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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTADLC.
HABITAT
Caja de la Vivienda Paputar

RESOLUCIONNo: ( #{} 134 )
A0 MY 2008 .

Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular — CVP

LA DIRECTORA GENERAL DE LA CAJA DE VIVIENDA POPULAR - CVP,

En ejercicio de las facultades que le confiere el articulo 13 y 18 del decreto 785 de
2005, y el Acuerdo 009 del 19 de marzo de 2013, expedido por el Consejo Directivo
de la Caja de la Vivienda Popular, y

CONSIDERANDO

Que de acuerdo con el articulo 122 de la Constitucion Politica, no habra empleo
publico que no tenga funciones detalladas en la ley o reglamento.

Que el articulo 21 de la Ley 909 de 2004 establece que “De acuerdo con sus
necesidades, los organismos y entidades a los cuales se les aplica la presente Ley,
podran contemplar excepcionalmente en sus plantas de personal empleos de
caracter temporal o transitorio”

Que el Decreto ley 785 de 2005 sefiala las funciones y ios requisitos generales de los
empleos de las entidades territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley
909 de 2004 vy dispone que [a adopcion del manual especifico de funciones,
requisitos y competencias laborales se efectuara mediante acto administrativo de la
autoridad competente con sujecion a las disposiciones contenidas en dicho decreto.

Que la Caja de ia Vivienda Popular, en el marco del Plan de Desarrollo 2012-2016
Bogota Humana cuenta con nueve proyectos inscritos en el Banco Distrital de
Programas y Proyectos.

Que mediante acuerdo 008 del 19 de marzo de 2013, el Consejo Directivo de la Caja
de la Vivienda Popular creo unos empleos de caracter temporal y delegd en el
Articulo 5 a la Directora General la facultad de establecer el Manual especifico de
funciones y de competencias laborales.

Que el Departamento Administrativo del Servicio Civil emitid6 concepto técnico
favorable para la creacion en la planta de personal de empleos temporales hasta ¢
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
HABITAT
Caja de ia Vivienda Popular

RESOLUCIONNo: ( ~ v 19 & )

§0 MY 2007

Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular — CVP

Que meérito de lo expuesto,
RESUELVE

ARTICULO 1°. Adoptar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales, para los empleos que conforman la planta temporal de la Caja de
Vivienda Popular, fijada por el Acuerdo 009 del 19 de marzo de 2013, cuyas
funciones deberan ser cumplidas por los funcionarios con criterios de eficiencia y
eficacia en orden al logro de la mision, objetivos y funciones que la ley y los '
reglamentos le sefalan a la CVP. ‘

Planta de empleos Temporales

Las actividades propias de los diferentes proyectos de inversién de la Caja de

Vivienda Popular seran atendidas por la siguiente planta de personal: 2
d':l’::r:ggs Denominacion del Cargo Coédigo | Grado

44 Profesional Especializado 222 05

57 Profesional Universitario 219 01

11 Técnico Operativo 314 02

1 Técnico Operativo 314 03

1 Secretario 440 04

13 Auxiliar Administrativo 407 04

PLANTA TEMPORAL - NIVEL PROFESIONAL

Nivel: Profesional

E;np(:;r:)l:nacmn del Profesional Especializado
Codigo: 222

Grado: 05

No. de cargos: Cuarenta y cuatro (44)

Cargo del jefe inmediato: |Quien ejerza la supervision directa
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ALCALDIA MAYOR

DEBOGOTADC.
HABITAT
Caja de la Vivienda Papular

- HE e
RESOLUCIONNo: (# L 134 )

10 May 201
Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular - CVP

b

Contribuir en el desarrollo de los procesos de planeacion de la Caja de la Vivienda

Popular, que permita alcanzar el cumplimiento de los objetivos, metas e indicadores
del Plan Distrital de Desarrollo de conformidad con el proyecto de inversion
Fortalecimiento instifucional para aumentar la eficiencia de la gestién.

i

1. Verificar el adecuado trdmite de inscripcion de proyectos de inversion y de
modificaciones presupuestales, asi como la administracion de los sistemas de
informacion disefiados por la Secretaria Distrital de Planeacion y Secretaria Distrital
de Hacienda para tal fin, en el marco del proyecto de inversion Fortalecimiento
institucional para aumentar la eficiencia de la gestion

2. Proponer la formulaciéon de politicas, normas y procedimientos para garantizar los
apoyos requeridos en la gestidn de los procesos estratégicos, misionales, de apoyo y
de mejora, en el marco del proyecto de inversiéon Fortalecimiento institucional para
aumentar la eficiencia de la gestion.

3. Gestionar la formulacion de los planes, programas y proyectos para cumplir con los
compromisos asignados a la Caja de la Vivienda Popular por el Distrito y entes
rectores, en el marco del proyecto de inversién Fortalecimiento institucional para
aumentar la eficiencia de la gestion.

4. Contribuir a la construccion de los indicadores de gestion, producto e impacto y
realizar seguimiento a través de los sistemas establecidos para el efecto, que
permitan la elaboracién de los informes requeridos por la Direccién General de la CVP
y las autoridades competentes, de acuerdo con la normatividad vigente establecida y
las instrucciones impartidas, de conformidad con las necesidades del proyecto de
inversion Fortalecimiento institucional para aumentar la eficiencia de la gestion.

5. Proyectar la respuesta a los requerimientos solicitados a la Entidad por parte de los
entes de control, control social, control politico o de cualquier otra instancia, de
acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos, en el marco del proyecto de
inversion Fortalecimiento institucional para aumentar Ia eficiencia de la gestion.




ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
HABITAT
Caja de la Vivienda Popular

RESOLUCIONNo: ( 3t 43 & )

T4 Mar 401
Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias

Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular — CVP

1. El adecuado tramite de inscripcion de proyectos de inversion y de modificaciones
presupuestales, es verificado de conformidad con el proyecto de inversion
Fortalecimiento institucional para aumentar la eficiencia de la gestion.

2. Los sistemas de informacion disefiados por la Secretaria Distrital de Planeacion y
Secretaria Distrital de Hacienda son administrados de conformidad con las
necesidades de las dependencias de la CVP.

3. Las politicas para garantizar los apoyos requeridos en la gestiéon de los procesos
estratégicos, misionales, de apoyo y de mejora, son formuladas de acuerdo a la
normativa vigente en el proyecto de inversién Fortalecimiento institucional para
aumentar la eficiencia de la gestion.

4. Las normas y procedimientos para garantizar los apoyos requeridos en la gestion
de los procesos estratégicos, misionales, de apoyo y de mejora, son propuestos de 4
acuerdo a la normativa vigente.

5. Los planes para cumplir con los compromisos asignados a la Caja de la Vivienda
Popular por el Distrito y entes rectores son formulados de acuerdo con la normativa
vigente.

6. Los programas y proyectos para cumplir con los compromisos asignados a la Caja
de la Vivienda Popular por el Distrito y entes rectores son gestionados de acuerdo a la
normativa vigente, en el marco del proyecto de inversion Fortalecimiento institucional
para aumentar la eficiencia de la gestion.

7. Los indicadores de gestion, producto e impacto son construidos de acuerdo con la
normatividad vigente establecida.

8. Los informes requeridos por la Direccién General de la CVP y las autoridades
competentes son elaborados de acuerdo con las instrucciones impartidas vy
procedimientos vigentes.

10. Las respuestas o informes de respuesta a los requerimientos de entes de control,
control social, control politico o de cualquier otra instancia, son presentados en los
términos establecidos y segun la normatividad vigente.
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
HABITAT
Cajs de Ia Vivienda Popuser

RESOLUCIONNo: ( #7134

10 MAY 2012

Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular - CVP

L

Tipo de entidad / Organizacién: Entidad Publica descentralizada del Orden Territorial
Lugar de Trabajo: Oficina

Materiales y herramientas: Suite de Oficina

Insumos: Planeacién Estratégica, Plan Nacional de Desarrollo, Plan de Accion,
Politicas del Sector

Comunicacion: Personal, Telefonica, Internet

Sector: Servicios

Procesamiento de la informacion: Mixta (manual y sistematizada)
. Tipos de Usuarios: Organismos de Control, Dependencias de la Entidad, otras
instancias

1. Gestion Presupuestal.
2. Gestion de Proyectos.
3. Modelo Estandar de Control Interno-MECI. 5
4. Planeacion Estratégica.

5. Sistema de Gestion de Calidad vigente.

Titulo profesional en Administracion
Publica, Administraciéon de Empresas,
Arquitectura Economia, Ingenieria Civil
. Ingenieria Industrial.

Cuarenta y Ocho (48) meses de
Titulo de postgrado en areas relacionadas | experiencia profesional refacionada.
con las funciones del empleo.

Matricula 6 Tarjeta profesional en los
casos requeridos por la ley.
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Calle 54 N° 13-30

PBX: 3494520

Fax: 3105684
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ALCALDIA MAYOR

DEBOGOTAD.C.
HABITAT
Cajs de la Vimenda Papuiar

RESOLUCIONNo: ( 70 134

N vy

Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular - CVP

Desarrollar propuestas metodolégicas que faciliten la ejecucion y seguimiento de los
planes, programas y proyectos desarrollados por la entidad para el logro de los
objetivos y metas institucionales en el marco del proyecto de inversién
Fortalecimiento institucional para aumentar la eficiencia de la gestion.

% e i . e, et e snnfey 3 iy

1. Realizar el respectivo acompafamiento a los directores de proyectos en la
recopilacién y el analisis de la informacion requerida para la formulacion de los
proyectos de inversion en la linea correspondiente a Fortalecimiento institucional
para aumentar la eficiencia de la gestion, y la aplicacion de los ajustes pertinentes,
de acuerdo con la metodologia establecida por el Banco Distrital de Programas y
Proyectos.

2. Elaborar en coordinacién con los directores de proyecto de la entidad el
documento de Anteproyecto de presupuesto y los indicadores de objetivos,
productos y presupuesto, para la vigencia fiscal siguiente de acuerdo con las
especificaciones emitidas por la Secretaria Distrital de Hacienda y la Secretaria
Distrital de Planeacién, en el marco del proyecto Fortalecimiento institucional para
aumentar la eficiencia de la gestion.

3. Brindar acompafiamiento en la reformulacion o reprogramacion de los proyectos
de inversion de la linea Fortalecimiento institucional para aumentar la eficiencia de la
gestion, con el fin de satisfacer los requisitos y necesidades del mismo de acuerdo
con la metodologia establecida por el Banco Distrital de Programas y Proyectos.

4. Contribuir a la generacién y aprobacién de los planes de accién de los Proyectos
de Inversion de la linea Fortalecimiento institucional para aumentar la eficiencia de la
gestion, que permitan el cumplimiento de las metas del Plan de Desarrollo Distrita!
de acuerdo con la normatividad vigente establecida.

