experiencia profesional
Desarrollo Familiar, Planeacién para el | relacionada.
Desarrollo  Social, Planeaciéon y
Desarrollo Social, o Servicio Social Del
Nucleo Béasico Del Conocimiento
Sociologia, Trabajo Social y Afines.

- Matricula o Tarjeta Profesional En Los
Casos Reglamentados Por La Ley.

Casga 208.SADMFLSS
varsion: 10

Vigenia desde: 04-01:2018
Calle 54 N* 13-30

Cadigo Postal : 110231, Bogota D.C.
PBX: 3494520
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGCTA D.C.

RESOLUCION No.

“Por la cual se establece el manual de funciones y competencias laborales de Jos empleos
de caracter temporal de la Caja de la Vivienda Popular”.

NIVEL TECNICO

Técnico 314-04

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacién del empleo: Técnico

Nivel: Técnico Operativo

Caédigo: 314

Grado: 04

No. de empleos: Seis (6)

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

ll. PROYECTO DE INVERSION _
“404- FORTALECIMIENTO lNSTITUCIONAl: PARA AUMENTAR LA EFICIENCIA
' _ . _DE LA GESTION” (3) ' '
1l PROPOSITO PRINCIPAL L -
Apoyar en la comprension y la ejecucién de los procesos auxiliares e instrumentales
relacionados con la consolidacién de la informacion de la gestién de los proyectos de
inversion a cargo de la entidad en el marco del Plan Distrital de Desarrollo Bogota
Mejor Para Todos.

_ IV, FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir y consolidar la informacién proveniente de los informes de gestion de los
proyectos de inversion de la entidad conforme a los procedimientos establecidos
en el marco del proyecto Fortalecimiento de la gestién institucional, para aumentar
la eficiencia de la gestion.

2. Elaborar informes de cardcter técnico y estadistico relacionados con la informacion
de los proyectos de inversién de la entidad en condiciones de calidad y
oportunidad conforme al proyecto de Fortalecimiento de la gestion institucional,
para aumentar la eficiencia de la gestion.

3. Apoyar el reporte de informacién en el aplicativo SEGPLAN de la Secretaria
Distrital de Planeacién en torno a la gestién de los proyectos de inversién del Plan
de Desarrollo Bogota Mejor Para Todos.

4. Registrar informacion sobre productos, metas y resultados PMR de los proyectos
de inversidn en el aplicativo PREDIS de la Secretaria de Hacienda siguiendo el
procedimiento establecido.

5. Consolidar la informacion relativa a la gestién de [as auditorias internas aplicadas
a los proyectos de inversion de acuerdo con los lineamientos y tiempos
establecidos segun la ejecucion del Plan de Desarrolio Bogota Mejor Para Todos.

6. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con
instrucciones recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos
utilizados en el desarrollo de planes y programas.

7. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico
relacionados con los proyectos de inversion del Plan Distrital de Desarrolio Bogota
Mejor Para Todos.

8. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos,
elementos y correspondencia, relacionados la gestion de proyectos del Plan
Distrital de Desarrollo Bogota Mejor Para Todos.

9. Las demds funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que
correspondan a la naturaleza del empleo.

Chpét 208-SACHI-FL-58
Werskan 10
Vigornts diads’ 04-01-2016
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HABITAT

RESOLUCION No. 5283

“Por la cual se establece el manual de funciones y competencias laborales de los empleos

de carécter temporal de la Caja de la Vivienda Popular.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan Distrital de Desarrollo Bogota Mejor Para Todos.
2. Normatividad sobre control interno.
3. Auditorias internas.
4. Gestion publica.
5. Sistemas Integrados de Gestion
6. Sistemas de informacion juridica
7. Slstemas de informacion de tesoreria
: _ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES : " PORNIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromlso con la Organizacion
~ VII. REQUISITOS DE F

RMACION # EMch Y EXPERIENCIA
'FORMACION ACADEMICA  EXPERIENCIA

Tecnlco Profesional en las d|sc1phnas 48 meses de experiencia profesional
académicas de Ingenieria Industrial, o |relacionada.

