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RESOLUCIONNe 19 3 / 28 FEB 2020

“Por la cual se mbdiﬁca el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de los niveles directivo y asesor
de la Planta de Personal de la Caja de la Vivienda Popular’

El Director General de la Caja de la Vivienda Popular en uso de sus atribuciones
legales y en especial las que le confiere el Articulo 2°, Numerales 4 y 9 del
Acuerdo 004 de 2008 del Consejo Directivo, y

CONSIDERANDO

Que el Articulo 2° de] Acuerdo No. 004 de 2008 del Consejo Directivo de la Caja de
la Vivienda Popular, establece dentro de las funciones del Director General de la
Entidad, la de asignar y distribuir las funciones entre los funcionarios de la Entidad,
para el cumplimiento de la mision institucional.

Que actualmente, el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales

para la planta de empleos de la Caja de la Vivienda Popular esta contenido en las
siguientes Resoluciones:

Resolucién 1124 de 2015
Resolucion 1234 de 2015
‘Resolucién 5283 de 2016
Resolucion 3278 de 2016
Resolucion 0203 de 2016
Resolucion 019 de 2017

Resolucion 5177 de 2018

Que es necesario incluir entre los requisitos de formacién académica para los
cargos del nivel Directivo y Asesor de la entidad, segin recomendacion realizada
por la el Departamento Administrativo del Servicio Civil en oficio con radicado No
2019EE2620 del Departamento Administrativo del Servicio Civil y radicado No
2019ER161 04 de la Caja de la Vivienda Popular, gue en el numeral 7 contempla:

‘se sugiere realizar la solicitud del requisito de estudios por Nicleos Basicos del
Conocimiento y no por disciplinas”.

Que la Caja de la Vivienda Popular con el fin de acatar la sugerencia realizada por
el Departamento Administrativo del Servicio Civil y buscando una ampliacion en los
perfiles de los directivos y asesores a nombrar en [a entidad, solicité concepto
técnico Favorable para la modificacion del manual especifico de Funciones y de
Competencias Laborales de la entidad.

Que el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital mediante oficio con
radicado No 2020EE610 del 28 de febrero de 2020, emitié concepto técnico
favorable para la modificacion del Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales de la Caja de [a Vivienda Popular. v§°
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RESOLUCIONN° 19 3 7 28 FEB 2020

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de

Competencias Laborales para los empleos de los niveles directivo y asesor
de la Planta de Personal de la Caja de la Vivienda Popular’

Que en consecuencia, se hace necesario ajustar el Manual Especifico de Funciones
y de Competencias Laborales a fin de establecer los perfiles de los cargos del nivel
Directivo y asesor de la entidad.

En mérito de lo expuesto resuelve,

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Modificar el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos que conforman la planta de personal

establecida por el Consejo Directivo para los empleos de los niveles Directivo y
Asesor de |a entidad :

,. P
i
AT

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Director Técnico

Caddigo: 009

Grado: 02

No. de Cargos: Cinco (5)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

i 35110 P
R A R el ey S S

Liderar las acciones necesarias para el correcto desarrollo del proceso de
reasentamiento por alto riesgo no mitigable del Distrito Capital y coordinar, con
los programas de la Caja de la Vivienda Popular y demas entidades distritales a

que haya lugar, las actividades tendientes al acompafiamiento integral de las
familias beneficiarias del proyecto. o

| ‘ IECION DE FUNCIONES ESENCIAIE
1. Ejecutar la politica y aplicar los instrumentos establecidos por la Secretaria del
Habitat en materia de Reasentamientos, segun directrices fijadas por la
Direccién General. ,

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

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

4. Asesorar -a la Direccion General en las actuaciones gue en materia de
Reasentamientos Humanos gestione la Caja de la Vivienda Popular.

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

6. Liderar las acciones técnicas requeridas para el saneamiento de los servicios

publicos domiciliarios de los predios en alto riesgo vinculados al Programa de
Reasentamientos.
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RESOLUCIONN° 19 3 7 28 FEB 2020

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de los niveles directivo y asesor
de la Planta de Personal de la Caja de la Vivienda Popular’

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

8. Dirigir y coordinar los tramltes de acceso de los usuarios del programa al
subsidio familiar de vivienda que otorga el Gobierno Nacional y las Caja de
Compensaciéon Familiar.