5. Proyectar la respuesta a los requerimientos solicitados a la Entidad por parte de
los entes de control, control scocial, control politico o de cualquier otra instancia, de
acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos, en el marco del proyecto
de inversion Fortalecimiento institucional para aumentar la eficiencia de la gestion.

hiconter

GP-CER 154336 SUCEA154835




Calie 54 N® 13-30

PBX: 3484520

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

ALCALDIA MAYOR
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. hAmmAT
Caja de fa Vivienda Papular

RESOLUCIONNo: ( #& 4 3 & )
10 My 201

Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular - CVP

Tipo de entidad / Organizacion:

Entidad Publica descentralizada del Orden Territorial

Lugar de Trabajo: Oficina

Materiales y herramientas: Suite de Oficina

Insumos: Planeacion Estratégica, Plan Nacional de Desarrollo, Plan de Accion,
Politicas del Sector

Comunicacion: Personal, Telefénica, Internet

Sector: Servicios

Procesamiento de la informacién: Mixta (manual y sistematizada)

Tipos de Usuarios: Organismos de Control, Dependencias de la Entidad, otras
instancias

1. Gestién Presupuestal.

2. Gestion de Proyectos.

3. Modelo Estandar de Control Interno-MECI.
4. Planeacién Estratégica.

5. Sistema de Gestién de Calidad vigente.

Titulo profesional en Administracion
Publica, Administracién de Empresas,
Arquitectura, Economia, Ingenieria Civil,
Ingenieria Industrial.

Cuarenta y Ocho (48) meses de
experiencia profesional relacionada.

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

Matricula 6 Tarjeta profesional en los
casos requeridos por la ley.
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ALCALDIAMAYOR

DE BOGOTAD.C.
HABITAT
Caja de la Vivienda Papular

RESOLUCION No: { s, « v
(#0134

T May 2T
Por el cual se adopta el Manual E:§pgci§cé)’ dé Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular - CVP

AR Ao v 2 - i g il FESEEIR e b G g s AR e SR hinhit

Prestar acompafiamiento y asesoria a las dependencias en la identificacion de
factores internos y externos que pueden ocasionar riesgos para el logro de los
objetivos misionales, de acuerdo con los lineamientos y politicas establecidas en el
plan de inversion del proyecto Fortalecimiento institucional para aumentar la
eficiencia de la gestion

1. Elaborar el mapa de riesgos de cada una de las dependencias de la CVP en el
marco del proyecto de inversidn Fortalecimiento institucional para aumentar la
eficiencia de la gestion, que permita identificar las acciones para mitigar el riesgo, el
responsable y las fechas de medicion de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

2. Acompainar a las dependencias misionales de la CVP en la caracterizacion de los
productos y/o servicios no conformes con ei fin de identificar acciones correctivas y
de mejora de acuerdo con los procedimientos establecidos de conformidad con las
accones contempladas en el proyecto de inversion Fortalecimiento institucional para
aumentar la eficiencia de la gestion.

3. Realizar las gestiones pertinentes para la formulacion, aprobacion, concertacion y
seguimiento del Sistema de Gestion de Calidad, el Plan Institucional de Gestion
Ambiental - PIGA, Pian Institucional de Respuesta de Emergencias - PIRE, Plan
Estratégico de Sistemas e Informacién - PESI con el fin de garantizar el cumplimiento
de lo establecido en cada uno de estos, de acuerdo con la Norma Técnica de Calidad
en la Gestion Plblica y el proyecto de inversion Fortalecimiento institucional para
aumentar la eficiencia de la gestion.

4. Realizar las actividades de ejecucion y seguimiento requeridas en la sostenibilidad
del sistema integrado de gestion con el fin de generar acciones correctivas y/o
preventivas que apunten al mejoramiento continuo de las funciones desempefiadas
por cada una de las dependencias de conformidad con el proyecto de inversion
Fortalecimiento institucional para aumentar la eficiencia de la gestion.
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
HABITAT
Caja de la Vivienda Papular

RESOLUCIONNo: ( #(} ¢ 4 & « )

10 May 2013
Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias

Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular — CVP

5. Contribuir a la generacion y aprobacion de los planes de accion de la Entidad que
permitan el cumplimiento de las metas del Plan de Desarrollo Distrital de acuerdo
con la normatividad vigente establecida, en el marco del plan de inversion
Fortalecimiento institucional para aumentar la eficiencia de la gestion.

6. Proyectar la respuesta a los requerimientos solicitados a la Entidad por parte de
los entes de control, control social, control politico o de cualquier otra instancia, de
acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos, en el marco de las
acciones contempladas dentre del plan de inversion en Fortalecimiento institucional
para aumentar la eficiencia de la gestion.

acuerdo con los procedimientos establecidos en el marco del plan de inversién
Fortalecimiento institucional para aumentar la eficiencia de la gestién.

2. Las acciones para mitigar el riesgo, el responsabley las fechas de medicion son
identificados a través del mapa de riesgos de cada una de las dependencias de la
CVP, en el marco del plan de inversion Fortalecimiento institucional para aumentar la
eficiencia de la gestion.

3. La caracterizacion de los productos y/o servicios no conformes es realizada de
acuerdo con los procedimientos establecidos en el marco del plan de inversion
Fortalecimiento institucional para aumentar la eficiencia de la gestion.

4. Las acciones correctivas y de mejora son identificadas teniendo en cuenta la
caracterizacion de los productos y/o servicios no conformes y el procedimiento
correspondiente, en el marco del plan de inversién Fortalecimiento institucional para
aumentar la eficiencia de la gestion.

5. Las gestiones pertinentes para la formulacién, aprobacién, concertacion y
seguimiento del Sistema de Gestion de Calidad son realizadas de conformidad con la
Norma Teécnica de Calidad en la Gestion Publica, en el marco del plan de inversion
Fortalecimiento institucional para aumentar la eficiencia de la gestién.

1. E m%;vpa de nesg de cada una de las dependencias de la CVP es elaborado d
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AlLCALDIA MAYOR

DEBOGOTADC.
HABITAT
Caja de fa Vivienda Popular

RESOLUCION No: ( 70 34
O MAY 2013

Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular — CVP

6. Las gestiones pertinentes para la formulacién, aprobacion, concertacion vy
seguimiento del Plan Institucional de Gestion Ambiental - PIGA son realizadas de
acuerdo con la normatividad vigente, en el marco del plan de inversion
Fortalecimiento institucional para aumentar la eficiencia de la gestion.

7. Las gestiones pertinentes para la formulacion, aprobacién, concertacion y
seguimiento del Plan Institucional de Respuesta de Emergencias - PIRE son
realizadas de acuerdo con la normatividad vigente en el marco del plan de inversién
Fortalecimiento institucional para aumentar la eficiencia de la gestion.

8. Las gestiones pertinentes para la formulaciéon, aprobacion, concertacion vy
seguimiento del Plan Estratégico de Sistemas e Informacion - PESI son realizadas
de acuerdo con la normatividad vigente y con el Plan Estratégico de TIC en el marco
del plan de inversidén Fortalecimiento institucional para aumentar la eficiencia de la
gestion. 1 O
9. Las actividades de ejecucion y seguimiento requeridas para la sostenibilidad del
sistema integrado de gestion son realizadas de acuerdo con la normatividad vigente.

10. Las acciones correctivas y/o preventivas son generadas de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

11. Los planes de accion de la Entidad son generados y aprobados de acuerdo con
la normatividad vigente establecida en el marco del plan de inversién
Fortalecimiento institucional para aumentar la eficiencia de la gestion.

12. Los planes de accidén de los Proyectos de Inversion en el marco del plan de
inversion Fortalecimiento institucional para aumentar la eficiencia de la gestion, son
elaborados tienendo en cuenta las metas del Plan de Desarrollo Distrital.

13. Las respuestas o informes e respuesta a los requerimientos de entes de control,
control social, control politico o de cualquier ofra instancia, son elaborados vy
presentados en los términos establecidos y segun la normatividad vigente.
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ALCALDIA MAYOR

DEBOGOTAD.C.
HABITAT
Caja de la Vivienda Popular

RESOLUCIONNo: ({1 134 )
10 MaY 201

Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
L.aborales para los empieos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular - CVP

Tipo de entidad / Organizacion: Entidad Publica descentralizada del Orden Territorial
Lugar de Trabajo: Oficina

Materiales y herramientas: Suite de Oficina

Insumos: Planeacion Estratégica, Plan Nacional de Desarrollo, Plan de Accion,
Politicas del Sector

Comunicacioén: Personal, Telefonica, Internet

Sector: Servicios

Procesamiento de la informacién: Mixta (manual y sistematizada)

Tipos de Usuarios: Organismos de Control, Dependencias de la Entidad, ofras
instancias

1. Gestion de Proyectos.
2. Modelo Estandar de Control Interno-MECI.
3. Planeacion Estratégica.

4. Siste

T

=

ma de Gestién de Calidad vigente.

Titulo profesional en Administracion
Pablica, Administracion de Empresas,
Ingenieria Civil, Ingenierfa Industrial,
Ingenieria de Sistemas.

Cuarenta y Ocho (48) meses de

Titulo  de osigrado en areas S . .
Posig experiencia profesional relacionada.

relacionadas con f{as funciones del
empleo.

Matricula 6 Tarjeta profesional en los
casos requeridos por la ley.
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
HABITAT
Caja de Ia Vivienda Papular

RESOLUCIONNo: (#7334
Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular - CVP

Desarrollar acciones en la formulacion y ejecucion de planes, programas y proyectos
de gestion social para orientar las actividades estratégicas y misionales de la
entidad, de acuerdo con los lineamientos institucionales y metodologias establecidas
en el marco del proyecto de inversién Reasentamiento de hogares localizados en
zonas de alto riesgo no mitigable.

1. Contribuir en la elaboracién de los lineamientos que orientan los planes propios
del area con el propésito de cumplir con los objetivos definidos por la CVP teniendo
en cuenta politicas y plan estratégico establecido en el marco del proyecto de
inversion Reasentamiento de hogares localizados en zonas de alto riesgo no

mitigable. 1 2

2. Articular con las demas Direcciones la aplicacién de las politicas y procedimientos
institucionales en los programas y proyectos de gestion social con el propésito de
cumplir con los objetivos definidos por la CVP de conformidad con los
procedimientos establecidos por la entidad en el marco del proyecto de inversion
Reasentamiento de hogares localizados en zonas de alto riesgo no mitigable.

3. Proyectar documentos estratégicos ligados al proyecto de inversion
Reasentamiento de hogares localizados en zonas de alto riesgo no mitigable,
requeridos por la Direcciéon de acuerdo con las normas técnicas requeridas.

4. Consolidar los informes de seguimiento de los planes de accién del proyecto de
inversién Reasentamiento de hogares localizados en zonas de alto riesgo no
mitigable y sus respectivos indicadores segun los procedimients establecidos.

5. Responder en el marco del proyecto de inversién Reasentamiento de hogares
localizados en zonas de alto riesgo no mitigable, las peticiones o solicitudes de
informacion internas o externas en los términos establecidos en las normas y segun
procedimientos.

6. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con
la naturaleza del cargo y el area de desemperio.
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
HABITAT
Caja de fa Vivienda Papular

RESOLUCIONNo: (#3134 )
10 May 2033

Por el cual se adopta el Manual Especifice de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular — CVP

e g o

1. Los planes relacionados con el proyecto de inversion Reasentamiento de hogares
localizados en zonas de alfo riesgo no mitigable, son formulados de conformidad
con los lineamientos establecidos.

2. Los lineamientos que contribuyen al cumplimiento de los los objetivos definidos
por la CVP en el marco del proyecto de inversion Reasentamiento de hogares
localizados en zonas de alte riesgo no mitigable, son elaborados teniendo en cuenta
. politicas y plan estratégico establecido.

3. Los comités de seguimiento son programados de acuerdo con las necesidades
identificadas.

4. El cumplimiento de los compromisos es verifcado de acuerdo con los términos
establecidos en el marco del proyecto de inversién Reasentamiento de hogares
localizados en zonas de alto riesgo no mitigable.

13

5. Los documentos o informes estratégicos son proyectados con base en
informacion real y segan lineamientos de la Direccion, en el marco del proyecto de
inversién Reasentamiento de hogares localizados en zonas de alto riesgo no
mitigable.