Ingenieria De Procesos Del Nucleo Basico
Del Conocimiento Ingenieria Industrial Y
Afines; Economia Del Nucleo Basico Del
Conocimiento Economia o Aprobacion De
Minimo 5 Semestres En Las Disciplinas
Académicas de Ingenieria Industrial, o
Ingenieria De Procesos Del Nucleo Basico
Del Conocimiento Ingenieria Industrial Y
Afines; Economia Del Nucleo Bésico Del
Conocimiento Economia

'IIl. PROYECTO DE INVERSION -
“404 FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL PARA AUMENTAR LA EFICIENCIA

‘ .{ 11 PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y administrar actlwdades, aplicando los conocimientos técnicos
requeridos, para la ejecucion de los procesos y procedimientos, en el marco de las
normas, politlcas y lineamientos institucionales.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar soporte técnico para la elaboracion, ejecucion, control y seguimiento de los
planes operativos y de accién de la entidad en marco del proyecto institucional
fortalecimiento institucional para aumentar la eficiencia de la gestion

2. Brindar soporte técnico para la definicion de pardmetros y requerimientos de
informacion necesarios para la operacion del proyecto institucional fortalecimiento
institucional para aumentar la eficiencia de la gestion

3. Gestionar y operar los sistemas de informacion, aplicativos y demas herramientas
tecnoldgicas que apoyan la operacion de la entidad, de conformidad con las
responsabllldades y autorizaciones que se le asignen en desarrollo del proyecto
de inversién del proyecto institucional fortalecimiento institucional para aumentar la
eficiencia de la gestién.

4, Generar y desarrollar los reportes, informes y demas documentos que sean
necesarios y solicitados en ejecucion del proyecto de inversion del proyecto
institucional fortalecimiento institucional para aumentar la eficiencia de la gestion.

. IMM: 58

vamdem 04012018
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ALCALD(A MAYOR
DE BOGOTAD.C.

RESOLUCION No.

"Por la cual se establece el manual de funciones y competencias faborales de los empieos
de caracter temporal de la Caja de la Vivienda Popular”,

5. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia
de manera eficiente y en los términos correspondientes.

6. Realizar los desarrollos de software que requiera la entidad de acuerdo a los
aplicativos que maneje la entidad para el avance efectivo del proyecto institucional
fortalecimiento institucional para aumentar la eficiencia de la gestién.

7. Las demds funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que
correspondan a la naturaleza del emplea. -

- V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan Distrital de Desarrollo Bogota Mejor Para Todos.
2. Manejo de bases de datos.
3. Office basico.
4. Gestidon documental.
5. Desarrollo de software en plataforma Qracle y otras del mismo lenguaje
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _
COMUNES _ - __POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacién

Compromiso con la Organizacion
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

_ FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Técnico Profesional En las disciplinas | 48 meses de experiencia profesional
académicas de Ingenieria de Sistemas, | relacionada.

Ingenieria de Sistemas y Computacion,
Administracion de Sistemas de Informacion,
ingenieria  Informatica, Administracién
informatica, del nlcleo basico del
conocimiento  Ingenierfa de  Sistemas,
Telematica y Afines o Aprobacion De
Minimo 5 Semestres En Las Disciplinas
Académicas Ingenieria de  Sistemas,
Ingenieria de Sistemas y Computacion,
Administracion de Sistemas de Informacion,
Ingenieria Informatica, Administracion
Informatica, del ndcleo basico del
conocimiento  Ingenieria de  Sistemas,
Telematica y Afines.

T Il. PROYECTO DE INVERSION & -
“471- TITULACION DE PREDIOS Y GESTION DE URBANIZACIONES” (1)
o ) IIl. PROPOSITO PRINCIPAL T '
Realizar actividades como apoyo técnico para la digitalizacion de planos urbanisticos ,
en los desarrollos de vivienda e intervenciones gestionadas por la Caja de la Vivienda
Popular en desarrollo del proyecto de inversion 471.
_ IV. FUNCIONES ESENCIALES
1. Digitalizar ios planos y dibujos utilizando herramientas de dibujo asistido por
computador, segln las instrucciones y directrices dadas por los ingenieros y
arquitectos en avance del proyecto de inversion 471- titulacién de predics vy
gestion de urbanizaciones.
2. Apoyar la elaboracion 6 actualizacién de planos arquitectonicos, estructurales y
detalles constructivos de los proyectos urbanisticos, desarrolios de vivienda e

Cé0g0 709-SADMFLSA
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Caja de Ia Vivienda Popular

RESOLUCION No.

“Por Ja cual se establece el manual de funciones y competencias laborales de los empleos
de caréacter temporal de la Caja de la Vivienda Popular”.

intervenciones gestionadas por la CAJA DE VIVIENDA POPULAR en cu mpimiento
del plan de desarrollo Bogota Mejor para Todos.

3. Apoyar la digitalizacién de planos analogos a digitales, siguiendo los parametros
técnicos y legales requeridos por la normatividad actual.