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

10. Desempenar las demas funmones de acuerdo a la naturaleza del cargo y area

del de

Conocimiento en la Constitucion Politica de Colombia
Conocimiento en el Decreto Ley 1421 de 1993.
Conocimiento en el Plan de Desarrollo y Plan de Ordenamiento territorial.
Conocimiento del proceso de reasentamientos humanos y su normatividad.
Conocimiento en direccién de grupos interdisciplinarios

1.
2.
3.
4.
5.

l.iderazgo .

Planeacion .

Toma de Decisiones

| Direccién y Desarrollo de Personal
Conocimiento.del entorno

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al caudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Titulo profesional en uno de los siguientes _
NBC: Ingenieria Civil y Afines; Arquitectura; | Sesenta (60) meses de
Ingenieria Industrial Yy Afines; | experiencia - profesional
Administracién; Sociologia; Trabajo Social y | relacionada. '

Afines; Antropologia y Artes Liberales:
Derecho y Afines; Economia; o Contaduria
Puablica.

Titulo de postgrado en 4reas relacionadas
con las funciones del cargo. °

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

Dll‘lgii’ y coordinar el programa de Mejoramiento de Vivienda, buscando cumplir
las metas del plan de desarrollo y atendiendo los lineamientos del plan de
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de

% ompetencias Laborales para los empleos de los niveles directivo y asesor

de la Planta de Personal de la Caja de la Vivienda Popular’

o

ordenamiento territorial para lograr la disminucién de la vulnerabilidad sismica en
las viviendas construidas en las 26 UPZ y que corresponden a los estratos 1y 2
de la ciudad, cumpliendo con el fin del Estado de proteger la vida y el patrimonio
de las famili

Ejecutar la pohtlca y aphcar Ios mstrumentos establecldos por Ia Secretaria de
Habitat en materia de mejoramiento de vivienda, segun directrices fijadas por
la Direccién General.
Desarrollar estrategias que faciliten el acompafiamiento social, técnico,
juridico y financiero a las familias objeto de atencion de los programas y
proyectos de mejoramiento de vivienda que gestione la entidad.
Disefiar herramientas que faciliten la evaluacién técnica de las condiciones de
sismo resistencia de las viviendas, asi como los procedimientos, normas vy
mecanismos que optimicen la gestion del programa de mejoramiento de
vivienda en sus aspectos técnicos, financieros, juridicos y sociales.
Desarrollar procesos de asistencia técnica 6 la supervisién de los mismos que
le permitan a la poblacién mejorar la calidad habitacional y constructiva de las
viviendas segun las directrices de la Direccion General.
. Desarrollar los procesos de obtencion de licencias de construccion o actos de
reconocimiento o supervision que se requieran para el desarrollo del programa
de mejoramiento de vivienda, segun las directrices de la Direccidon General.
Participar en el desarrolio de los procesos requeridos para la presentacién de
proyectos, convocatoria directa o indirecta de hogares que deseen participar
en el programado de mejoramiento de vivienda y en general, coordinar Ia
organizacion de la demanda de los hogares que deseen participar en el
Programa de mejoramiento de vivienda.
liderar técnica y operativamente la accién de entidades, organizaciones,
profesionales individualizados y en general todo agente que promueva la
oferta de soluciones de mejoramiento de vivienda
Desarrollar programas de capacitaciéon con o sin concurso interinstitucional
para promover con las entidades del distrito, organizaciones privadas,
hogares, técnicos y profesionales vinculados con la rama de la construccién
las buenas practicas constructivas y de los procesos de asistencias técnicas,
obtencion de licencias de construccién y construccién de obras de
mejoramiento.
Realizar las acciones necesarias para la gestién de los subsidios distritales y
nacionales que se requieran de manera exclusiva o complementaria para la
ejecucién del Programa de Mejoramiento de Vivienda.
10.Promover, apoyar y realizar las labores interinstitucionales para ejecutar las
acciones de mejoramiento de las condiciones fisicas de las viviendas
buscando superar sus carencias arquitectonicas estructurales y de
saneamiento basico.
11.Adelantar las acciones de control de procedimientos para la gestién masiva
que permitan operar el proceso de reconocimiento y mejoramiento de

“‘??;
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RESOLUCIONN® 193 7

28 FEB 2020

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de los niveles directivo y asesor
de la Planta de Personal de la Caja de la Vivienda Popular’

condiciones de vivienda en cumplimiento de las politicas sectoriales y los

lineamientos de la Direccion General.

12. Diseriar herramientas que faciliten la evaluacién técnica de las condiciones de
sismo resistencia de las vnnendas dentro de los programas que adelante la

Entidad.

13. Dirigir e implementar el Pian de Gestion Social y atencion a las comunidades
de los programas y proyectos de Mejoramlento de barrios promovidas por la

entidad.