6. Los documentos o informes en el marco del proyecte de inversién
Reasentamiento de hogares localizados en zonas de alto riesgo no mitigable, son
elaborados en los formatos establecidos.

. 7. La informacion producto del proceso es recopilada segln procedimientos
establecidos.

8. El reporte de la informacion en el marco del proyecto de inversion
Reasentamiento de hogares localizados en zonas de alto riesgo no mitigable, es
generado segun procedimientos establecidos y es Util en la toma de decisiones de Ia
Direccién.

9. La informacién requerida para la respuesta a solicitudes en el marco del proyecto
de inversién Reasentamiento de hogares localizados en zonas de alto riesgo no
mitigable, es consultada y analizada segun la necesidad del solicitantes.

10 .La respuesta brindada satisface la necesidad de informacién del solicitante. /%
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
HABITAT
Caja de la Vivienda Popular

RESOLUCIONNo: (K 4 X4 )
40 MAY 201

Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de ia Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular — CVP

Tipo de entidad / Organizacion: Entidad Publica descentralizada del Orden Territorial
Lugar de Trabajo: Oficina/Campo

Materiales y herramientas: Suite de Oficina

Insumos: Plan Nacional de Desarrollo, Planeacion Estratégica Plan de Accion,
Politicas del Sector, Plan Distrital de Desarrolio, Plan de Ordenamiento Territorial,
Planes Sectoriales.

Comunicacion: Personal, Telefonica, internet

Procesamiento de la informacién: Mixta

Tipos de Usuarios: Poblacién vulnerable, Entidades Distritales, Nacionales e
Internacionales, Universidades, Centros e Institutos de Investigacion, ONG, Juntas
de Accién Comunal y Fundaciones.

1. Trabajo con poblacién vuinerable.

2. Analisis estadistico 1 4
3. Dindmicas de sostenibilidad social y economica.
4. Ordenamiento territorial.

5. Planeacién administrativa.

Titulo profesional en Antropologia,
Administraciébn Pudblica, Administracion
de Empresas, Ciencias Politicas,
Comunicacion Social, Economia,
Historia, Sociologia o Trabajo social.

Cuarenta y ocho (48) meses de
Titulo de postgrado en  areas | experiencia profesional relacionada.
relacionadas con las funciones del
empleo.

Matricula 6 Tarjeta profesional en los
casos requeridos por la ley.
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
HABITAT
Caje de la Vivienda Papular

RESOLUCION No: ( #@ T3 )

G MAY 2@@

Por el cual se adopta el Manual Espec:flco de Funciones y de Competencias
L.aborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular — CVP

Desarrollar acciones en la formulacion y ejecucion de planes, programas y proyectos
del proceso de generacibn del conocimiento para orientar las actividades
estratégicas y misionales de la Entidad, en el marco del proyecto de inversion
Reasentamiento de hogares localizados en zonas de alto riesgo no mitigable.

. 1. Lievar a cabo la orientacion, formulacién, consolidacién, seguimiento y control al
plan de accién de la subdireccion para el cumplimiento de las metas propuestas
conforme a la misién y lineamientos de fa entidad y normatividad vigente, en el marco
del proyecto de inversion Reasentamiento de hogares localizados en zonas de alto
riesgo no mitigable.

2. Determinar indicadores de evaluacion e impacto de las necesidades vy 15
expectactivas de la poblacion participante de los proyectos y metodologias a utilizar
en las investigaciones que adelante la Subdireccion en el marco del proyecto de
inversion Reasentamiento de hogares localizados en zonas de alto riesgo no
mitigable.

3. Desarroliar en el marco del proyecto de inversion Reasentamiento de hogares
localizados en zonas de alto riesgo no mitigable, las investigaciones que permitan
caracterizar las condiciones socio - econdmicas y territoriales de cada grupo de
interés, las causas de su situacion de vulnerabilidad y sus necesidades y
. expectativas de vivienda y habitat sostenible de acuerdo con las metodologias v los
procedimientos establecidos.

4. Elaborar los estudios en el marco del proyecto de inversion Reasentamiento de
hogares localizados en zonas de alto riesgo no mitigable, sobre ia evolucion de los
procesos sociales frente a la problematica de vivienda popular y habitat, y sobre la
evaluacion de las politicas pUblicas aplicadas por la Administracion Distrital, que
sirvan de base para la formulacion de nuevas politicas sobre esta tematica, de
conformidad con las demandas especificas del sector y el marco legal vigente.
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ALCALDIA MAYOR

DEBOGOTAD.C.
.. PABTAT
Caja de la Vivienda Poputar

RESOLUCIONNo: ( #7313 4 )
1o oMe N
Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular — CVP

5. Mantener actualizada la informacién Social de las zonas intervenidas por la Caja
de la Vivienda Popular a través de instrumentos de monitoreo y seguimiento a
variables determinantes de la problematica de la vivienda popular y habitat en
Bogota de conformidad con los procedimientos establecidos, en el marco del
proyecto de inversion Reasentamiento de hogares localizados en zonas de alto
riesgo no mitigable.

6. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con
la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

1. El plan de accién propuesto en el marco del proyecto de inversion Reasentamiento

de hogares localizados en zonas de alto riesgo no mitigable responde a los objetivos
estratégicos trazados por la entidad.

2. Los informes de seguimiento a la ejecucion del plan de accion son realizados de 1 6
acuerdo con el proyecto de inversion Reasentamiento de hogares localizados en
zonas de alto riesgo no mitigabie.

3. Los indicadores y metodologias a utilizar en las investigaciones que adelante la
Subdireccién son propuestos de acuerdo con estandares técnicos y en el marco del
proyecto de inversion Reasentamiento de hogares localizados en zonas de alto
riesgo no mitigable.

4. Las causas de situaciéon de vulnerabilidad y su relacién con la problematica de
vivienda de la poblacion objetivo son identificadas en las investigaciones realizadas
de acuerdo con las metodologias establecidas y en el marco del proyecto de
inversién Reasentamiento de hogares localizados en zonas de alto riesgo no
mitigable.

5. Las expectativas particulares y de grupos de interés frente a necesidades vivienda
son caracterizadas en las investigaciones realizadas por la Subdirecciéon de acuerdo
con las metodologias establecidas y en el marco del proyecto de inversiéon
Reasentamiento de hogares localizados en zonas de alto riesgo no mitigable.
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ALCAL DiA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
HABITAT
Caja de la Vivienda Populas

RESOLUCION No: (#'% P14 )
TU Ay b

Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular — CVP

6. Los datos e informacion que alimentan el Observatorio de la Vivienda Popular se
obtienen y sistematizan en el marco del proyecto de inversién Reasentamiento de
hogares localizados en zonas de alto riesgo no mitigable, segtin los procedimientos
institucionales aplicables.

7. L.os resultados del Observatorio de la Vivienda Popular sirven de instrumento de
monitoreo y seguimiento a las variables determinantes de la problematica de la
vivienda popuiar en Bogota.

8. Los estudios sobre la evolucién de los procesos sociales frente a la probiematica
de vivienda popular en el marco del proyecto de inversion Reasentamiento de
hogares localizados en zonas de alto riesgo no mitigable, son elaborados segln las
metodologias establecidas.

9. Las politicas publicas distritales sobre vivienda en el marco del proyecto de
inversion Reasentamiento de hogares localizados en zonas de alto riesgo no 17
mitigable, son evaluadas segun los procedimientos establecidos.

10. La socializacion del conocimiento es realizada seg(n procedimientos.

RANGO O ( DE ON -

Tipo de entidad / Organizacion: Entidad Pablica descentralizada del Orden Territorial

Lugar de Trabajo: Oficina/Campo

Materiales y herramientas: Suite de Oficina

. Insumos: Plan Nacional de Desarrollo, Planeacion Estratégica Plan de Accién,
Politicas del Sector, Plan Distrital de Desarrollo, Plan de Ordenamiento Territorial,
Planes Sectoriales.

Comunicacion: Personali, Telefdnica, Internet

Procesamiento de la informacion: Mixta

Tipos de Usuarios: Poblacion vulnerable, Entidades Distritales, Nacionales e
Internacionales, Universidades, Centros e Institutos de Investigacion, ONG, Juntas
de Accion Comunal y Fundaciones.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
HABITAT

Caja de la Vivienda Populat

4 ‘,‘ 3 A ;
RESOLUCIONNo: (¥ {* 34 )

i MY 2013
Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular — CVP

A SR bR SRR T * R

1. Trabajo con poblacién vulnerable.

2. Analisis estadistico

3. Dinamicas de sostenibilidad social y econbémica.
4. Metodologias de la investigacion.

5. Ordenamiento territorial.

Titulo profesional en Administracion ‘
|
|

Publica, Antropologia, Historia,
Arquitectura, Economia, Filosofia,
Gestion y Desarrollo Urbanos,
Sociologia, Trabajo social, Psicologia o 18

Comunicacion Social. Cuarenta y ocho (48) meses de

; . experiencia profesional relacionada.
Titulo de postgrado en areas P P

relacionadas con las funciones del
empleo.

Matricula 6 Tarjeta profesional en los
casos requeridos por la ley.

Contribuir en la identificacion, gestidén, ejecucidén y seguimiento de las actividades
sociales requeridas para la atencion integral de la poblacion participante del
proyecto de inversion de Reasentamiento de hogares localizados en zonas de alto
riesgo no mitigable de acuerdo con las parametros establecidos y la normatividad

vigente.
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGCTA D.C.
HABTAT
Caje de la Vivienda Popular

RESOLUCION No: ( ;1 i

HAY ?iﬁ,:

Por el cual se adopta el Manual Especnflco de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la Planta Temporai de la
Caja de Vivienda Popular — CVP

1. Direccionar la estructuraciéon e implementacion del Plan de Gestion Social con el
fin de generar procesos de formacién a las comunidades beneficiadas de la
ejecucion del proyecto de inversion de Reasentamiento de hogares localizados en
zonas de alto riesgo no mitigable, de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Orientar la identificacion, viabilidad y definicion de las condiciones sociales y

poblacionales requeridas para adelantar los procesos contractuales de los proyectos

‘ que adelante la entidad en Reasentamiento de hogares localizados en zonas de alto
riesgo no mitigable, de acuerdo con la normatividad vigente.

3. Coordinar los procesos de consolidacion y depuracion de la informacién de la
base de datos de la poblacién participante y la elaboracidon de estadisticas e
indicadores de analisis que permitan direccionar las intervenciones de la entidad en
el Reasentamiento de hogares localizados en zonas de alto riesgo no mitigable de
acuerdo con la informacion fisica y digital generada en el proyecto y los parametros 1 9
establecidos.

4. Garantizar la disponibilidad de la informacién social y poblacional necesaria para
el desarrollo del proyecto Reasentamiento de hogares localizados en zonas de alto
riesgo no mitigabie, de acuerdo con los parametros institucionales.

El Plan de Gestién Social del proyecto de inversion de Reasentamiento de
hogares localizados en zonas de alto riesgo no mitigable es estructurado e
. implementado con el fin de generar procesos de formaciéon a las comunidades
!Leneficiadas_

2. Los procesos de formacion a las comunidades beneficiadas de la ejecucién de
obras fisicas a escala barrial son generados de acuerdo con la "Cultura del Habitat*
establecida.
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Caja de la Vivienda Papular

RESOLUCION No: ( #(\ ‘?3 4 )
10 way A

Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias

Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular — CVP

3. El reconocimiento de las condiciones sociales y poblacionales requeridas es
realizado de acuerdo con los parametros establecidos en el proyecto.