4. Organizar y administrar el archivo magnético de los planos digitalizados y entregar
copia actualizada de los mismos de manera mensual del proyecto de inversion
471- titulacién de predios y gestion de urbanizaciones.

5. Responder por los documentos fisicos 6 magnéticos que le sean entregados o que
elabore para la ejecucion del 471- titulacién de predios y gestion de
urbanizaciones.

6. Garantizar que los documentos fisicos 6 magnéticos, elaborados o entregados con
ocasion de la ejecucion del proyecto de inversién 471- titulacion de predios y
gestion de urbanizaciones, reposen en la dependencia correspondiente.

7. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que
correspondan a la naturaleza del empleo. el
el V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

6. Plan Distrital de Desarrollo Bogota Mejor Para Todos.
7. Manejo de bases de datos.
8. Office basico.
9. Manejo de ArcGis, Autocad !
— VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
~  _ _COMUNES | " PORNIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacién al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacién

Compromiso con |la Organizacion
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA.
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Técnico Profesional En las disciplinas | 48 meses de experiencia profesional
académicas de Arquitectura del ntcleo | relacionada.
basico del conocimiento arquitectura o
Aprobacion De Minimo 5 Semestres
Arquitectura del nucleo basico del
conocimiento Arquitectura

II. PROYECTO DE INVERSION

“7328 - MEJORAMIENTO DE VIVIENDA EN SUS CONDICIONES FiSICAS Y DE

HABITABILIDAD EN LOS ASENTAMIENTOS HUMANOS PRIORIZADOS EN AREA

BANA Y RURAL”(1)

B Il PROPOSITO PRINCIPAL
Manejar de acuerdo a las normas vigentes, el proceso de gestion documental de la
Direccién de Mejoramiento de Vivienda lider del proyecto de inversion 7328 -
mejoramiento de vivienda en sus condiciones fisicas y de habitabilidad en los
asentamientos humanos priorizados en rea urbana y rural.
T oy IV. FUNCIONES ESENCIALES
1. Organizar y responder por el Archivo consecutivo y actualizado y la
correspondencia enviada y recibida, en la forma establecida por las disposiciones
legales vigentes sobre la materia relacionadas con el proyecto de inversion 7328 -
mejoramiento de vivienda en sus condiciones fisicas y de habitabilidad en los
asentamientos humanos priorizados en area urbana y rural.
2. Recepcionar, clasificar y codificar la correspondencia externa, de acuerdo con los
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Version

sionr 10
Vigenls desde: 04.01-2010

Calle 54 N° 13-30

Cadigo Postal : 110231, Bogota D.C.
PBX: 3494520

Fax: 3105684
www.cajaviviendapopular.gov.co
soluciones@cajaviviendapopular.gov.co
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RESOLUCION No. 5283 13 GCT 2016

“Por la cual se establece el manual de funciones y competencias laborales de los empleos
de caracter temporal de fa Caja de la Vivienda Popular’.

mecanismos técnicos establecidos y efectuar el registro de entrada en la base de
datos correspondiente con los archivos del proyecto de inversion 7328 -
mejoramiento de vivienda en sus condiciones fisicas y de habitabilidad en los
asentamientos humanos priorizados en area urbana y rural.

3. Gestionar los requerimientos relacionados con el mantenimiento preventivo de la
documentacioén archivada, con el fin de evitar posibles dafios o pérdidas de la
misma que se generen del proyecto de inversion 7328 - mejoramiento de vivienda
en sus condiciones fisicas y de habitabilidad en los asentamientos humanos
pricrizados en area urbana y rural.

4. Orientar al personal vinculado a la Direccién de Mejoramiento de Vivienda sobre
las normas y mecanismos establecidos para el manejo de archivo y tramite de
correspondencia.

5. Llevar los registros, organizar y custodiar los archivos y documentos que se le
indiquen, de acuerdo con las normas, métodos y procedimientos establecidos.

6. Llevar el control sobre préstamo de documentos de la Direccion y el archivo de la
correspondencia que entre y salga generados por el proyecto de inversion 7328 -
mejoramiento de vivienda en sus condiciones fisicas y de habitabilidad en ios
asentamientos humanos priorizados en area urbana y rural.

7. Las demas funciones que ie sean asignadas por su jefe inmediato y que
correspondan a la naturaleza del empleo. _

' V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan Distrital de Desarrollo Bogota Mejor Para Todos.

2. Manejo de bases de datos.

3. Office basico.

4. Conocimiento en Bibliotecologia, clasificacion, codificacién de los documentos,

sistemas para Archivar o Ciencias de la Informacién.