14. Desempefiar la demds funciones de acuerdo a la naturaleza del cargo y area

de desempefio.

lnhwp o

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia |
Compromiso con la Organizacion

Titulo profesional en uno de los
siguientes NBC: Ingenieria Civil y Afines;
Arquitectura; Ingenieria Industrial y Afines;
Administracion; Sociologia; Trabajo Social
y Afines; Antropologia y Artes Liberales;

Derecho y ~ Afines; Economia; 0|

Contaduria Publica.

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

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

Conocimiento en la Constitucién Politica de Colombia

Conocimiento en el Decreto Ley 1421 de 1993.

Conocimiento en el Plan de Desarrollo y Plan de Ordenamiento territorial.
Conocimiento en Normas de Construccion SlsmorreSIStente
Conocimiento en Participacion Ciudadana.

Liderazgo

Planeacion

Toma de Decisiones

Direccion y Desarrollo de Personal
Conocimiento del entorno

Sesenta (60) meses de experiencia
profesional relacionada.

Dirigir el prograa e Urbanizaciones y Titulacién, buscando que se cumplan las
metas propuestas en el plan de desarrollo del Distrito y Plan de la Entidad en
materia de habilitacion legal de titulos de viviendas de interés social.
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ResoLucionne 1937 28 F
“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de

Competenc:as Laborales para los empleos de los niveles directivo y asesor
de la Planta de Personal de la Caja de la Vivienda Popular

1. Ejecutarla pohtlca y aphcar los instrumentos establecidos por la Secretaria de
Habitat en materia de urbanizaciones y titulacién, segin directrices fijadas por
la Direccion General.

2. Realizary efectuar el seguimiento de las acciones requeridas para concluir los
proyectos de las urbanizaciones y demas que fueron promowdos por la Caja
de la Vivienda Popular.

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

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

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

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

7. Gestionar las actividades necesarias para la realizacion, verificacion y
actualizacion de los avallos de los predios a adquirir por parte de la Caja de
de la Vivienda Popular de conformidad con los Ilneamlentos establecidos por
la Direccién General. _

8. Dirigir e implementar el Plan de Gestion Social y atencién a las comunidades
de los programas y proyectos de titulacion predial promovida por la entidad.

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

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

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

12.Realizar el levantamiento y andlisis de la informacion de los usuarios del
Programa de Titulacion con el fin de administrar el Banco de Informacson de la
Entidad.

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

14. Realizar el acompariamiento técnico durante cualquier etapa del desarrollo de

los proyectos de urbanizaciones y construccién que realice la CVP u otras
entidades del sector habitat que sean solicitadas.

13.Dar el soporte técnico a las solicitudes para llevar a cabo la administracion y

depuracion de los predios en propiedad de la Caja de la Vivienda Popular en
posesion suya o de terceros.
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- RESOLUCIONN® 1937 28 FEB 2020
“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de los niveles directivo y asesor
de la Planta de Personal de la Caja de la Vivienda Popular

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

17. Participar en'la obtencion y nuevos predios para el desarrollo de los programas
adelantados por las entidades del sector habitat.

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

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

1. Conocimientos en Constitucion Politica de Colombia.

2. Conocimiento en el Decreto Ley 1421 de 1993. .

‘3. Conocimiento en el Plan de Desarrollo y Plan de Ordenamiento Territorial.

4. Conocimiento en Normatividad de Ordenamiento Urbano, Titulacion Predial y
Enajenacion de Inmuebles. o '

Conocimiento en la Ley 9a. de 1989, Ley 388 de 1997.

Conocimientos en el Cadigo de Procedimiento Civil.

Conocimiento en Participacion Ciudadan

Fri

Liderazgo-
Planeacién -
Toma de Decisiones
Direccion y Desarrollo de Personal
C imient ent

Orientacion a resultados §
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia '

Compromiso con la Organizacién

SIT

Titulo profesional en uno de los siguientes
NBC: Ingenieria.  Civil  y Afines; | Sesenta (60) meses de experiencia
Arquitectura; Ingenieria Industrial y Afines; | profesional relacionada.

Administracion; Sociologia; Trabajo Social
y Afines; Antropologia y Artes Liberales;
Derecho y Afines; Economia: o Contaduria |
Publica. | '

Titulo postgrado en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

Matricuia o Tarjeta profesional en los
casos requeridos por la Ley.
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RESOLUCION N° 19 3 7 9 g FEB 2020.