4. La ejecucion de obras e interventoria de los proyectos de reasentamiento, es
adelantada de acuerdo con los procesos contractuales de estudios y disefios.

5. La informacién de la base de datos de la poblacion atendida o beneficiada es
depurada de acuerdo con los parametros establecidos en los proyectos de
reasentamientos.

6. Las estadisticas e indicadores de andiisis son elaborados de acuerdo con la
informacion fisica y digital generada en ios proyectos de reasentamientos..

7. La informacién social y poblacional necesaria es actualizada de acuerdo con los
parametros institucionales para el proyecto de reasentamiento de hogares. 2 O
8. Los procedimientos propios de la ejecucion del proyecto de inversién de
Reasentamiento de hogares localizados en zonas de alto riesgo no mitigable, son
desarrollados con base en la informacién social y poblacional disponible.

o .

Tipo de entidad / Organizacién: Entidad Publica descentralizada del Orden Territorial
Lugar de Trabajo: Oficina/Campo

Materiales y herramientas: Suite de Oficina

Insumos: Plan Nacional de Desarrollo, Planeacion Estratégica Plan de Accién,
Politicas del Sector, Plan Distrital de Desarrollo, Plan de Ordenamiento Territorial,
Planes Sectoriales. '

Comunicacion: Personal, Telefonica, Internet

Procesamiento de la informacion: Mixta

Tipos de Usuarios: Poblacion vulnerable, Entidades Distritales, Nacionales e
Internacionales, Universidades, Centros e Institutos de Investigacion, ONG, Juntas
de Accién Comunal y Fundaciones.
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D-C.
HABITAT
Caja de la Vivienda Populsr

RESOLUCION No: ( #a 134 )
4 0 sy 205
Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias

Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular — CVP

2. Trabajo con poblacién vulnerable.
3. Dinamicas de sostenibilidad social.
4. Establecimiento de redes sociales.
5. Planeacion Estratégica

6. Analisis de Informacion Estadistica.

VIl REQUISH

Titulo profesional en Administracion
Publica, Antropologia, Ciencias Politicas,
Comunicacion Social, Economia,
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social,
Terapia Ocupacional, Periodismo o
Administracion de Empresas.

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

Tituio de postgrado en areas
relacionadas con las funciones del
empleo.

Matricula 6 Tareta profesional en los
casos requeridos por la ley.

Revisar que las actuaciones de los procesos adelantados en la Direccion de
Reasentamientos estén debidamente soportadas legal y procedimentaimente
garantizando el goce y proteccion efectivo de los derechos a una vivienda y habitat
sostenibles, en el marco de ios proyecto de inversion de Reasentamiento de
hogares localizados en zonas de alto riesgo no mitigable.

Z)
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
HABITAT
Caja de ia Vivienda Popular

k3
3 )

. 4T
RESOLUCION No: ( #fﬂ P )
T My R
Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias

Laborales para los empleos de la Planta Temporal de ia
Caja de Vivienda Popular - CVP

S NCIALES -
1. Realizar el estudio de los documentos de las familias participantes del proyecto de
inversion de Reasentamiento de hogares localizados en zonas de alto riesgo no
mitigable adelantado para la Entidad, para establecer Ia viabilidad y continuidad de

los mismos, de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Expedir la viabilidad juridica de las alternativas habitacionales y demas
actuaciones administrativas requeridas en los programas adelantados por la entidad
y el establecimiento de las formas de desembolso de los beneficios y de las
garantias exigidas en cada caso, en el marco del proyecto de inversién de
Reasentamiento de hogares localizados en zonas de alto riesgo no mitigable.

3. Realizar las gestiones pertinentes para que la asignacion, actualizacion y
desembolso de los beneficios se realice de forma oportuna y eficiente, de acuerdo
con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos de conformidad con
los requerimientos del proyecto de inversién de Reasentamiento de hogares 2 2
localizados en zonas de alto riesgo no mitigable.

4. Tramitar oportunamente los derechos de peticién, las tutelas y fallos judiciales
que se presenten dentro del curso de los procesos adelantados, en el marco del
proyecto de inversion de Reasentamiento de hogares localizados en zonas de alto
riesgo no mitigable.

El estudio de los documentos de las familias beneficiarias del proyecto de
inversion de Reasentamiento de hogares localizados en zonas de alto riesgo no
mitigable es realizado de acuerdo con la normatividad vigente.

2. La viabilidad y continuldad en los procesos de en el marco de los proyectos de
inversion de Titulacién de predios, Reasentamiento de hogares localizados en zonas
de alto riesgo no mitigable, adelantado para la Entidad es establecida de acuerdo
con el estudio de los documentos realizados.

3. La viabilidad juridica de la alternativa habitacional y demas actuaciones
administrativas requeridas en el marco del proyecto de inversion de Reasentamiento
de hogares localizados en zonas de alto riesgo no mitigable, son expedidas de
acuerdo con los lineamientos establecidos.
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
HABITAT
Caja de ia Vivienda Poputar

RESOLUCIONNo: (¥} 1 %4 )

10 HAY 2
Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funcicnes y de Competencias
Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular — CVP

4. La legalizacion de la vivienda en el marco del proyecto de inversion de
Reasentamiento de hogares localizados en zonas de alto riesgo no mitigable, es
establecida de acuerdo con la vibilidad juridica expedida.

5. La asignacién de los beneficios econdmicos a las participantes en el marco del
proyecto de inversion de Reasentamiento de hogares localizados en zonas de alto
resgoc no mitigable, es realizada de acuerdo con la normatividad vigente y los
. procedimientos establecidos.

6. El desembolso de los beneficios econdmicos a las participantes en el marco del
proyecto de inversion de Reasentamiento de hogares localizados en zonas de alto
riesgo no mitigable, es realizado de acuerdo con la normatividad vigente y los
procedimientos establecidos.

7. Los derechos de peticion son tramitados de acuerdo con la normatividad vigente. 2 3

8. Las tutelas y fallos judiciales son tramitados de acuerdo con la normatividad
vigente

Tipo de entidad / Organizacion: Entidad Publica descentralizada del Orden Territorial
Lugar de Trabajo: Oficina/Campo

Materiales y herramientas: Suite de Oficina

. Insumos: Plan Nacional de Desarrolio, Planeacién Estratégico, Plan de Accion,
Politicas del Sector, POT, Plan Distrital de Desarrolio, Planes Sectoriales.
Comunicacién: Personal, Telefonica, Internet

Procesamiento de la informacion: Mixta

Tipos de Usuarios: Poblacién vulnerable y Otras Entidades Distritales, Nacionales e
Internacionales.

7
A
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ALCALDiA MAYOR
DE BOGOTADC.
HABITAT
Caja de la Vivienda Popular

RESOLUCIONNo: ( #0517, )
10 MY 208
Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias

Laborales para los empleos de ia Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular — CVP

1. Contratacion estatal.
2. Derecho Urbano.
3. Elaboracion de actos administrativos.
4. Plan de Ordenamiento Territorial.

5. Derecho Administrativo.

Titulo profesional en Derecho.

Titulo de postgrado en areas
relacionadas con las funciones del | Cuarenta y Ocho (48) meses de
empleo. experiencia profesional relacionada. 24-

Matricula 6 Tarjeta profesional en los
casos requeridos por la ley.

Orientar la ejecucion de los proyectos desarrollados por la CVP en el marco del
proyecto de inversién de Reasentamiento de hogares localizados en zonas de alto
riesgo no mitigable, desde el componente técnico, a fin de iograr ia articulacion de
los diferentes procesos que permitan la consolidacién de soluciones de vivienda
sostenible de conformidad con los lineamientos institucionales y normatividad
vigente.
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
HABITAT
Caja de T2 Vivienda Papular

RESOLUCIONNo: ( #(i §54 )

10 WAy A0

Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la Planta Tempora! de la
Caja de Vivienda Popular - CVP

1. Planear las actividades técnicas de los actores que hacen parte del grupc para la
estructuracién y ejecucion de proyectos de la Entidad, en trabajos de campo y oficina
para cumplir con las metas propuestas de conformidad con el plan estratégico de la
entidad y el plan operativo de la Direccidén en el marco del proyecto de inversién de
Reasentamiento de hogares localizados en zonas de alto riesgo no mitigable.

2. Coordinar en el marco del proyecto de inversién de Reasentamiento de hogares
. localizados en zonas de alto riesgo no mitigable, la elaboracion de pliegos de
condiciones, anexos y demas documentos requeridos para adelantar los procesos
tecnicos contractuales de los proyectos, de acuerdo con lo planificado, los
lineamentos institucionales y la normatividad vigente.

3. Adelantar las acciones necesarias para la ejecucion de estrategias de interaccion
con entidades distritales 0 empresas de servicios pUblicos para la viabilizacién de los 2 5
proyectos de acuerdo con las necesidades identificadas, los lineamentos
institucionales y la normatividad vigente, en el marco del proyecto de inversion de
Reasentamiento de hogares localizados en zonas de alto riesgo no mitigable.

4. Orientar la elaboracibn de presupuestos y ajustes a los mismos para la
cuantificacion de los proyectos, asi como las modelaciones técnicas, financieras y
administrativas requeridas en el desarrollo de proyectos de consolidacion de vivienda
sostenible de acuerdo con lo planificado, los lineamentos institucionales y la
normatividad vigente, en el marco del proyecto de inversién de Reasentamiento de
. hogares localizados en zonas de alto riesgo no mitigable.

5. Verificar el cumplimientc de las actividades de estructuracion, viabilizacién,
contratacion y ejecucion de proyectos de consolidacion en la CVP, en el marco del
proyecto de inversion de Reasentamiento de hogares localizados en zonas de alto
riesgo no mitigable, conforme a los criterios y estandares de calidad establecidos
segun las demandas especificas.

6. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con

E

la naturaleza del cargo y el area de desemperio. /

Calle 54 N® 13-30
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ALCALDIA MAYOR

PEBOGOTAD.C.
HABITAT
Caja de la Vivenda Paputar

RESOLUCION No: (# 134 )
T L oMay 20

Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular - CVP

ar

1. Las actividades técnicas de los actores que hacen paﬁé del grupo son planeadas
de conformidad con el plan estratégico de la entidad en el marco del proyecto de
inversion de Reasentamiento de hogares localizados en zonas de alto riesge no
mitigabie.

2. Los proyectos de la Entidad son estructurados y ejecutados para cumplir con las
metas propuestas en el marco del proyecto de inversidbn de Reasentamiento de
hogares localizados en zonas de alto riesgo no mitigable.

3. La elaboracién de Los pliegos de condiciones, anexos y demas documentos
requeridos para adelantar los procesos técnicos contractuales de los proyectos son
elaborados en el marco del proyecto de inversidon de Reasentamiento de hogares
localizados en zonas de alto riesgo no mitigable, de acuerdo con o planificado, los
lineamentos institucionales y ia normatividad vigente.

4. Las acciones necesarias para la ejecucion de estrategias de interaccion con 26
entidades distritales 0 empresas de servicios publicos son adelantadas en el marco
del proyecto de inversion de Reasentamiento de hogares localizados en zonas de
alto riesge no mitigable, de acuerdo con ios lineamentos institucionales y la
normatividad vigente.

5. Los proyectos adelantados por la Entidad en el marco del proyecto de inversion
de Reasentamiento de hogares localizados en zonas de alto riesgo no mitigable, son
viabilizados de acuerdo con las necesidades identificadas, los lineamentos
institucionales y fa normatividad vigente.