0. Seguridad de los documentos vitales, plazo de conservacién de los documentos
' ___Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
&_ _~ COMUNES _ | POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados Experticia técnica

Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo

Transparencia Creatividad e innovacién

Compromiso con la Organizacion
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA - | EXPERIENCIA
Tecnico Profesional En las disciplinas | 48 meses de experiencia profesional
académicas de Bibliotecologia, Ciencias de | relacionada.
la  Informacién y la Documentacion,
Bibliotecologia y Archivistica, Sistemas de
Informacion y Documentacién Del Nucleo
Basico Del Conocimiento Bibliotecologia,
Otros De Ciencias Sociales Y Humanas o
Aprobacion De Minimo 5 Semestres en las
disciplinas académicas de Bibliotecologia,
Ciencias de la Informacion y |Ia
Documentacion, Bibliotecologia y
Archivistica, Sistemas de Informacion vy
Documentacién Del Nucleo Basico Del
Conocimiento  Bibliotecologia, Otros De
Ciencias Sociales Y Humanas

Cog0 206-SAOMFISE
Var: 10

iante desa: 4012018
Calle 54 N* 13-3C

Gédigo Postal : 110231, Bogota D.C.
PBX: 3494520

1 :/2;":._%

BN
Fax: 3105684 *
www.cajaviviendapopular.gov.co el

f
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
HABITAT

REShELCER N D283

de caracter temporal de la Caja de la Vivienda Popular”.

Técnico 314-03

18 0CT 2016

“Por la cual se establece el manual de funciones y competencias laborales de los empleos

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denommacron del empleo:

No. de empleos:
Cargo del jefe mmedlato

Técnico
Nivel: Técnico Operativo
Codigo: 314
Grado: 03

Diecisiete (17)

"3075 REASENTAMIENTO D

Quien ejerza la superv;suon dlrecta
2CTO DE INVERSI IGN

( GARES LOCAL!ZADOS EN ZONA DE ALTO
NO MITIGABLE” (4)

1. PRO

i, PR.POSITO PRINCIPAL

Reahzar visitas domiciliarias para notificar y demas acciones que se reqweran con las
familias pertenecientes al programa de reasentamientos. en el marco del Plan
Dlstrltal de Desarrollo Bogota Mejor Para Todos.

_IV. FUNCIONES ESENCIALES

Notlﬂcar a las familias del programa de reasentamientos en Ios dn‘erentes tramites
administrativos que se requieran para la ejecucion efectiva del proyecto de
inversion 3075- reasentamiento de hogares localizados en zona de alto riesgo no
mitigable.

Realizar llamadas telefénicas a las familias del programa de reasentamiento y a
quien se requiera para la entrega de informacién requerida para reasentamiento
de hogares localizados en zona de alto riesgo no mitigable de forma oportuna.
Apoyar y brindar informacién en atencion al ciudadano a las familias
pertenecuentes al programa de Reasentamientos del incluidas en el proyecto de
inversion 3075.

Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que
correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

el

Plan Distrital de Desarrollo Bogota Mejor Para Todos.
Gestion publica.
Sistemas Integrados de Gestion

_Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES bt __ PORNIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion ]

' Experticia técnica

Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion

__ VII. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERlENCIA
3 EXPERIENCIA

" FORMACION ACADEMICA

académicas de Administracion de | relacionada.
Empresas, o Administracion Pulblica Del
Nucleo Basico Del Conocimiento
Administracién Y Afines; Economia Del
Nucleo Basico Del Conocimiento Economia
o Aprobacién De Minimo 5 Semestres En
Las Disciplinas Académicas de
Administracién de Empresas, o}
Administracion Publica Del Nucleo Basico

Técnico Profesional En las discipiinas 36 meses de experiencia profesmnal

Cédigo. 208-SADMFLES

Vipeis dumc 04-01:2015 »
Calle 54 N* 13-30 A

Cadigo Postal : 110231, Bogoté D.C. | P @ & BOGO l A
PBX: 3494520 %f ¥ plahet 5

= MEJOR

PARA TODOS

wwav.cajaviviendapopular.gov.co e bkontoe
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
HABITAT

RESOLUCION N~ ™= 6283 1 80CT 2016

“Por la cual se establece el manual de funciones y competencias laborales de los empleos
de caracter temporal de la Caja de la Vivienda Popular’,

Del Conocimiento Administracion Y Afines;
Economia Del Nuacleo Basico Del
Conocimiento Economia

' U _ Il. PROYECTO DE INVERSION -
"3075- REASENTAMIENTO DE HOGARES LOCALIZADOS EN ZONA DE ALTO
' RIESGO NO MITIGABLE” (2 ) : :

: 1. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar juridicamente en los procesos operativos que requiera la Direccidn de
Reasentamientos de la Caja de ia Vivienda Popular en el desarroilo del proyecto de
inversion 3075- reasentamiento de hogares localizados en zona de alto riesgo no
mitigable.