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de los niveles directivo y asesor
de la Planta de Personal de la Caja de la Vivienda Popular’

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

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

2. Ejecutarlas obras de intervencién fisica en los barrios que han sido priorizados
por la Secretaria del Habitat.

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

4. Hacer lainterventoria de las obras fisicas ejecutadas en el marco del programa
de mejoramiento de barrios.

5. Construir y consolidar ja informacién necesaria para el seguimiento a la
gjecucion fisica y presupuestal de las obras de intervencion fisica.

6. Operar y articular el cumplimiento de la politica del Sector Habitat en cuanto a

" la priorizacién de los beneficiarios de los planes y proyectos de mejoramiento
de barrios, de conformidad con el Plan de Desarrollo Econémico Social.

7. Participar en la preparacion, formulacion, ejecucién, seguimiento y evaluacion
del Plan Estratégico de la Entidad en correspondencia con los lineamientos
del Plan de Desarrollo Distrital y del Plan de Ordenamiento Territorial.

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

9. Coordinar ia elaboracidén y presentacién oportuna de los informes que se
requiera.

10. Ejercer el control de gestibn de la dependencia a su cargo, para el
cumplimiento de objetivos, metas, planes de accidn y el mantenimiento de
adecuados niveles de eficiencia y eflcacla

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

Conocmlento en la Constitucion Pohtlca de Colombia .
Conocimiento en Derecho Administrativo y Laboral

Conocimiento en Administracién de Personal
Conociie t

1

2 .

3. Conocimiento en la Proyeccion de Actos Administrativo
4

5

| Estatut Cntrata 'n Est

Orientacién a resuitados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Liderazgo
Planeacion .
Toma de Decisiones
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de los niveles directivo y asesor
de la Planta de Personal de la Caja de la Vivienda Popular’

Compromiso con la Organizacién Direccion y Desarrollo de Personal
Conacimiento del entorno

Titulo profesional en uno de los ‘
siguientes NBC: ‘Ingenieria Civil y | Sesenta (60) meses de experiencia
Afines; Arquitectura;  Ingenieria | profesional relacionada.

Industrial y Afines; Administracion;
Sociologia; Trabajo Social y Afines;
Antropologia y Artes Liberales: Derecho
y Afines; Economla o Contaduria
Publica.

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

Matricula o Tarjeta profes:onal en los
casos requeridos por la Ley.

Asesorar a la Direccion General de la Caja de la Vivienda Popular mediante la
aplicacién de la normatividad juridica - legal indispensable para la toma de
decisiones administrativas y del desarrollo misional de la entidad, asi como
formular y atender las estrateg|as para.la adecuada defensa extrajudlczal y judicial
de la entidad.

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

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

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

4. Garantizar la certeza juridica en la ejecucion de los programas y proyectos
que adelante la Entidad en cumplimiento de su objeto. _

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

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

7. Participar en procesos de capacitacion sobre las normas que en materia de
mejoramiento integral de barrios, reasentamiento de hogares titulacion de
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predios y mejoramiento de vivienda y en los asuntos juridicos propios del
objeto y las funciones de la entidad
8. Elaborar los proyectos de normas y actos administrativos que se deban

expedir por la Direccién General o hayan de someterse a consideracion del
Consejo Directivo. '

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

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

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

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

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

RaEh

Conocimientos en Derecho Procesal (Defensa Judicial).
Conocimientos en Derecho Disciplinario. .
Conocimientos en Derecho Inmobiliario urbano regional.
Conocimiento de la normatividad aplicable a la administracién plblica.
Conocimientos en normatividad de Vivienda de Interés Social.

Conocimiento del Estatuto de Contratacion Estatal y sus decretos
lamentarios.

R e

Liderazgo
Planeacion

Toma de Decisiones

Direccidn y Desarrollo de Personal
cimint del entorn

Orientacién a resultados
Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

S RS
e

y Afines Sesenta (60) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de postgrado en areas
relacionadas con las funciones del cargo.
Matricula o Tarjeta profesional

4
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‘Nivel: . - Directivo

Denominacion del Empleo: Director Administrativo
Cédigo: 009

Grado: 02

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: ] Donde se ubique el cargo

Dirigir y coordinar |a fijacion de politicas presupuestales, flnanCIeras contab[es
métodos y procedimientos de trabajo e implementar la organizacion, asi como en
los asuntos relacionados con la gestion administrativa y de personal de la Entidad
de acuerdo a las normas legales y fiscales vigentes y ejercer el contral interno
disciplinario en primera instancia.