6. Los presupuestos y ajustes a los mismos son elaborados para la cuantificacion de
los proyectos de acuerdo con lo planificado, los lineamentos institucionales y la
normatividad vigente.

7. Las modelaciones técnicas, financieras y administrativas requeridas en el
desarrollo de proyectos de consolidacion de vivienda sostenible en el marco del
proyecto de inversion de Reasentamiento de hogares localizados en zonas de alto
riesgo no mitigable, son realizadas de acuerdo con lo planificado, los lineamentos
institucionales y la normatividad vigente.
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
HABITAT
Caja de la Vivienda Popular

RESOLUCION No: { *’;’J $ %4 )

el

Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular — CVP

. empleo.

8. Las actividades de estructuracion y viabilizacién de proyectos de consolidacién en
la CVP en el marco del proyecto de inversion de Reasentamiento de hogares
localizados en zonas de alto riesgo no mitigable, sen verificadas conforme a los
criterios y estandares de calidad establecidos segun las demandas especificas.

9. Las actividades de contratacién y ejecucion de proyectos de consolidacion en la
CVP en el marco del proyecto de inversion de Reasentamiento de hogares
localizados en zonas de alto riesgo no mitigable, son verificadas conforme a los
criterios y estandares de calidad establecidos segun las demandas especificas.

Tipo de entidad / Organizacion: Entidad Pablica descentralizada del Orden Territorial
Lugar de Trabajo: Oficina/Campo

Materiales y herramientas: Suite de Oficina

Insumos: Plan Nacional de Desarrollo, Planeacion Estratégico, Plan de Accion,
Politicas del Sector, POT, Plan Distrital de Desarrollo, Planes Sectoriales.
Comunicacion: Personal, Telefonica, Internet

Procesamiento de la informacion: Mixta

Tipos de Usuarios: Poblacion vulnerable y Otras Entidades Distritales, Nacionales e
Internacionales.

1. Administracion y ejecucion de proyectos de inversion.
2. Espacio Publico.

3. Planeacion Estratégica.

4. Urbanismo.

5. Ordenamiento Territorial

: ¥

Titulo  profesional en  Arquitectura,
Ingenieria Civil, Geografia o Gestion y
Desarrollo Urbanos.

Titulo de postgrade en areas|Cuarenta y ocho (48) meses de
relacionadas con las funciones del | experiencia profesional relacionada.

Matricula 6 Tarjeta profesional en los
casos requeridos por la ley.

GP-LERISR34 BU-CER156935
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ALCALDIAMAYOR

DE BOGOTA D.C.
HABITAT
Caja ge 1a Vivenda Popular

RESOLUCION No: ( #(} § 3 £ )

U MAY 213

Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular — CVP

. ROPOSITO PRINCIPAL

Organizar las actividades de planificacion, articulacion, desarrollo e innovacién en la
supervision de la ejecucion e impacto de los proyectos de inversion de
Reasentamiento de hogares localizados en zonas de alto riesgo no mitigable, de
acuerdo con las politicas institucionales establecidas y la normatividad vigente.

1. Verificar y/o realizar la identificacién, viabilidad y definicion de las condiciones
técnicas requeridas para adelantar los procesos contractuales de los proyectos de
inversion de Reasentamiento de hogares localizados en zonas de alto riesgo no
mitigable, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. Consolidar la informacién necesaria en la elaboracién de pliegos de condiciones, 28
anexos y demas documentos requeridos para adelantar los procesos técnicos
contractuales de los proyectos de inversion de Reasentamiento de hogares
localizados en zonas de alto riesgo no mitigable, de acuerdo con la normatividad
vigente.

3. Adelantar los tramites, el seguimiento y las gestiones técnicas que se requieran
ante las entidades distritales, empresas de servicios pUblicos o privadas, para dar
viabilidad y cumplimiento a la ejecucién de los proyectos de inversion de
Reasentamiento de hogares localizados en zonas de alto riesgo no mitigable, de
acuerdo con la normatividad vigente.

4. Realizar la supervision, seguimiento y evaluacion de los informes presentados por
la interventoria de los contratos de los proyectos de inversion de Reasentamiento de
hogares localizados en zonas de alto riesgo no mitigable, para dar cumplimiento con
la normatividad vigente.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
HABITAT
Caja de ia Vivienda Populat

RESOLUCIONNo: (@ § 34 )

10 MAY 3013
Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias

Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular — CVP

Calle 54 N° 13-30
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ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTADLC.
HABITAT.

Caje de la Vivenda Papuiar

- ez
RESOLUCION No: ( 14 # v
R TYA K
Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias

Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular — CVP

4

1. La identificacion de las condiciones técnicas requeridas para adelantar los
procesos contractuales de los proyectos de inversidn de Reasentamiento de hogares
localizados en zonas de alto riesgo no mitigable, es verificado de acuerdo con los
procedimientos estableciedos.

2. La viabilidad de las condiciones técnicas requeridas para adelantar los procesos
contractuales de los proyectos de inversibn de Reasentamiento de hogares
localizados en zonas de alto riesgo no mitigable, es verificada de acuerdo con los
procedimientos estableciedos.

3. La definicion de las condiciones técnicas requeridas para adelantar los procesos
contractuales de los proyectos de inversion de Reasentamiento de hogares
localizados en zonas de alto riesgo no mitigable, es verificada de acuerdo con los
procedimientos estableciedos.

4. Los procesos contractuales de los proyectos de inversién de Reasentamiento de
hogares localizados en zonas de alto riesgo no mitigable, son adelantados de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

5. La informacion necesaria en la elaboracion de pliegos de condiciones, anexos y
demas documentos requeridos para los proyectos de inversion de Reasentamiento
de hogares localizados en zonas de alto riesgo no mitigable, es consoclidada de
acuerdo con la normatividad vigente.

6. Los procesos técnicos contractuales de ios proyectos de inversidon de
Reasentamiento de hogares localizados en zonas de alto riesgo no mitigable, son
adelantados de acuerdo con la normatividad vigente.

7. Los tramites realizados ante las entidades distritales, empresas de servicios
publicos o privados para los proyectos de inversion de Reasentamiento de hogares
localizados en zonas de alto riesgo no mitigable, son adelantados de acuerdo con la
normatividad vigente.

8. La ejecucion de los proyectos de inversion de Reasentamiento de hogares
localizados en zonas de alto riesgo no mitigable, es adelantada de acuerdo con la
normatividad vigente. '
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
HABITAT
Caja de la Vivienda Papular

RESOLUCIONNo: { ' 1 54 )
Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias

Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular — CVP

9. La supervision de los informes presentados por la interventoria de los contratos es
realizada en cumplimiento a lo consignado en el contrato y la oferta

10. Los contratos de estudios y disefios y ejecucion e interventoria de los proyectos
de inversion de Reasentamiento de hogares localizados en zonas de alto riesgo no

mitigable, son supervisados y evaluados de acuerdo con la normatividad urbanistica
vigente.

Tipo de entidad / Organizacion: Entidad Publica descentralizada del Orden Territorial
Lugar de Trabajo: Oficina/Campo

Materiales y herramientas: Suite de Oficina

Insumos: Plan Nacional de Desarrollo, Planeacién Estratégico, Plan de Accion,
Politicas del Sector, POT, Plan Distrital de Desarrollo, Planes Sectoriales.
Comunicacion: Personal, Telefonica, Internet

Procesamiento de la informacion: Mixta

Tipos de Usuarios: Poblacién vulnerable y Otras Entidades Distritales, Nacionales e
Internacionales.

1. Administracién y ejecucion de proyectos de inversion.
2. Espacio Publico.

3. Planeacion Estratégica.

4. Urbanismo.

5. Ordenamiento Territorial

Titulo profesional en  Arquitectura,
Ingenieria Civil, Geografia o Gestion y
Desarrollo Urbanos.

Titulo de postgrado en areas | Cuarenta y Ocho (48) meses de
relacionadas con las funciones del | experiencia profesional relacionada.
empleo.

Matricula 6 Tarjeta profesional en los
casos requeridos por la ley. /
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ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTAD.C.
HABITAT
Caya de la Vivienda Poputar
RESOLUCIONNo: ( 7i: 734 )

o G MaY 200

Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular — CVP

Organizar la ejecucion de las actividades de intervencion social requeridas para la
ejecucion de los proyectos que adelante la Entidad en el marco del proyecto de
inversion Mejoramiento integral de barrios, de acuerdo con las politicas
institucionales establecidas y la normatividad vigente.

: e i Ao et
1. Participar en la estructuracion e implementacion del Plan de Gestién Social con el
fin de generar procesos de formacién a las comunidades beneficiadas de la
ejecucion del proyecto de inversion de Mejoramiento integral de barrios.

2. Realizar la identificacion, viabilidad y definicidon de las condiciones sociales y
poblacionales requeridas para adelantar los procesos contractuales que adelante la
entidad, en el marco del proyecto de inversién de Mejoramiento integral de barrios. 3 2

3. Adelantar los procesos de consolidacion y depuracion de la informacion de la
base de datos de la poblacion participante y la elaboracién de estadisticas e
indicadores de andlisis que permitan direccionar las intervenciones de la entidad
alrededor del proyecto de inversion de Mejoramiento integral de barrios.

4. Garantizar la disponibilidad de la informacion social y poblacional necesaria para
el desarrollo de los procedimientos propios de la ejecucion del proyecto de inversion
de Mejoramiento integral de barrios.

ot teldia

o B e S A ¥ Ko o S R N Sereone: Sl ety T S =
1. El Plan de Gestion Social es estructurado e implementado con el fin de generar
procesos de formacién a las comunidades beneficiadas de los proyectos de inversion
de la entidad.

2. Los procesos de formacion a las comunidades beneficiadas de la ejecucion de los
proyectos son generados de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Calle 54 N° 13-30
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. 5. La informacién de la base de datos de la poblacién participante es depurada de

. Lugar de Trabajo: Oficina/Campo

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
HABITAT
Caja de la Vivienda Popukar

z 46 5 A
RESOLUCIONNo: ( #¢éy ¥35 4 )
£} 1ot
S 10 May 2672
Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias

Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular — CVP

3. La identificacion de las condiciones sociales y poblacionales requeridas para
adelantar los procesos contractuales de los proyectos es realizada de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

4. La ejecucion de obras e interventoria de los proyectos, es adelantada de acuerdo
con los procesos contractuales de estudios y disefios.
acuerdo con los procedimientos establecidos.

6. Las estadisticas e indicadores de analisis son elaborados de acuerdo con la
informacioén fisica y digital generada por y para cada proyecto de inversion.

7. En el marco del proyecto de inversion Mejoramiento integral de barrios, la
informacioén social y poblacional necesaria es actualizada de acuerdo con los
lineamientos institucionales.

8. En el marco del proyecto de inversion Mejoramiento integral de barrios, los
procedimientos propios de la ejecucion de los proyectos, son desarrollados con base
en la informacién social y poblacicnal disponible.

Tipo de entidad / Organizaci: Entidad Publica descentralizada del Orden Territorial

Materiales y herramientas: Suite de Oficina

Insumos: Plan Nacional de Desarrollo, Planeacion Estratégica Plan de Accién,
Politicas del Sector, Plan Distrital de Desarrollo, Plan de Ordenamiento Territorial,
Planes Sectoriales.