. _ 1V, FUNCIONES ESENCIALES

1. Sohcﬂar cert|f|cado de disponibilidad presupuestal para los requerimientos que
soliciten dentro del proyecto e inversién 3075- reasentamiento de hogares
localizados en zona de aito riesgo no mitigable.

2. Acompafiar la notificacién de Ia resolucién VUR que se presenten en el marco del
proyecto de inversion 3075- reasentamiento de hogares localizados en zona de
alto riesgo no mitigable.

3. Realizar la solicitud al técnico administrativo de apertura de la Cuenta de Ahorro
Programado a las familias a las cuales se les esta entregado el Subsidio.

4. Verificar el traslado de la familia a la vivienda de reposicion de acuerdo a los
procedimientos establecidos en el proyecto de inversion 3075- reasentamiento de
hogares localizados en zona de alto riesgo no mitigable.

5. Las demas funciones que le sean asighadas por su jefe inmediato y gue
correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan Distrital de Desarrollo Bogota Mejor Para Todos.
2. Gestion publica.
3. Sistemas Integrados de Gestién
4. Ofimética
' . VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES - ] POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacion
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEM!CA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA _ .- EXPERIENCIA _
Técnico Profesional En las disciplinas | 36 meses de experiencia profesional
académicas de En: Derecho, | refacionada.

Jurisprudencia, Justicia y Derecho, Leyes y
Jurisprudencia, Derecho Y Ciencia Politica,
Derecho y Ciencia Politica y Relaciones
Internacionales, o, Gobierno Del Nuicleo
Basico Del Conocimiento Derecho y Afines
o Aprobacién De Minimo 5 Semestres En
l.as Disciplinas Académicas de: Derecho,
Jurisprudencia, Justicia y Derecho, Leyes y
Jurisprudencia, Derecho Y Ciencia Politica,
Derecho y Ciencia Politica y Relaciones

oo 208.SADM-FISE
Vadioh: 16
Viporia dasda 04.01:2018

Calle 54 N° 13-30
Cédigo Postal : 110231, Bogota D.C

,
sdgo posal: 110zt begeanc. | g (G 15 s0GO lA
PBX: 3494520 H b ’ _E" et —3 -
i i ivi K 3 drae et ‘\}sm_?ﬁ e
soluciones@cajaviviendapopular.gov.co 1

Fax: 3106664
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
HABITAT
Caja de la Vivienda Popular

RESOLUCION No.

5283 1 80CT 2016

“Por la cual se establece el manual de funciones y competencias laborales de los empleos
de caracter temporal de la Caja de la Vivienda Popular”.

Internacionales, o, Gobierno Del Nucleo
Basico Del Conocimiento Derecho y Afines

Il. PROYECTO DE INVERSION

OGARES

g et g

L

«3075- REASENTAMIENT CALIZADOS EN ZONA DE ALTO

Brindar apoyo en la actualizacion de las bases de datos, asi como brindar asistencia a

las labores de generacion de consultas y reportes en atencién a los requerimientos

derivados de los diferentes componentes dentro del proyecto de inversion 3075-

reasentamiento de hogares localizados en zona de alto riesgo no mitigable. _

e \ IV. FUNCIONES ESENCIALES _

1. Apoyar al proyecto 3075- reasentamiento de hogares localizados en zona de alto
riesgo no mitigable.en la definicién de estrategias, metodologias y procedimientos,
organizacion de grupos operativos para el desarrollo de actividades relacionadas
de identificacién predial previas y en campo.

2. Apoyar en la revisién y estructuracion de bases de datos, cartografia, registros
catastrales, datos crudos y demas informacién relacionada con los predios
vinculados en los procesos de reasentamiento de hogares localizados en zona de
alto riesgo no mitigable.Brindar apoyo a los equipos técnicos en la generacion y
utilizacién de material cartografico que permita la planificacién de las comisiones
de campo diferentes equipos interdisciplinarios.

3. Realizar las visitas de campo y levantamientos topogréficos de predios en alto
riesgo, requeridos en los procesos de adquisicion predial, avallos, tramites de
cabida y lideres y demas que sean requeridos en cada uno de las metas
asociadas al proyecto 3075- reasentamiento de hogares localizados en zona de
alto riesgo no mitigable.