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

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

3. Adoptar los instructivos, metodoiog:as e instrumentos que permitan garantizar
que los procesos contables la elaboracién y presentacién de estados
financieros e informes de la entidad se hagan de conformidad con las normas
que regulan la materia y en forma tal que faciliten las tareas a cargo de las
autoridades hacendarias, de planeacion y de los organismos de control.

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

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

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

7. Implementar el Control Interno Contable asociado a los procesos bajo su
responsabilidad, asi como en el Sistema de Informacion Financiera de la
entidad, de acuerdo con las normas que regulan la materia

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

9. Realizar los estudios de mercado, elaboracién de términos de referencia y
evaluacion técnica de propuestas recibidas cuando se trate de procesos de
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contratacidon de recursos tecnoldgicos (Hardware, Software, Canales de
Datos, Recurso Humano) _

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

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

12.Dirigir la actividad contractual de la entidad.

13.Proyectar para la firma del ordenador del gasto los actos administrativos
relativos a la contratacion, asi como caducidades, multas, liquidaciones,
modificaciones e interpretaciones unilaterales y demés necesarias en la
ejecucion contractual.

14.Liderar la implementacion de la politica integral de servicio al ciudadano.

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

1. Conocimiento en la Constitucion Politica de Colombia

2. Conocimiento en Derecho Administrativo y Laboral

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

5. Conocimientos en el Estatuto de Contratamon Estatal

., Liderazgo
Orientacién a resultados g”

Planeacion
Orientacion al usuario y al c;udadano ..

Toma de Decisiones
Transparencia Direccion y Desarroflo de Personal
Compromiso con la Organizacion y

Coocimiento del entorno

T:tulo profesmnal en uno de los siguientes
NBC: Ingenieria Industrial y Afines; | Sesenta (60) meses de

Administracion;  Derecho y  Afines; | experiencia profesional
Economia; o Contaduria Publica. relacionada.

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

Matricula o Tarjeta profesional en los
casos requeridos por la Ley.
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Nivel: Directivo -
Denominacién del
Empleo: Subdirector
Caédigo: ' 068
Grado: 01
No. de Cargos: - Uno (1)
ia: ~ .Subdireccion Administrativa

Apoyar a la Direccién de Gestion Corporativa en las actuaciones administrativas
de la Caja de la Vivienda Popular y responder por la elaboracion y ejecucion del
Plan de Accién de la def i

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

2. Realizar la revision "de los actos administrativos relacionados con las
situaciones administrativas y las liquidaciones salariales y prestacionales, de
conformidad con la normatividad vigente y suscribir las certificaciones a que
haya lugar. , ‘

3. Dirigir y disefiar los sistemas de informacion sobre el talento humano de la
entidad.

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

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

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

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

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

9. Dirigir las actividades relacionadas con el almacenamiento, suministro,
conservacion y seguridad de los bienes muebles e inmuebles y elementos de
consumo, de acuerdo con las normas sobre la materia. ,

10. Administrar el archivo general de la entidad de acuerdo con la norma vigente

en esta materia. -

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

del desemperio :
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1. Conocimiento en la Constitucian Politica de Colombié
2. Conocimiento en Derecho Administrativo y Laboral

3. Conocimiento en la Proyeccion de Actos Administrativo
4

5

Conocimiento en Administracién de Personal .
Conocimientos en el Estatuto d

i

e Contratacié Estatal

Liderazgo
Planeacién

Toma de Decisiones
Direccién y Desarrollo de Personal
Conocimiento del entorno

\

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

irh ; iy i
Titulo profesional en uno de los siguientes

NBC: Ingenieria Industial vy  Afines; 'Cincuenta y cuatro (54) meses
Administracion; Derecho y Afines; Economia; o | de  experiencia profesional
Contaduria Publica. relacionada.

Titulo postgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Subdirector

Cédigo: 068

Grado: 01

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Subdireccién Financiera

2 LA 2ol 2 En = BB :?- 2 2
Dirigir las dreas de presupuesto, cartera, contabilidad y tesoreria para obtener
informacién financiera oportuna y confiable, generando los estados financieros

razonables de la Entidad.
B

1. Dirigir y controlar el rec entas

administracion central y recaudo de cartera de la Caja de la Vivienda Popular.

2. Formular y establecer indicadores para el adecuado manejo y control de los
recursos de tesoreria.
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3. Responder por los mowm:entos bancarios de acuerdo con las disposiciones
legales vigentes y coordinar |las acciones que sobre estos mismos aspectos
adelante la Tesoreria Distrital.