Comunicacion: Personal, Telefonica, Internet

Procesamiento de la informacion: Mixta

Tipos de Usuarios: Poblacion vulnerable, Entidades Distritales, Nacionales e
Internacionales, Universidades, Centros e Institutos de Investigacion, ONG, Juntas
de Accién Comunal y Fundaciones.
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
HABITAT
Caja de Ia Vivienda Popalar

RESOLUCION No: ( #5938 )
'QU May 23

si&

Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular — CVP

1. Supervisién de obras sociales.

2. Trabajo con poblacién vulnerable.
3. Dinamicas de sostenibilidad social.
4. Establecimiento de redes sociales.

Titulo profesional en Administracion
Publica, Antropologia, Ciencias Politicas,
Comunicacion Social, Economia,
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social,
Terapia Ocupacicnal, Periodismo o©
Administracion de Empresas.

Cuarenta y Ocho (48) meses de 3 4

. . experiencia profesional relacionada.
Titulo de postgrado en areas P P

relacionadas con las funciones del
empleo.

Matricula 6 Tarjeta profesicnal en los
casos requeridos por la ley.

Reahzar la coordinacién de los proyectos desarrollados por la CVP, desde el
componente técnico, a fin de lograr la articulacion de los diferentes procesos que
permitan la consolidacion de soluciones de vivienda sostenible en el marco del
proyecto de inversion Mejoramiento integral de barrios, de conformidad con los
I|neam|entos |nst|tu0|ona|es y normatlwdad wgente

1. Planear en el marco del proyecto de inversion Mejoramiento mtegral de barrios, las

actividades técnicas de los actores que hacen parte del grupo para la estructuracion

y ejecucion de proyectos de la Entidad, en trabajos de campo y oficina para cumplir
con las metas propuestas de conformidad con el plan estratégico de la entidad.

Fax: 3105684
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ALCAL Dia MAYOR

DE BOGOTA D.C.
HABITAT
Cajo da la Vivienda Fopular

RESOLUCIONNo: ( ¥ § 3.4 )
Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular — CVP

2. Coordinar la elaboracién de pliegos de condiciones, anexos y demas documentos
requeridos para adelantar los procesos técnicos contractuales de los proyectos, de
acuerdo con lo planificado y los lineamentos institucionales en el marco del proyecto
de inversion Mejoramiento integral de barrios.

3. Adelantar las acciones necesarias para la ejecucion de estrategias de interaccién
con entidades distritales o empresas de servicios publicos para la viabilizacion de los
proyectos de la linea de Mejcramiento integral de barrios, de acuerdo con las
. necesidades identificadas, ios lineamentos institucionales y la normatividad vigente.

4. Verificar el cumplimiento de las actividades de estructuracion, viabilizacién,
contratacion y ejecucion de proyectos de consolidacion en la CVP conforme el
proyecto de inversidbn Mejoramiento integral de barrics.

5. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con
ta naturaleza del cargo y el area de desempefio

35

1. Las actividades técnicas de los actores que hacen parte del grupo son planeadas
en el marco del proyectc de inversion Mejoramiento integral de barrios, de
conformidad con el plan estratégico de la entidad y el plan operativo de la
Subdireccion .

2. Los proyectos de la Entidad son estructurados y ejecutados en el marco del
proyecto de inversién Mejoramiento integral de barrios, para cumplir con las metas
propuestas.

3. La elaboracion de Los pliegos de condiciones, anexos y demas documentos
requeridos para adelantar los procesos técnicos contractuales de los proyectos son
elaborados de acuerdo con lo planificado, los lineamentos institucionales y la
normatividad vigente.

4. Las acciones necesarias para la ejecucion de estrategias de interaccion con
entidades distritales 0 empresas de servicios publicos son adelantadas de acuerdo
con los lineamentos institucionales en el marco del proyecto de inversiéon
Mejoramiento integrai de barrios.
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Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular — CVP

5. Los proyectos adelantados por la Entidad son viabilizados de acuerdo con las
necesidades identificadas, los lineamentos institucionales y la normatividad vigente.

6. Los presupuestos y ajustes a los mismos son elaborados para la cuantificacion de
los proyectos de inversion de Mejoramiento integral de barrios, de acuerdo con lo
planificado, los lineamentos institucionales y la normatividad vigente.

7. Las modelaciones técnicas, financieras y administrativas requeridas en el
desarrollo de proyectos de consolidaciéon de vivienda sostenible son realizadas en el
marco del proyecto de inversion Mejoramiento integral de barrios, de acuerdo con lo
planificado, los lineamentos institucionales y la normatividad vigente.

8. Las actividades de estructuracion y viabilizacion de proyectos de consolidacion en
la CVP son verificadas conforme a los criterios y estandares de calidad establecidos
en el marco del proyecto de inversion Mejoramiento integral de barrios.

9. Las actividades de contratacion y ejecucion de proyectos de Mejoramiento integral 3 6
de barrios, son verificadas conforme a los criterios y estandares de calidad
estabiecidos segun las demandas especificas.

Tipo de entidad / Organizacion: Entidad Publica d
Lugar de Trabajo: Oficina/Campo

Materiales y herramientas: Suite de Oficina
Insumos: Plan Nacional de Desarrollo, Planeacion Estratégico, Plan de Accion,
Politicas del Sector, POT, Plan Distrital de Desarrolio, Planes Sectoriales.
Comunicacién: Personal, Telefonica, Internet

Sector: Servicios

Procesamiento de la informacion: Mixta

Tipos de Usuarios: Poblacion vulnerable y Otras Entidades Distritales, Nacionales e
Internacionales.

1. Administracién y ejecucion de proyectos de inversion.
2. Espacio Puablico.

3. Planeacion Estratégica.

4. Urbanismo.

5. Ordenamiento Territorial
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4
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Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la

Caja de Vivienda Popular — CVP

Titulo  profesional en  Arquitectura,
Ingenieria Civil, Geografia o Gestidn y
Desarrollo Urbanos.

Titulo de postgrado en areas |Cuarenta y ocho (48) meses de
relacionadas con las funciones del | €xperiencia profesional relacionada.

. empleo.

Matricula & Tarjeta profesional en los
casos requeridos por la ley.

37

B e h ] S

Organizar las actividades de planificacion, articulacién, desarrollo e innovacion en la
supervision de la ejecucidén e impacto del proyecto de inversion de Mejoramiento
integral de barrios para el cumplimiento de los objetivos misionales, de acuerdo con
las politicas institucionales establecidas y la normatividad vigente.

1. Verificar y/o realizar la identificacién, viabilidad y definicién de las condiciones
. técnicas requeridas para adelantar los procesos contractuales del proyecto de
inversién de Mejoramiento integral de barrios de acuerdo con la normatividad

vigente.

2. Consolidar la informacién necesaria en la elaboracion de pliegos de condiciones,
anexos y demas documentos requeridos para adelantar los procesos técnicos
contractuales del proyecto de inversion de Mejoramiento integral de barrios, de
acuerdo con la normatividad vigente.

3. Adefantar los tramites, el seguimiento y las gestiones técnicas que se requieran
ante las entidades distritales, empresas de servicios publicos o privadas, para dar
viabilidad y cumplimiento a la ejecucion del proyecto de inversién de Mejoramiento
integral de barrios, de acuerdo con la normatividad vigente.
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Laborales para los empleos de la Planta Temporai de la
Caja de Vivienda Popular — CVP

4. Realizar la supervision, seguimiento y evaluacion de los informes presentados por
la interventoria de los contratos del proyecto de inversion de Mejoramiento integral
de barrios, para dar cumplimiento a la normatividad vigente.

iy | i \. w M| L' .. = 4
1. cnicas requeridas para adelantar los

procesos contractuales del proyecto de inversion de Mejoramiento integral de barrios,
es verificado de acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. La viabilidad de las condiciones técnicas requeridas para adelantar los procesos
contractuales del proyecto de inversién de Mejoramiento integral de barrios es
verificada de acuerdo con los parametros establecidos.

3. La definicion de las condiciones técnicas requeridas para adelantar los procesos
contractuales del proyecto de inversibn de Mejoramiento integral de barrios, es
verificada de acuerdo con los parametros establecidos. 3 8

4. La informacién necesaria en la elaboracion de pliegos de condiciones, anexos y
demas documentos requeridos para el proyecto de inversion de Mejoramiento
integral de barrios, es consolidada de acuerdo con la normatividad vigente.

5. Los procesos contractuales del proyecto de inversion de Mejoramiento integral de
barrios, son adelantados de acuerdo con la normatividad vigente..

6. Los tramites realizados ante las entidades distritales, empresas de servicios
pubiicos o privados para el proyecto de inversion de Mejoramiento integral de barrios,
son adelantados de acuerdo con la normatividad vigente.

7. La ejecucién del proyecto de inversion de Mejoramiento integral de barrios es
adelantada de acuerdo con la nhormatividad vigente.

8. La supervision de los informes presentados por la interventoria de los contratos es
realizada en cumplimiento a lo consignado en el contrato y la oferta

9. Los contratos de estudios y disefios y ejecucion e interventoria de los proyectos de
Mejoramiento integral de barrios, son supervisados y evaluados de acuerdo con la
normatividad urbanistica vigente.
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Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias

Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular — CVP

Tipo de entidad / Organizacion: Entidad Publica descentralizada del Orden Territorial
Lugar de Trabajo: Oficina/Campo
Materiales y herramientas: Suite de Oficina
Insumos: Plan Nacional de Desarrollo, Planeacion Estratégico, Plan de Accién,
Politicas del Sector, POT, Plan Distrital de Desarrollo, Planes Sectoriales.
Comunicacién: Personal, Telefénica, Internet
. Sector: Servicios

Procesamiento de la informacion: Mixta
Tipos de Usuarios: Poblaciéon vulnerable y Otras Entidades Distritales, Nacionales e
Internacionales.

1. Administracion y ejecucion de proyectos de inversion.
2. Espacio Publico. 39
3. Planeacion Estratégica.
4. Urbanismo.

5. Ordenamiento Territorial

. Titulo  profesional en  Arquitectura,
Ingenieria Civil, Geografia o Gestion y
Desarroilo Urbanos.

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

Cuarenta y Ocho (48) meses de
experiencia profesional relacionada.

Matricula 6 Tarjeta profesional en los
casos requeridos por ia ley.
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DE BOGOTA D.C.
HABITAT
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RESOLUCIONNo: ( #5134 )
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Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular — CVP

SRS R e ok R e PR & AEFER S

Contribuir en la identificacidn, gestion, ejecucién y seguimiento de las actividades
sociales requeridas para la atencion integral de la poblacidn participante del
proyecto de inversién de Mejoramiento de vivienda en sus condiciones fisicas de
acuerdo con las parametros establecidos y la normatividad vigente.

1. Direccionar la estructuracién e implementacién del Plan de Gestién Social con el
fin de generar procesos de formacion a las comunidades beneficiadas de la
ejecucion del proyecto de inversion Mejoramiento de vivienda en sus condiciones
fisicas, de acuerdc con la normatividad vigente. 40

2. Orientar la identificacidon, viabilidad y definicién de las condiciones sociales y
poblacionales requeridas para adelantar los procesos contractuales de los proyectos
que emane en adelante !a entidad en relacidn al proyecto de inversién de
Mejoramiento de vivienda en sus condiciones fisicas, de acuerdo con la normatividad
vigente.

3. Coordinar los procesos de consolidacion y depuracién de la informacion de la base
de datos de la poblacion participante y la elaboracidn de estadisticas e indicadores
de analisis que permitan direccionar las intervenciones de la entidad en los proyectos
de inversion relacionados con Mejoramiento de vivienda en sus condiciones fisicas,
de acuerdc con la informacidén fisica y digital generada en el proyecto y los
parametros establecidos.

