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RESOLUCIONNo. 1662 12 SEP 2022

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales 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 la Constitucién Politica, en su articulo 122 establece que “No habré empleo publico
que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento y para proveer fos de cardcter
remunerado se requiere que estén contemplados en la respectiva planta y previstos sus
emolumentos en ef presupuesto correspondiente”.

Que la Ley 909 de 2004 "Por fa cual se expiden normas que regulan ef emplec piblico, Ia
carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones” y el Decreto 1083
de 2015, “Por ef cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Secior de Funcidn
Pablica”, consagran que las entidades deben expedir sus manuales especificos de
funciones y competencias laborales, teniendo en cuenta el contenido funcional v las
competencias comunes y comportamentales, de los emplecs que conforman la planta de
personal.

Que el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, establece: “{...) La adopcicn, adicion,
modificacion o actualizacion del manual especifico se efectuara mediante resolucién interna
del jefe del organismo o entidad, de acuerdo con las disposiciones contenidas en el
presente Titulo”.

Que el articulo 17 del Acuerde No. 003 de 2008 y el articulo 2° del Acuerdo No. 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 misidn
institucional.

Que actualmente, el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para la
planta permanente de empleos de la Caja de la Vivienda Popular, estd contenido en las
siguientes Resoluciones:

e Resolucidn 1124 de 2015
¢ Resolucion 1234 de 2015
+ Resolucion 1937 de 2020
e Resolucidén 3872 de 2020

Que mediante Acuerdo No. 02 del 17 de agosto de 2022 se cred la Oficina de Control
Disciplinario Interno en la estructura organizacional-de la Caja de la Vivienda Popular, en
cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 93 de la Ley 1952 de 2019, modificads per el
articulo 14 de la Ley 2094 de 2021.

Que a través del Acuerdo del Consejo Directivo No. 03 expedido el 17 de agoste de 2022
se cred el empleo de Jefe de Oficina codigo 006 grado 01 - Control Disciplinario Internc de
la planta global de la Caja de la Vivienda Popular.
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Que el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, mediante comunicacion con
radicado No. 2-2022-2105 fechado el 25 de julio de 2022, emitié concepto técnico favorable
para la modificacién del manual especifico de funciones y competencias laborales de la
Caja de la Vivienda Popular.

Que en cumplimiento a lo establecido en el Decreto No. 051 del 16 de enero de 2018, el 6
de septiembre de 2022, se socializé al Sindicato de Trabajadores de la Caja de [a Vivienda
Popular - SINTRACVP, ia modificacion del Manual de Funciones de que trata el presente
acto administrativo.

Que el proyecto de modificacién del manual de funciones de que trata el presente acto
administrativo fue debidamente publicado en la pagina web de la Caja de la Vivienda
Popular, desde el 1 hasta el 7 de septiembre de 2022, en cumplimiento de lo establecido
por el Decreto No. 051 del 16 de enero de 2018.

Que en consecuencia se hace necesario modificar ef manual especifico de funciones y
competencias laborales de la Caja de la Vivienda Popular, en atencién a lo dispuesto en el
articulo 225 de la Ley 1952 de 2019, modificado por el articulo 39 de la Ley 2094 de 2021.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. Modificar el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los siguientes empleos que hacen parte de la planta de personal de la Caja
de la Vivienda Popular, asi:

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Director General de Entidad
Descentralizada

Caodigo: _ 050

Grado: 03

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho del Director General

Cargo del Jef iato: Alcald Mayor de Bogota

Dirigir el desarrollo de las politicas institucionales, liderando planes, programas y
ctos encaminad lir con la mision de la Caja de la Vivienda Popular

Dirigir y adoptar planes, progfamaé y proyectos, referentes a Iamvwlenda de interés
s_oclal en particular 1o relativo al reasentamiento por alto riesgo no mitigable, la
titulacion predial, el mejoramiento de vivienda y el mejoramiento Integral de
barrios.

2. Representar legalmente a la Caja de la Vivienda Popular.
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3. Expedir los actos administratives y celebrar de acuerdo a su competencia, los
contratos que sean necesarios para el cabal cumplimiento de las funciones de Ea
Caja de la Vivienda Popuiar.

4. Establecer el Sistema de Control Interno, e! cual debe ser adecuzde a la
naturaleza, estructura y misién de la Caja de la Vivienda Popular.

5. Dirigir y velar por [a ejecucién de politicas, planes y programas relacionados con
l[a Misidn, Vision, objetivos y politicas de la Caja.