4. Realizar visitas de campo, actividades de georreferenciacion, levantamientos
topograficos, recepcién a los predios en alto riesgo, verificacion de mejoras,
verificaciones de traslado, conceptos de unidades de vivienda, viabilidades de
vivienda y fichas de reconocimiento cuando sea requerido por la direccién de
reasentamientos en avance del proyecto 3075- reasentamiento de hogares
localizados en zona de alto riesgo no mitigable.

5. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que

correspondan a la naturaleza del empleo.

i V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de herramientas informaticas.

Manejo de bases de datos alfanuméricas y geograficas.

Conocimientos en manejo de informacién geografica.

Analisis de informacion catastral y predial del distrito capital.

Conocimientos en levantamientos prediales y topograficos con las diferentes
metodologias existentes.

"7 VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

" COMUNES ~_ POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados Experticia técnica

O W

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacion

Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Técnico Profesional En las disciplinas

36 meses de experiencia profesional

Codigo’ 208 SADU-F1-50
Voesion: 10
Vigente cesde: 04012018

Calle 54 N°® 13-30

Cédigo Postal : 110231, Bogota D.C.
PBX: 3494520

Fax: 3105684
www.cajaviviendapopular.gov.co
soluciones@cajaviviendapopular.gov.co
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

RESOLUCION No.

“Por fa cual se establece ef manual de funciones y competencias laborales de Jos empleos
de cardcter temporal de la Caja de fa Vivienda Popuiar”.

académicas de En: Ingenierfa Catastral y [relacionada.
Geodesia, o, Ingenierfa Topografica del
NUcleo Basico del Conocimiento Ingenieria
Civit y Afines, o Aprobacién De Minimo 5
Semestres En Las Disciplinas Académicas En;
Ingenieria Catastral y Geodesia, o,
Ingenieria Topografica del Nucleo Basico
del Conocimiento Ingenieria Civil y Afines.

N Il. PROYECTO DE INVERSION '
-“3075- REASENTAMIENTO DE HOGARES LOCALIZADOS EN ZONA DE ALTO

' RIESGO NO MITIGABLE” (4) -

- {ll. PROPOSITO PRINCIPAL .

Apoyar la gestion documental de la Direccién de Reasentamientos acorde con las
disposiciones legales y técnicas del orden nacional, distrital e internacional del
proyecto de inversion 3075- reasentamiento de hogares localizados en zona de alto
riesgo no mitigable.

L IV. FUNCIONES ESENCIALES _

1. Observar y hacer que se apliquen las directrices y lineamientos establecidos por el
Subsistema Interno de Gestion Documental (SIGA) de la entidad en cuanto a los
procesos y procedimientos propios de la funcion archivistica, para garantizar el
cumplimiento de las disposiciones legales y técnicas del orden nacional y distrital
de los documentos generados en le proyecto 3075- reasentamiento de hogares
localizados en zona de alto riesgo no mitigable.

2. Verificar el debido proceso archivistico con base en !as series/subseries de ia tabla
de retencion de la direccion de reasentamientos, garantizando expedientes
actualizados y organizados de acuerdo a las normas archivisticas del orden
nacional y distrital del proyecto de inversién 3075- reasentamiento de hogares
localizados en zona de alto riesgo no mitigable.

3. Implementar los mecanismos y herramientas y/o técnicas para llevar un control y
seguimiento de calidad del proceso de archivo de documentos generados en el
proyecto de inversién 3075- reasentamiento de hogares localizados en zona de
alto riesgo no mitigable.

4. Realizar el control de calidad y seguimiento a los expedientes garantizando el
debido archive de los documentos de acuerdo a las Tablas de Retencidn
Documental (TRD) de los registros generados en el proyecto 3075-
reasentamiento de hogares localizados en zona de alto riesgo no mitigable.

5. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que

correspondan a la naturaleza del empleo.

_ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de herramientas informaticas.

Normas archivisticas legales y técnicas del orden nacional, distrital e internacional.

Conocer plenamente el Proceso Misional de Reasentamientos y sus

procedimientos.

4. Directrices internas relacionadas con la gestién documental y la gestion de la
Direccidén de Reasentamientos.

___VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

wWN =

_COMUNES

"POR NIVEL JERARQUICO _

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

Experticia técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion

Cégo: D8 SADMFLSE
Vaitidn 1

Wigente dusde: 04.01.2018

Calle 54 N° 13-30

Codige Postal : 110231, Bogota D.C.
PBX: 3494520

Fax: 3105684
www.cajaviviendapopular.gov.ee
solusiones@cajaviviendapopular.gov.co

. 0GOTA
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ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTAD.C.

RESOLUCION No.