4. Garantizar la disponibilidad de la informacién social y poblacional necesaria para el
desarrollo del proyecto de inversion de Mejoramiento de vivienda en sus condiciones
fisicas, de acuerdo con los parametros institucionales.
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
HABITAT
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RESOLUCIONNo: (5 ¢ 34 )

Lo 0 My 201
Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias

L aborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular — CVP

1. El Plan de Gestidn Social del proyecto de inversidon de Mejoramiento de vivienda
en sus condiciones fisicas es estructurado e implementado con el fin de generar
procesos de formacion a las comunidades beneficiadas.

2. Los procesos de formacion a las comunidades beneficiadas de la ejecucion de
obras fisicas a escala barrial en el marco del proyecto de inversion de Mejoramiento
. de vivienda en sus condiciones fisicas, son generados de acuerdo con la "Cultura del
Habitat* establecida.

3. El reconocimiento de las condiciones sociales y poblacionales requeridas en el
marco del proyecto de inversion de Mejoramiento de vivienda en sus condiciones
fisicas, es realizado de acuerdo con ios parametros establecidos en el proyecto.

4. La ejecucion de obras e interventoria de los programas del proyecto de inversion
de Mejoramiento de vivienda en sus condiciones fisicas, es adelantada de acuerdo
con los procesos contractuales de estudios y disefios.

5. La informacién de la base de datos de la poblacién atendida o beneficiada es
depurada de acuerdo con los pardmetros establecidos en los proyectos de
Mejoramiento de vivienda en sus condiciones fisicas.

6. Las estadisticas e indicadores de analisis son elaborados de acuerdo con la
informacion fisica y digital generada en los proyectos de inversion de Mejoramiento
. de vivienda en sus condiciones fisicas.

7. La informacién social y poblacional necesaria es actualizada de acuerdo con los

parametros institucionales para el proyecto de Mejoramiento de vivienda en sus
condiciones fisicas.

8. Los procedimientos propios de la ejecucion del proyecto de inversion de
Mejoramiento de vivienda en sus condiciones fisicas, son desarrollados con base en
la informacién social y poblacional disponible
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Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la

Caja de Vivienda Popular — CVP

SN
ad Publica descentralizada del Orden Territorial

Tipo de entidad / Organizacion: Entid
Lugar de Trabajo: Oficina/Campo
Materiales y herramientas: Suite de Oficina

Insumos: Plan Nacional de Desarrollo, Planeacién Estratégica Plan de Accién,
Politicas del Sector, Plan Distrital de Desarrollo, Plan de Ordenamiento Territorial,
Planes Sectoriales.

Comunicacién: Personal, Telefénica, Internet

Procesamiento de la informacién: Mixta

Tipos de Usuarios: Poblacién vuinerable, Entidades Distritales, Nacionales e
Internacionales, Universidades, Centros e Institutos de Investigacion, ONG, Juntas
de Accién Comunal y Fundaciones.

1. Supervisién de intervenciones sociales. 4- 2
2. Trabajo con poblacién vulnerable.
3. Dinamicas de sostenibilidad social.
4. Establecimiento de redes sociales.
5. Planeacién Estratégica

6. Analisis de Informacién Estadistica.

Siag

Titulo profesional en Administracion
Puablica, Antropologia, Ciencias Politicas,
Comunicacion Social, Economia,
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social,
Terapia Ocupacional, Periodismo o
Administracién de Empresas.

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

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

Matricula 6 Tarjeta profesional en los
casos requeridos por la ley.
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
HABITAT
Caje de 1a Vivierda Popuiar

RESOLUCION No: ( #7) ¢ 4 4
TE MAY 260
Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular — CVP

Desarrollar acciones requeridas en la coordinacion de los procesos técnicos
encaminados a ejecutar las estrategias para la estructuracion de proyectos de
vivienda nueva ofrecidos por la Caja de Vivienda Popular en el marco del proyecto de
inversion Desarrollo de proyectos de vivienda de interés prioritario y de conformidad

. con la normatividad vigente.

1. Planear las actividades técnicas de los actores que hacen parte del grupo para la
construccion de vivienda nueva ordenando los trabajos de campo y oficina para
cumplir con las metas propuestas en el proyecto de inversion Desarrollo de proyectos
de vivienda de interés prioritario. 43

2. Coordinar la consecucion de potenciales oferentes y consultores de los proyectos
de vivienda nueva de la CVP y su consiguiente interacciéon de acuerdo con los
parametros establecidos para el proyecto de inversion Desarrollo de proyectos de
vivienda de interés prioritario.

3. Adelantar las acciones necesarias para la ejecucion de estrategias de gestion de
suelo o proyectos de construccion de Vivienda Nueva de Interés Prioritario de lo
' establecido en el proyecto de inversion y la normatividad vigente.

4. Orientar la elaboracion de presupuestos, analisis de precios unitarios y ajustes a los
mismos para la cuantificacion de los proyectos, asi como las modelaciones técnicas,
financieras, juridicas y administrativas requeridas en el desarrolio de proyectos de
vivienda nueva de acuerdo con el proyecto de inversion correspondiente.

5. Organizar los comités técnicos y reuniones que se efectiien con actores, entidades
u organizaciones externas 0 con sus propios equipos para la ejecucion del proyecto
de inversién Desarrollo de proyectos de vivienda de interés prioritario en concordancia
con los cronogramas de trabajo.
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Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular — CVP
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6. Verificar el cumplimiento de las actividades de gestion de suelo y estructuracion de
proyectos de vivienda nueva en la CVP conforme a los criterios y estandares
establecidos para el proyecto de inversion.

1. Las actividades técnicas responden a los objetivos trazados y los lineamientos
institucionales.

2. Los instrumentos de planeacion y seguimiento son disefiados en concordancia con
los objetivos perseguidos y la naturaleza de los proyectos y actividades a cargo.

3. Las estrategias de gestion de sueio y estructuracion de proyectos estan acordes
con las necesidades identificadas de la poblacion objetivo y su respectiva
caracterizacion.

4. Los presupuestos y analisis de precios unitarios son realizados con la calidad
requerida para la cuantificacion de los proyectos 4‘4‘

5. Las modelaciones técnicas, financieras, juridicas y administrativas requeridos en el
desarrollo de proyectos de vivienda nueva se realizan de acuerdo con lo planificado,
los lineamientos institucionales y fa normatividad vigente.

6. Los comités técnicos y reuniones con actores, entidades u organizaciones
externas 0 con Sus propios equipos se efectGan en concordancia con los
cronogramas de trabajo y procedimientos establecidos.

7. Las actividades de consecucion de suelo, estructuracion y ejecucion de proyectos
de vivienda nueva en la CVP son verificadas y aprobadas conforme a los criterios y
estandares de calidad establecidos y segln las demandas especificas.

X

Tipo de entidad / Organizacion: Entidad Publica descentralizada del Orden Territorial
Lugar de Trabajo: Oficina, campo

Insumos: Plan Estratégico, Caracterizacion de poblacion objetivo y sus necesidades y
expectativas, Plan Nacional de Desarrollo, Plan de Accion, Politicas del Sector

Calle 54 N* 13-30
PBX: 3494520
Fax: 3105684

www.cajaviviendapopular.gov.co ., A L e
soluciones.cvp@habitatbogota gov.co iconies H U (7 ﬂ N ﬂ
GP-LCER 154934 SC-CER 154938




ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
HABITAT
Caje de Ia Vivienda Poputar

. b A
RESOLUCION No: ( ’{’J’ii P34 )

Bty

10 Wy A,

Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la Planta Temporal de ia
Caja de Vivienda Popular — CVP

ine' ] ;?

1. Disefio y gestion de proyectos constructivos.
2. Ordenamiento territorial.

3. Planeacion y gestion de proyectos.

4. Politica publica de vivienda.

5. Urbanismo y construccion.

REGL

. Titulo profesional en Administracion
Financiera, Administracion de Empresas,
Arquitectura, Economia, Gestion vy
Desarrollo Urbanos, Ingenieria Catastral y
Geodesia, Ingenieria Civil o Urbanismo.

Cuarenta y ocho (48) meses de
experiencia profesional relacionada. 4 5

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

-

Matricula 6 Tarjeta profesional en los
casos requeridos por la ley.

Proponer el componente urbanistico de los proyectos de vivienda nueva
. encaminados a hacer efectivas las soluciones habitacionales propuestas por la Caja
de Vivienda Popular en el marco del proyecto de inversion Desarrolio de proyectos
de vivienda de interés prioritario, de acuerdo con las normas técnicas y juridicas
vigente y lineamientos institucionales.

it

1. Aplicar la norma urbanistica vigente requerida para adelantar los procesos
urbanisticos y de disefic urbano que conlleven a la ejecucion o construccion de los
proyectos de vivienda nueva en el marco del proyecto de inversion Desarrollo de
proyectos de vivienda de interés prioritario, de conformidad con el plan estratégico de
la entidad y el plan operativo de la Subdireccion.
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Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular — CVP

2. Elaborar disefios preliminares y detallados de urbanismo que den lugar al area del
proyecto de conformidad con los parametros técnicos y la solucién habitacional
propuesta, en el marco del proyecto de inversiéon Desarrollo de proyectos de vivienda
de interés prioritario.

3. Consolidarla informacion normativa urbana vigente para el desarrollo de los
predios en los que se ejecutara la construccion de los proyectos de vivienda nueva
de acuerdo con lo planificado, en el marco del proyecto de inversién Desarrollo de
proyectos de vivienda de interés prioritario.

4. Adelantar los trdmites, seguimiento y las gestiones técnicas que se requieran ante
las entidades distritales, empresas de servicios publicos o privadas, para la viabilidad
y cumplimiento de la normatividad vigente relacionada con el urbanismo y disefio
urbano que conlleve a la ejecucidon o construccion de los proyectos de vivienda
nueva en el marco del proyecto de inversién Desarrollo de proyectos de vivienda de
interés prioritario, de acuerdo con los parametros técnicos establecidos y Ia 46
normatividad vigente.

5. Llevar a cabo, desde el ambito urbanistico, las actividades propias de las etapas
precontractual, contractual y postcontractual requeridas para la ejecucién de
proyectos de vivienda nueva en el marco del proyecto de inversién Desarrollo de
proyectos de vivienda de interés prioritario, de acuerdo con los parametros técnicos
establecidos y la normatividad vigente. ‘

OS EMPE
1. El estado urbanistico tanto juridico como de obras en el marco del proyecto de
inversién Desarrollo de proyectos de vivienda de interés prioritario, es determinado
segln los estudios realizados y procedimientos establecidos.

2. Las obligaciones urbanisticas existentes y necesarias en los proyectos de vivienda
nueva de interés prioritario de la CVP se identifican en concordancia con los
objetivos perseguidos y los estudios realizados.

3. Los disefios preliminares de implantacion para conformar e! proyecto urbanistico
se elaboran de conformidad con los parametros técnicos y normativos vigentes, en el
marco del proyecto de inversién Desarrollo de proyectos de vivienda de interés
prioritario.
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Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la

Caja de Vivienda Popular — CVP

4. Las implantaciones y modelaciones urbanas de los proyectos de vivienda nueva
de la CVP se proponen en concordancia con ios objetivos perseguidos, los estudios
reaiizados y los parametros técnicos aplicabies.