6.  Dirigir, orientar y controlar las acciones de la Caja en materia de fijacion y
ejecucion de politicas, procesamiento de la informacién vy divuigacién de ios
servicios.

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

8.  Someter a consideracion del Consejo Directivo el proyecto de presupuesto anual
de la Caja de |a Vivienda Popular, asi como las modificaciones presupuéstalss que
garanticen la ejecucion normal de -los planes 'y proyectos de la misma, de
conformidad con las disposiciones legales vigentes.

9. Conocer y decidir en segunda instancia los procesos disciplinarios que se
adelanten en contra de los/as servidores/as y ex servidores/as del organismo, de
conformidad con el Cédigo General Disciplinario o aguella norma que lo modifigue
o sustituya y las demas disposiciones vigentes sobre la materia.

10. Desarrollar las demas funciones que le sean delegadas o atribuidas por Decrete o
Acuerdo

Constitucién Politica
Gerencia y Gestion Publica
Contratacion Estatal, contabilidad, presupueste y planeacién
Plan de Ordenamiento Territorial
Conocimiento en materia de habitat, vivienda, desarrollo y ordenamiente urbanc.

Estatuto Or énigp de Bp ’g@‘

ERSENE RN

-'POR NIVEL JERARQUICO

COMUNES
e Orientacién a resuitados o liderazgo
e  QOrientacidn al usuario y al e Planeacién
ciudadano ¢ Direccion y Desarrollo Personal
¢« Compromiso con la Organizacion « Conocimiento del ent

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion profesional en uno de
los siguientes NBC: Ciencias Sociales y
Humanas; Administracion; Derecho y
Afines; Economia; o Contaduria Pdblica; |
Ciencias de la Educacion; Ciencias de la| Sesenta (60) meses de experiencia

Salud, Ingenieria, Arquitectura, | profesional relacionada.
Urbanismo y Afines; Matematicas vy
Ciencias Naturales; Agronomia;

Veterinaria y Afines; y Bellas Arfes.

Titulo de postgrado.
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RESOLUCION No.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley

Nivel Directivo

Denominacién del Empleo: Director Administrativo

Caodigo: 009

Grado: 02

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccién de Gestion Corporativa
C | Jefe In Director (a) General

ON DE

i HIPROPOSITO PRINCIPAL DEL EM
Dirigir y coordinar la fijacion de politicas presupuestales, financieras, contables, metodos
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
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESI e
Dirigir las actividades administrativas y financieras de las dependencias de la Caja
de la Vivienda Popular.

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

Adoptar los instructivos, metodologias e instrumentos que permitan garantizar que
los procesos contables, la elaboracion y presentacion 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.

Asesorar a la Direccién General en la formulacién de politicas, planes y programas
tendientes a garantizar que el recurso humano al setvicio de la entidad cuente con
las condiciones en materia de capacitacion, dotacién, bienestar, incentivos al buen
desempefio y salud ocupacional que le permita contribuir de manera eficaz al
cumplimiento de las funciones de la entidad y al logro de fos objetivos definidos en
el Plan Estratégico de la Entidad.

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

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

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

Dirigir la prestacién de servicios generales y suministro de bienes para el
funcionamiento de la Caja de la Vivienda Popular, asi como la administracion de los
bienes muebles e inmuebles y el manejo del programa de correspondencia.

Dirigir la actividad contractual.

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,
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11. Liderar la implementacion de la politica integral de servicio al ciudadano.
12. Desempefiar las demas funciones de acuerdo a la naturaleza del carge y drea de
desempefio.

Constitucidn Politica

Derecho Administrativo y Laboral

Estatuto de Contratacion Estatal.

Estatute Organico de Bogota.

Estatuto organice de presupuesto y normas presupuestales distritales.

Régimen del Trabajador Oficial y del Empleado Pdblico

1.
2.
3.
4.
5.
6

COMUNES " POR NIVELJERARQUICO
« Orientacion a resuitados Liderazgo efectivo
s QOrientacion af usuario y al Planeacion

Toma de decisiones
Direccidn y Desarrollo Personal
Pensamiento Sistémico

ciudadano
o Trasparencia
o Compromiso con la Organizacion.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Tituio de formacién profesional en uno de
los siguientes NBC: Ingenieria Industrial
y Afines; Administracién; Derecho y
Afines; Economia; o Contaduria Publica. | Sesenta .(60) meses de experiencia
profesional relacionada.