“Por la cual se establece el manual de funciones y competencias laborales de los empleos
de caracter temporal de la Caja de la Vivienda Popular”.

'VIl. REQUISITOS DE FORMACION AGADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA : EXPERIENCIA
Técnlco Profesional En las dlsc:|phnas 36 meses de experiencia profesional
académicas de: Bibliotecologia, Ciencias de | relacionada.
la Informacién y la Documentacion,
Bibliotecologia y Archivistica, Sistemas de
Informacién y Documentacion Del Nucleo
Basico Del Conocimiento Bibliotecologia,
Otros De Ciencias Sociales Y Humanas, o
Aprobacién De Minimo 5 Semestres En Las
Disciplinas Académicas En: Bibliotecologia,
Ciencias de la Informacion y la
Documentacion, Bibliotecologia y
Archivistica, Sistemas de Informacién vy
Documentacion Del Nucleo Basico Del
Conocimiento Bibliotecologia, Otros De
Ciencias Sociales Y Humanas.

%

72

e - 1. PROYECTO DE INVERSION
: “3075-— REASENTAMIENTO DE HOGARE ALIZADOS EN ZONA DE ALTO
~ RIESGO NO MITIC LE" (1) :
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL i

Apoyar técnicamente las actividades financieras del area conforme a los

procedimientos institucionales y los requerimientos del proyecto de inversion 3075-

reasentamiento de hogares localizados en zona de alto riesgo no mltlgable

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la actualizacion de informacion y documentos financieros y econdémicos
para la gestion financiera del proyecto de inversion 3075- reasentamiento de
hogares localizados en zona de alto riesgo no mitigable.

2 Realizar la radicacién de solicitudes de CDP y viabilidades para los pagos
realizados conforme a los procedimientos establecidos por la entidad dentro del
cumplimiento de las metas de reasentamiento de hogares localizados en zona de
alto riesgo no mitigable.

3. Apoyar en la el tramite de adjuntar documentos y radicacion de los pagos y/o
desembolsos mensuales conforme a los procedimientos establecidos por la
entidad de acuerdo a los reasentamiento de hogares localizados en zona de alto
riesgo no mitigable.

4. Realizar la actualizacién de bases de datos destinadas para la verificacion de la
ejecucion del proyecto de inversion 3075- reasentamiento de hogares localizados
en zona de alto riesgo no mitigable.

5. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que

_ correspondan a la naturaleza del empleo.

o V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Bases de datos de informacion

1.
2. Manejo de recursos publicos
3. Presupuesto pubhco
VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES :
COMUNES ~ POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovaciéon

Codiga: 204-5ADUF158

Varsia 10
Vipents desds: D4-01.2016

Calle 54 N° 13-30

Codigo Postal : 110231, Bogoté D.C.
PBX: 3484520

Fax: 3105684
www.cajaviviendapopular.gov.co ‘
soluciones@cajaviviendapopulargov.co
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
HABITAT

RESOLUCION No. 0283 180CT 2015

"Por la cual se establece el manual de funciones y competencias laborales de los empleos

de caracter temporal de fa Caja de la Vivienda Popular’,

Compromiso con la Organizacion [

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA " EXPERIENCIA

Técnico Profesional En las disciplinas | 36 meses de experiencia profesional
académicas de: Administracién Publica, | relacionada.

Administracidn de Empresas,
Administracion  Financiera, Del Nucleo
Basico Del Conocimiento Administracién, o
Aprobacion De Minimo 5 Semestres En Las
Disciplinas Académicas de: Administracién
Plblica, Administracion de Empresas,
Administracion  Financiera, Del Nucleo
Basico Del Conocimiento Administracién.

| - _ 1l,PROYECTO DE INVERSION
“3075- REASENTAMIENTO DE HOGARES LOCALIZADOS EN ZONA DE ALTO

RIESGO NO MITIGABLE” (2) ) -
Il. PROPOSITO PRINCIPAL -

Brindar apoyo en labores administrativas, estructura, organizacion y gestion de
informacién derivada de los procedimientos establecidos para |os proyectos de
vivienda Nueva, Usada, Gobierno Nacional y OPV's, y demas modalidades de
seleccion de alternativa habitacional para los hogares vinculados al programa de
Reasentamientos Humanos, de la CVP, garantizando la creacién y mantenimiento de
base de datos necesarias para la toma de decisiones.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar actividades operativas en las diferentes fases de ejecucion de los
instrumentos de financiacién para dar cumplimiento a los proyectos asignados.