4. Liderar la elaboracién de informes sobre flujo mensual de fondos de la
Entidad

5. Refrendar con su firma el pago de todos cheques, documentos que expidan

- oingresen a la entidad.

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

7. Dirigir la elaboracion de los informes de la ejecucién Presupuestal y de otros
informes, adelantando los trdmites para su remision a las entidades
correspondlentes

8. liderar y responder por la oportuna elaboracidén de las proyecciones de la
programacién financiera de ingresos y gastos de la Entidad.

9. Dirigir la elaboracién del Plan Anual de Caja, expedicion de los certificados de
Disponibilidad Presupuestal, de las d6rdenes de Pago, Relaciones de Giro,
Relaciones de Autorizacién y tramitar su correspondiente presentac:[on ante
la Secretaria de Hacienda cuando esto aplique.

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

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

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

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

1. Conocimiento de contabilidad plblica y manejo del plan genheral de
contabilidad publica.

2. Conocimiento en manejo de sistemas de informacién y herramientas de
Microsoft office (Excel, Word, Power Point, Access )

3. Conocimiento en normatividad presupuestal de las entidades del estado.

4. Conocimiento en manejo de aplicativos financieros y de cartera

5. Conocimiento en manejo del sistema de gestion de la calidad en entidades

del estado y de la norma técnica de la calidad NTCGP 1000:2004
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Liderazgo
Planeacion
Toma de Decisiones
Direccion y Desarrollo de Personal
Conociiento del entorno
BET

Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Titulo profesional en uno de los

siguientes NBC: Ingenieria Industrial y | Cincuenta y cuatro (54) meses de
Afines; Administracion; Derecho y Afines; | experiencia profesional relacionada.
Economia; o Contaduria Piiblica.

Titulo de postgrado en areas
retacionadas con las funciones del cargo.
Matricula o Tarjeta profesional en los
casos requeridos por la Ley.

Nivel Directivo
Denominacién del Empleo Jefe de oficina
Cadigo 006
Grado 01
No. de cargos 1
. ‘ Oficina de Tecnologias de la Informacion y las
Dependencia : Comunicaciones ~T?C Y
Cargo del jefe inmediato Director(a) General

IONES.

Dirigir la planeacién, coordinacién y evaluacion de procesos, planes y proyectos
orientados a la innovacion tecnolégica y al mejoramiento continuo de la gestion de

las tecnologias de la informacién y las comunicaciones propiciando el logro de los
objetivos misionales y estratégicos de la entidad en concordancia con los
procedimientos y la normativa vigente.

BT
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Orientar la definicion, divulgacion, implementacion, seguimiento y evaluacion
del Plan Estratégico de Tecnologia y Sistemas de Informacion, garantizando
su alineacion con la estrategia y sistema integrado de gestion de la entidad.
Generar los lineamientos necesarios para definir politicas, estrategias y
practicas, que habiliten la gestion de las tecnologias de la informacién v las
comunicaciones en la entidad de cuerdo a los lineamientos vigentes.
Garantizar el cumplimiento y la debida actualizacién de las politicas de las
Tecnologias de la Informacion y las Comumcactones segln normatividad
actualizada.

Identificar y realizar . [os ajustes necesarios a la estructura documental del
proceso de tecnologias de la informacién y las comunicaciones de acuerdo a
las necesidades y segln las normas técnicas de calidad.

Identificar oportunidades para adoptar nuevas tendencias tecnoldgicas que
generen impacto en el desarrollo tecnolégico de la entidad y realizar las
acciones necesarias para su implementacién con el fin de garantizar un modelo
eficiente.

Definir criterios de optimizacién y métodos que direccionen la toma de
decisiones para la adquisicion de bienes y servicios relacionados con la
inversion en tecnologias de la informacion, buscando el beneficio econdmico y
de los servicios de la entidad.

Realizar los estudios de mercado, elaboracién de términos de referencia y
evaiuacion técnica de propuestas recibidas cuando se trate de procesos de
contratacidn de recursos tecnologicos (Hardware, Software, Canales de Datos,
Recurso Humano) de acuerdo a la normatividad vigente.

Proponer e implementar acciones para impulsar la estrategia de Gobierno en
Linea, mediante la habilitacién de mecanismos de interoperabilidad y apertura
de datos que faciliten la participacion, transparencia y co[aboracmn en el
Estado.

Generar espacios de articulacion con otros actores Enstitucionales Jaacademia,
el sector privado y la sociedad civil para contribuir en aspectos mherentes ala
formulacién y ejecuciéon de planes, programas y proyectos ‘que’ incorporen
tecnologias y sistemas de la informacion y las comunicaciones (T IC).