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

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Director Técnico

Cédigo: 009

Grado: 02

No. de Cargos: Cinco (5)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Dirigir la aplicacién de a norma’nvudad Jurldica - Iegal mdaspensa !e para Ja toma de

decisiones administrativas y del desarrollo misional de la entidad, asi como formuiar y

atender las estrategias para la adecuada defensa extrajudicial y judicial de la entidad, y

llevar a cabo en primera instancia la etapa de juzgamiento en los procesos disciplinarios

que se adelanten en contra de los servidores y ex servidores publicos de la entidad, de
conformidad con lo establemdo en la normata\ndad vzgente
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—_

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

Realizar los asuntos legales relacionados con el funcionamiento de la Entidad.
Hacer seguimiento y formular observaciones, cuando haya lugar, a los proyectos de
ley, acuerdos, decretos, u otra normativa relacionada con temas de competencia de
fa Caja de la Vivienda Popular, en coordinacién con las dependencias.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Adelantar la etapa de juzgamiento en primera instancia de los procesos disciplinarios
en contra los/as servidores/as y ex servidores/as de la entidad u organismo, de
conformidad con el Cédigo General Disciplinario o agueila norma que lo modifique o
sustituya y las demas disposiciones vigentes sobre |la materia.

Surtir el proceso de notificacién y/o comunicacién y organizacion documental de los
expedientes disciplinarios en la etapa de juzgamiento en los términos y forma
establecida en la normatividad disciplinaria vigente, incluyendo el reporte sobre
sanciones que se impongan,

Mantener actualizada la informacién de los procesos disciplinarios en etapa de
juzgamiento, en el Sistema de Informacion Disciplinaria Distrital o el que haga sus
veces, en el Sistema de Actos Procesales de la Personeria de Bogota OCD] o el que
haga sus veces v fijar procedimientos operativos disciplinarios en esta etapa, acorde
con las pautas sefaladas por la Direccién Distrital de Asuntos Disciplinarios de [a
Secretaria Juridica Distrital.

Desemperiar las demas funciones de acuerdo a la naturaleza del cargo y area del
desempefio,

1.
2.
3

Derecho Procesal (Defensa Judicial).
Derecho Disciplinario.
Derecho Inmobiliario urbane regional.
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Normatividad de Vivienda de Interés Social.

Estatuto de Contratacion Estatal y sus decretos reglamentarios.
Derecho Urbano.

Estatuio Organico de Bogota.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

o Orientacién a resultados Liderazgo
Planeacion

e QOrientacién al usuario y al
ciudadano

¢ Transparencia

e Compromlso con Ia Orgamzacnon

Toma de Decisiones

Direccion y Desarrollo de Perscnal
Conommlento del entorno

_ ADEN PERIENCIA . =

FORMAC!ON ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en el NBC de Derecho;
Jurisprudencia; Leyes y Jurisprudencia; | Sesenta (60) meses de experiencia
Derecho y Ciencias Sociales; Derecho vy | profesional relacionada.

Ciencias Politicas; Derecho y Ciencias
Humanas del NBC Derecho y Afines.

e & e o e

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

ENTIEICACION DEL EM

N|ve[:

Directivo
Denominacién del Empleo: Jefe de Oficina
Cédigo: 006
Grado: 01
No. de cargos: Dos (2)
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Darector( )GeneraE

Dlngir Ia uncion dlsczplsnana y llevar a cabo ia etapa de mstrucc:on en pnmera mstanc

de los procesos disciplinarios que se adeianten en contra de los servidores y exservidores

publicos de la entidad, realizando seguimiento al cumplimiento de las decisiones
prof idas, d nformldad con la normatividad vigente sobre la materia

. IV: DESCRIPCIOIN DE FUNCIONES ESENCIALES s

QOrientar al Director General en la formulacion e implementacién de Ias poimcas y
estrategias para el ejercicio de |la funcion disciplinaria en la entidad.

2. Adelantar la etapa de instruccién en primera instancia que comprende la indagacion
previa, la investigacion disciplinaria y la formulacién del pliego de cargos v su
notificacién en los procesos disciplinarios contra losfas servidores/as y ex
servidores/as del organismo, de conformidad con el Codigo General Disciplinario o
aqguella norma que lo modifique o sustituya y [as demas disposiciones vigentes sobre
[a materia,
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RESOLUCION No.