2. Proporcionar asistencia técnica, administrativa y operativa, sobre procedimiento y
actividades definidas por cada dependencia en el marco del proyecto de inversién
de Reasentamiento de hogares con seleccién de vivienda Nueva, Usada,
Gobierno Nacional y OPV's, y demas modalidades de seleccion de alternativa
habitacionai.

3. Estructurar la base de datos de seleccién de vivienda, permitiendo la consulta
permanente y brindado la informacién en tiempo real de los procesos que
involucran la seleccién de vivienda de una familia (seleccion, asignacién VUR,
notificacion, postulacién, asignacion de SDVE, giros, entregas, escrituracion)
permitiendo la toma de decisiones y/o ajustes de cada caso en particular.

4. Realizar el andlisis de las posibles inhabilidades presentadas por cada una de las
personas que en el momento de la etapa de verificacion en las diferentes
modalidades no cumplen con los requisitos para acceder al SDVE.

5. Analizar la documentacion allegada por los hogares del proyecto de inversion de
Reasentamiento con seleccidén de vivienda Nueva, Usada, Gobierno Nacional y
OPV's, y demas modalidades de seleccién de alternativa habitacional y la
relacionada con la verificacion del cumplimiento de los requisitos para acceder al
Subsidio Distrital de Vivienda en Especie en las todas las modalidades

6. Seguimiento a los tramites derivados del proceso del cumplimiento de los
requisitos para acceder al subsidio Distrital de Vivienda en las diferentes
modalidades.

7. Las demés funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que
correspondan a la naturaleza del empleo.

Codpo 208-SAOM-FI.5
Vorgsin, 1D
QIR Suide 04-D1-2016

Il 4
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

RESOLUCION No.

“Por la cual se establece el manual de funciones y competencias laborales de los empleos

de car4cter temporal de la Caja de la Vivienda Popular”.

ST o5 180CT 200

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

4, Manejar con destreza y habilidad las herramientas necesarias para efectuar los
cruces necesarios de bases de datos (office, Acces, herramientas financieras)

5 Conocimientos en herramientas que permitan elaborar y aplicar instrumentos para
la recoleccién de datos requeridos en las diferentes modalidades de vivienda Vs.
Hogares del programa.

6. _Sistemas de informacion finanzas

_VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

~  COMUNES T POR NIVEL JERARQUICO

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

Compromiso con la Organizacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

~ FORMACION ACADEMICA _ EXPERIENCIA

i

Técnico Profesional En las disciplinas | 36 meses de experiencia profesional
académicas de: Administracién Publica, | relacionada.

Administracion de Empresas,
Administracion Financiera, Del Nucleo
Basico Del Conocimiento Administracion, o
Aprobacién De Minimo 5 Semestres En Las
Disciplinas Académicas de: Administracion
Plublica, Administracion de Empresas,
Administracion  Financiera, Del Nucleo
Basico Del Conocimiento Administracion.

TI;PROYECTODEIN

ek SETNVERSION.
3075- REASENTAMIENTO DE HOGARES |

IESGO OCALIZADOS EN ZONA DE ALTO
RIESGO NO MITIGABLE” (1) S

I PROPOSITO PRINCIPAL S

SeNir de apoyo dentro de la modalidad de relocalizacion transitoria en losn procesos'

de control, captura y actualizacién de la informacién, asi como de acomparfiar tareas
de apoyo requeridos al interior del proyecto 3075- reasentamiento de hogares
localizados en zona de alto riesgo no mitigable.

'IV. FUNCIONES ESENCIALES i

1. Ejercer el control en cuantificacion de beneficiarios de la ayuda de relocalizacion
transitoria, asi como de los ingresos ordenados por autoridad competente en
ejecucion del proyecto de inversion 3075- reasentamiento de hogares localizados
en zona de alto riesgo no mitigable.

2 Sistematizar los controles adelantados en cada uno de los puntos de control al
interior de la modalidad de relocalizacién transitoria en los procesos de ingreso,
suspensiéon de la ayuda, contestacion de requerimientos, comité de casos
especiales, y consecucion de pagos.

3. Brindar apoyo en la actualizacion de Datos, consultas y captura de informacion en
el sistema dentro de la modalidad de relocalizacién transitoria para el
reasentamiento de hogares localizados en zona de alto riesgo no mitigable.

4. Adelantar tareas asistenciales con ocasion a las diferentes tareas adelantadas al
interior de la modalidad de relocalizacion transitoria.

5. Alimentar y compartir base de datos con la subdireccion financiera a fin de llevar
un control sobre los pagos adelantados a los beneficiarios de la ayuda de
relocalizacion transitoria, asi como ofrecer la informacién oportuna a los
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