10. Desarrollar estrategias de gestion de informacion para garanTizar la pertinencia,

- calidad, oportunidad, segundad e intercambio, con el fin de lograr un flujo
eficiente de informacién disponible para el uso en la gestlon y‘la toma de
decisiones en la entidad. i

11. Proponer vy desarrollar prog’j’amas de formacion, para fortalecer las

competencias del talento humano-en la aplicacién de te mas de ias tecnoiog:as
de la informacién y las comunicaciones con el fin de garantizar la éptima
gestién del conocimiento sobre los proyectos, bienes y servicios €n este tema.

12. Propiciar y facilitar el uso y apropiaciéon de las tecnologias, los sistemas de

informacién y los servicios digitaies por parte de los servidores publicos, los
ciudadanos y los grupos de interés a quienes estan dirigidos.
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13. Promover el uso efectivo del derecho de acceso de todas las personas a las
tecnologias de la informacion y las comunicaciones, dentro de los limites
establecidos por la Constitucién y la Ley.

14. Atender las actividades de auditorias de gestion de calidad que se desarrollen
en la entidad y liderar la implementacion y seguimiento a los planes de
mejoramiento en materia de tecnologia que se deriven de las mismas con
oportunidad.

15. Garantizar la prestacion eficiente de los servicios tecnolégicos necesarios,
respecto a la operacion de los sistemas de informacion y servicios d|g|tales
segin criterios de calidad, oportunidad, seguridad, - escalabilidad y
disponibilidad. : '

16. Designar los responsables de liderar el desarrollo, implementacién y
mantenimiento de los sistemas de informaci6n y servicios digitales de la entidad
en virtud de lo establecido en el Plan Estratégico de tecnologias de la
informacion y de las comunicaciones, asi como las necesidades de mforrnac:on
de los servicios al ciudadano y grupos de interés.

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

1. Politica Publica en tecnologias de fa informacién y la comunicacion.

2. Politicas, protocolos de admistracion seguridad de la informacién y
proteccion de datos.

3. Formulacién y seguimiento de proyectos de inversion y de desarrollo

tecnoldgico.

Plan de Desarroflo Nacional y Distrital.

Normatividad aplicable a las tecnologias de la informaci6n y de la

Comunicacion.

Infrestructura tecnologica

Software, hadware, comunicaciones.

Big Data.

Manejo de redes de datos y administracion de servidores en LINUX y/o

Windows y servidores Windows.

10. Conocimiento de aplicativos distritales.

11. Sistemas administrativos web.

12. Administracion y configuracién de servidores de seguridad FIREWALL en
plataforma libre.

13. S|stemas de comunicacién e mformacuon de voz y datos

ok

©ONO

Orientacién a resultados ' leerazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacién

Transparencia Toma de Decisiones
Compromiso con la Organizacién
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Competencias Laborales para los empleos de los niveles directivo y asesor
de la Planta de Personal de la Caja de la Vivienda Popular’

Conocimiento del entorno

Titulo profesional en el NBC: Ingenieria | Cincuenta y Cuatro (54) meses de
de Sistemas, Telematica y afines. experiencia profesional relacionada.

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

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

Nivel: ‘ Asesor

Denominacion del Empleo: Jefe Oficina Asesora de Planeacion
Cadigo: : 115

Grado: g2

No. de Cargos: - Uno (1)

Dependencia: ' ' Oficina Asesora de Planeacion

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

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

2. Asesorar y analizar el desarrollo de los programas y proyectos de la CVP,
para el seguimiento y evaluacion de los servicios que presta la CVP e informar
a la Direccion General y demas dependencias.

3. Asesorar sobre las acciones preventivas y correctivas para la eficiente
prestacion de los servicios que debe garantizar la CVP con fundamento en el
analisis de los respectivos indicadores de evaluacion y seguimiento.

4. Asesorar sobre el desarrollo y actualizacién del sistema de informacién de
indicadores necesarios para medir el cumplimiento de los objetivos
institucionales. . -

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

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

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

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

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

10. Asesorar en la consolidacién y presentacién de los diferentes informes
generados por cada una de las direcciones en el marco del balance de
gestion de la Administracion Distrital y de los procesos de rendicion de
cuentas.

11. Asesorar en la Implementacion del sistema de informacion de los indicadores
y disefiar las herramientas e instrumentos de seguimiento y evaluacion de
tales indicadores y del desempefio de la Caja de la Vivienda Popular.