Mantener actualizada la informacion de los procesos disciplinarios de la Caja de la
Vivienda Popular, en el Sistema de Informacién Disciplinaria Distrital o el que haga
sus veces, en el Sistema de Actos Procesales de la Personeria de Bogotéd OCDl o el
que haga sus veces y fijar procedimientos operativos disciplinarios acorde con las
pautas sefialadas por la Direccién Distrital de Asuntos Disciplinarios de fa Secretaria
Juridica Distrital.
Efectuar el seguimiento a la ejecucién de las sanciones que se impongan a los
servidores y ex servidores publicos de la entidad, de manera oporiuna y eficaz.
Orientar y capacitar a los servidores publicos de la entidad en la prevencion de
acciones disciplinarias en aplicacion de las politicas que en materia disciplinaria se
expidan por parte de la Secretaria Juridica Distrital.
Surtir el proceso de notificacion y/o comunicacion y organizacién documental de los
expedientes disciplinarios en los términos y forma establecida en la normatividad
disciplinaria vigente.
Resolver las consultas sobre aspectos relacionados con la accién disciplinaria gue se
formulen a la entidad, en términos de interpretacion y aplicacion de las normas sobre
la materia.
Disefiar e implementar estrategias de difusion de la normatividad disciplinaria a los
servidores de la entidad, con el fin de prevenir la ocurrencia de comportamienios o
conductas violatorias de las normas que rigen la materia.
Atender las peticiones y requerimientos relacionados con asuntos de su competencia,
de manera oportuna y eficaz.
.Las demas funciones que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de
empleo.

- V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Polltlca

Cadigo General Disciplinario

Derecho Administrativo

Estatuto Anticorrupcién

Derecho Probatorio y Derecho Procesal

Ley de Transparenc:a y Acceso a la Informacion

oo s wnalbs

. VI.COMPETENCIAS COMPGORTAMENTALES

“OPIZ CONTROLADA

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

QOrientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacidn al cambio

Vision estratégica

Liderazgo efectivo
Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las
personas

¢ Pensamiento Sistémico
Resolucion de conﬂlctos

VI

REQUISITOS DE ESTUDIO Y.EXPERIENCI,

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacidn profesional en: NBC
Derecho; Jurisprudencia; Leyes y
Jurisprudencia; Derecho y Ciencias Sociales;
Derecho y Ciencias Politicas; Derecho Yy
Ciencias Humanas del NBC de Derecho vy
Afines.

Cincuenta y Cuatro (54) meses de
experiencia profesional relacionada.

Calle 54 No. 13-30

Cédigo Postal: 110231, Bogoté D.C.
PBX: (80-1) 3484550 - (60-1) 3494520
FAX:(60-1) 310 5583
www.cajaviviendapopular.gov.co
scluciones@cajaviviendapopular.gov.co
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RESOLUCION No. 16 ¥, 42 SEP 9nns

~ “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales de la Caja de la Vivienda Popular”

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley

ARTICULO SEGUNDO: Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion,
arte u oficio debidamente reglamentado, la posesién de grados, titulos, licencias, matriculas
o autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podran ser compensados
por experiencia u ofras calidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo establezcan.

ARTICULO TERCEROQ: Comunicar el contenido de la presente resolucion al Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital DASCD.

ARTICULO CUARTO: Comunicar el presente acte administrative por intermedio de la
Subdireccion Administrativa, al Director General, Director Administrativo y Director Técnico
Juridico.

ARTICULO QUINTO: La presente Resolucion rige a partir del dia siguiente a la fecha de su
publicacion y modifica en o pertinente las Resoluciones 1234 de 2015, y 1937 de 2020 y
las disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dédo en Bogota, a los ﬂ 2 SED 28??;

JUAN CARLOS LOPEZ LOPEZ
ysr General

Proyecto: Beatriz E. Aristizébal- Centratista Subdireccién Administrativa
Reviso: Luis Napoleén Burgos Bemal-Profesional Universitario-Subdireccion Administrativa s

Aprobg:  Marcela Roclo Marguez Arenas — Subdirectora Administrativa. Y\/
Marfa Mercedes Medina Orozco- Directora de Gestion Corporativa. MO
Arturo Galeano Avila- Director Juridico.

Caile 54 No. 13-30
Cdadigo Postal: 110231, Bogota D.C.
PBX: (60-1) 3494550 - (60-1) 3494520
FAX:(60-1) 310 5583
www, cajaviviendapopular.gov.co '
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solusiones@cajaviviendapopular.gov.co SC-CER356168 1 BESOTA No.

208-SADM-F1-123 - Version 4 - Vigente desde: 21-02-2022