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

Conocimientos en Planeacion Estratégica. ' .
Conocimiento del Plan de Ordenamiento Territorial del Distrito Capital.
Conocimiento en definicion, construccion y evaluacion de indicadores.
Conocimientos en formulacion, seguimiento y evaluacion de planes,
programas y proyectos.

Conocimiento en implementacion de sistemas de gestion de calidad.
Conocimientos en procedimientos y mecanismos para la elaboracién,
aprobacion, ejecucion, seguimiento, evaluacién y control de los planes de
desarrollo.

7. Conocimiento en la elaboracién y seguimiento del presupuesto orientado a
resultados.

8. Conocimientos en la elaboracion y seg u1mlento del presupuesto publico

1.
2.
3.
4,
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Orientacion a resultados - Experticia profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccién de relaciones
Compromiso con la Organizacién : Iniciativa
- Liderazgo de grupos de trabajo
Toma de decisiones

Titulo Profesional en uno de los siguientes . .
NBC: Ingenieria Civil y Afines; Arquitectura; Cincuenta y cuatro (54) meses de
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria { experiencia profesional
Administrativa y Afines, Administracion; | relacionada.

Economia; Contaduria Publica; Sociologia; |
Trabajo Social y Afines; Antropologia y Artes
Liberales; o Filosofia, Teologia y Afines

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

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

Nivel: _ ' Asesor

Denominacién del Empleo: =~ Jefe Oficina Asesora de Comunicaciones
Cédigo: ' ' 115

Grado: 01

No. de Cargos: : Uno (1)

Dependencia: : o Oficina Asesora de Comunicaciones

Asesorar a la Direccion General en la estructuracion, desarrollo e implementacion
del Plan Estratégico de Comunicaciones.

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

2. Asesorary evaluar, en coordinacion con las entidades adscritas y vinculadas,
el plan estratégico de comunicaciones, las campafias de divulgacion y
comunicacion sobre los logros institucionales, acontecimientos, eventos y
actos que se impulsen en la Caja y velar por el correcto uso de la imagen
institucional. _

3. Asesorar.a la Direccion General en la coordinacion de acciones de
comunicacion que se requieran para el cumplimiento de' la mision de la .
entidad.
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4. Asesorary supervisar las actividades necesarias para la revision y publicacién
de los materiales requeridos por la Caja de Vivienda, en coordinacion con cada
una de las dependencias. |

5. Asesorar en la aplicacion del manual de imagen Distrital.

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

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

1. Conocimientos de comunicacion institucional y organizacional.
. Conocimientos para identificar los grupos objetivos'y sus necesidades.
3. Conocimientos de herramientas como: Medios de comunicacion, software de
disefio, técnicas de impresion, entre otras. '
4. Conocimiento de las jerarg ua%insuc‘ioal

es respecto a la comunicacion
ENG

R

Experticia profesional
Orientacion a resultados Conocimiento del entorno
Orientacion al usuario y al ciudadano Construccion de relaciones
Transparencia [niciativa '
Compromiso con la Organizacion Liderazgo de grupos de trabajo
Toma de decisiones

¥
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Titulo profesional en uno de los|Cuarenta y ocho (48) meses de

siguientes NBC: Comunicacion Social, | experiencia profesional relacionada.

Periodismo y Afines; Ingenieria Industrial y -

Afines; Administracion; o Disefio

Titulo de postgrado en areas
relacionadas con las funciones del cargo.
Matricula o Tarjeta profesional en los
casos requeridos por la Ley.

ARTICULO SEGUNDO: E! Jefe de Personal o quien haga sus veces, entregara a
cada funcionario que ocupe empleos de los niveles directivo y asesor, copia de lo

determinado en el presente manual para el respectivo empleo en el momento de la
posesion.

ARTICULO TERCERO: A los requisitos de educacion y experiencia establecidos

en el presente manual se les aplicaran las equivalencias establecidas en el Decreto
785 de 2005 en sus respectivos niveles. ' 3&
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ARTICULO CUARTO: Comunicar el contenido de la presente resolucién al
Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital — DASCD.

ARTICULO QUINTO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de expedicion
y modifica las disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE;

DadaenBogotaD.C.ales 28 FER 2020

JUAN CARLOS LOPEZ LOPEZ
Direstor General

Proyecté: lvan Gémez Henao // Abogado Contratist
Revisé: Luis Napoledn Burgos Bernal— Subdire Administrativo (g)/ 4
Aprobd Arturo Galeano Avila — Director Juridico /
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