5. La informacién normativa urbana vigente consolidada sirve de base para ia
elaboracion de pliegos de condiciones, anexos y demas documentos necesarios para
adelantar los procesos técnicos contractuales de los proyectes de vivienda nueva, en
el marco del proyecto de inversion Desarrollo de proyectos de vivienda de interés
prioritario.

6. Los lineamientos técnicos y de gestion para el desarrollo del componente
urbanistico de los proyectos de Vivienda Nueva de la CVP se producen segin las
necesidades identificadas de la poblacién objetivo y los disefios elaborados, en el
marco del proyecto de inversion Desarrollo de proyectos de vivienda de interés
prioritario.

7. Las gestiones técnicas oportunas en el marco del proyecto de inversién Desarrollo
de proyectos de vivienda de interés prioritario, permiten identificar o dar viabilidad a
los proyectos de vivienda nueva.

8. La informacién resultante de tramites y gestiones realizadas en el marco del
proyecto de inversion Desarrollo de proyectos de vivienda de interés prioritario, se
consolida segun procedimientos establecidos.

9. Los lineamientos técnicos y de gestidn para el desarrollo del componente
urbanistico de los proyectos de Vivienda Nueva de caracter prioritaria de la CVP se
producen segun las necesidades identificadas de Ia poblacién objetivo y los disefios
elaborados.

10. El seguimiento y la evaluacion de informes de los contratos de estudios y
disefios, interventoria de proyectos urbanisticos o de diserio urbano que conlieven a
la ejecucion o construccion de los proyectos de vivienda nueva en el marco del
proyecto de inversion Desarrollo de proyectos de vivienda de interés prioritario, es
efectuado velando por el cumplimiento de la normatividad urbanistica vigente y a lo

consignado en los pliegos, contrato y oferta. p
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Tipo de entidad / Organizacién: Entidad Publica descentralizada del Orden Territorial
Lugar de Trabajo: Oficina, campo

Insumos: Plan Estratégico, Caracterizacién de poblacion objetivo y sus necesidades
expectativas, Plan Nacional de Desarrollo, Plan de Accion, Politicas del Sector

i VIS D i
1. Modelaciones y escenarios urbanos.
2. Normativa urbana del Distrito Capital.
3. Ordenamiento territorial.
4. Proyectos de vivienda.

5. Tramites ante Curaduria.

T -

Titulo profesional en Arquitectura,

Gestidén y Desarrollo Urbanos o 48
Urbanismo.

Titulo de postgrado en areas Cuarenta y ocho (48) meses de

relacionadas con las funciones del experiencia profesional relacionada.

empleo.

Matricula 6 Tarjeta profesional en los
casos requeridos por la ley.

Proponer el componente financiero de los proyectos de vivienda nueva
encaminados a hacer efectivas las soluciones habitacionales propuestas en el
marco del proyecto de inversion Desarrollo de proyectos de vivienda de interés
prioritario, de acuerdo con las normatividad vigente y lineamientos institucionales.
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Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la

Caja de Vivienda Popular — CVP

RESOLUCION No: ( 743 4 3 § )

%
1. Efectuar en el marco del proyecto de inversion Desarrollo de proyectos de vivienda
de interés prioritario, el anaisis financiero preliminar del potencial de desarrollo del
predio que puedan permitir la ejecucion o construccion de los proyectos de vivienda
nueva de acuerdo con la informacion técnica obtenida para cada proyecto.

2. Evaluar los esquemas financieros ofrecidos por el sector privado para el
establecimiento de posibilidades de negociacion predial en el marco del proyecto de
inversion Desarrolio de proyectos de vivienda de interés prioritario, de conformidad
con los parametros establecidos y la solucién habitacional propuesta.

3. Determinar la viabilidad financiera para el predio de acuerdo con el potencial de
desarrollo y los datos técnicos en términos de costos y presupuestos para ios
proyectos de vivienda, en el marco del proyecto de inversion Desarrollo de proyectos
de vivienda de interés prioritario.

4. Realizar la gestion del cobro de recursos asignados provenientes del Gobierno
Nacional para los proyectos de vivienda nueva prioritaria, de acuerdo con los
parametros establecidos y la normatividad vigente.

9. Llevar a cabo las actividades propias de las etapas pre, contractual y
postcontractual desde el componente financiero requeridos para la ejecucion de
proyectos de vivienda nueva de acuerdo con los pardmetros técnicos establecidos y
la normatividad vigente, en el marco del proyecto de inversién Desarrollo de
proyectos de vivienda de interés prioritario.

1. La informacién financiera preliminar se recopila segun procedimienots

establecidos.

2. Los informes de andlisis financiero de los predios que entran a estudio para
proyectos de vivienda nueva en la CVP en el marco del proyecto de inversion
Desarrollo de proyectos de vivienda de interés prioritario, se elaboran de acuerdo con
los procedimientos y técnicas aplicables.
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Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular — CVP

3. Las dinamicas del mercado inmobiliario de la vivienda de interés social y prioritario
en Bogota en el marco del proyecto de inversién Desarrollo de proyectos de vivienda
de interés prioritario, se identifican como insumo para la estructuracién de proyectos
de vivienda nueva en la CVP.

4. Las distintas fuentes de financiacion que pueden tener los proyectos de vivienda
nueva de la CVP se identifican y analizan como insumo para la estructuracion de
proyectos de vivienda nueva en la CVP.

5. Los escenarios de reparto de cargas y beneficios de los proyectos de vivienda
nueva de la CVP se proponen de acuerdo con la informacién financiera recopilada y
analizada.

6. Los modelos financieros de los proyectos de vivienda de interés prioritario se
elaboran segun las necesidades identificadas de la poblacion objetivo y los disefios
elaborados. 5 0

7. La gestion del cobro en el marco del proyecto de inversion Desarrollo de proyectos
de vivienda de interés prioritario, es realizada de acuerdo con los procedimientos
establecidos por la entidad para la materia.

8. La informacion resultante de tramites y gestiones realizadas en el marco del
proyecto de inversion Desarrollo de proyectos de vivienda de interés prioritario, se
consolida segun procedimientos establecidos.

9. El componente financiero para el desarrollo de estudios previos y pliegos de
condiciones en el marco del proyecto de inversion Desarrollo de proyectos de
vivienda de interés prioritario, es elaborado segun las necesidades identificadas y los
analisis financieros realizados.

10. La evaluacién financiera de las propuestas en el marcc del proyecto de inversion
Desarrollo de proyectos de vivienda de interés prioritario, es elaborado en los
tiempos establecidos segln la normatividad vigente.

11. El seguimiento a los plazos y vencimientos contractuales y las modificaciones
cuando haya lugar en el marco del proyecto de inversion Desarrollo de proyectos de
vivienda de interés prioritario, son realizados en los tiempos establecidos segun la
normatividad vigente y los términos contractuaies.
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Caja de Vivienda Popular — CVP

Tipo de entidad / Organizacion: Entidad Pablica descentralizada del Orden Territorial

Lugar de Trabajo: Oficina, campo

Insumos: Plan Estratégico, Caracterizacidén de poblacidon objetivo y sus necesidades
expectativas, Plan Nacional de Desarrollo, Plan de Accion, Politicas del Sector

. 1. Economia urbana.

2. Modelaciones y escenarios financieros.
3. Ordenamiento territorial.

4. Proyectos de vivienda.

51

Titulo profesional en Economia.

Titulo de postgrado en areas
relacionadas con las funciones del Cuarenta y ocho (48) meses de
empleo. experiencia profesional relacionada.

Matricula 6 Tarjeta profesional en los
casos requeridos por la ley.

Evaluar y proponer el componente juridico de los proyectos de vivienda nueva en el
marco del proyecto de inversién Desarrollo de proyectos de vivienda de interés
prioritario, encaminados a hacer efectivas las soluciones habitacionales propuestas
por la Caja de Vivienda Popular, de acuerdo con las normas técnicas y juridicas

vigentes y lineamientos institucionales.
W
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1. Elaborar el estudio de titulos y demas requeridos para definir viabilidad juridica de
los predios potenciales

para desarrollo de vivienda VIP, de conformidad con el plan de accién de la
Direccion, en el marco del proyecto de inversion Desarrollo de proyectos de vivienda
de interés prioritario.

2. Elaborar el componente juridico para estudios previos y pliegos de condiciones
necesarios para el desarrollo de proyectos de la Caja de Vivienda Popular en el
marco del proyecto de inversién Desarrollo de proyectos de vivienda de interés
prioritario, de conformidad con el marco legal vigente.

3. Efectuar analisis juridico en la etapa de evaluacién de proponentes y seleccion de
contratistas para los proyectos de la Caja de Vivienda Popular en el marco del
proyecto de inversion Desarrollo de proyectos de vivienda de interés prioritario, de
conformidad con el marco legal vigente.

4. Supervisar el componente juridico en la ejecucién de los contratos de obras para
los proyectos de la Caja de Vivienda Popular en el marco del proyecto de inversion
Desarrolio de proyectos de vivienda de interés prioritario, para verificar el
cumplimiento de la normatividad vigente y los términos contractuales.

5. Efectuar las actividades correspondientes a la entrega de obras relacionadas con
la escrituracion y actas de entrega requeridos en el marco de! proyecto de inversion
Desarrollo de proyectos de vivienda de interés prioritario, para la ejecuciéon de
proyectos de vivienda nueva de acuerdo con los parametros establecidos y la
normatividad vigente.

Tipo de entidad / Crganizacion: Entidad Publica descentralizada del Orden Territorial
Lugar de Trabajo: Oficina, campo

Insumos: Plan Estratégico, Caracterizacion de poblacién objetivo y sus necesidades
expectativas, Plan Naciona! de Desarrollo, Plan de Accion, Politicas de! Sector

1. Derecho Administrativo.
2. Ordenamiento territorial.
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i

Tltulo profeSIonal en Derecho.

Titulo de postgrado en areas
relacionadas con las funciones del | Cuarenta y ocho (48) meses de
empleo. experiencia profesional relacionada.

Matricula ¢ Tarjeta profesional en los
casos requeridos por la ley.

Adelantar las actividades necesarias para la ejecucion de los procesos y estrategias
relacionadas con la construccion de proyectos de vivienda de la CVP encaminados
a hacer efectivas las soluciones habitacionales propuestas, de acuerdo con las
normas técnicas y juridicas vigente y lineamientos institucionales dentro del marco
del proyecto de inversion Desarrollo de proyectos de vivienda de interés prioritario.

1. Determinar la viabilidad técnica de los predios para desarrollo de vivienda VIP
dentro del marco del proyecto de inversion Desarrollo de proyectos de vivienda de

2. ldentificar sistemas o tecnologias constructivas y nuevos materiales para el
desarrollo de proyectos de vivienda nueva de la Caja de Vivienda Popular acordes

con los objetivos perseguidos para el desarrollo de los proyectos de vivienda de
interes prioritario.

3. Elaborar el esquema de la viabilizacién de los proyectos ViP, de conformidad con
la normativa técnica vigente y sus afectaciones, en el marco del proyecto de
inversion Desarrollo de proyectos de vivienda de interés prioritario.
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4. Elaborar los disefios arquitectonicos que den lugar a cada proyecto a desarrollar,
cumpliendo los requerimientos normativos vigentes del marco del proyecto de
inversion Desarrollo de proyectos de vivienda de interés prioritario en el marco del
proyecto de inversion Desarrollo de proyectos de vivienda de interés prioritario.

5. Efectuar las actividades de estructuracion técnica de convenios o contratos en
sus diferentes modalidades y las demas en las etapas precontractual, contractual y
postcontractual para el desarrollo de los proyectos de vivienda nueva VIP en el
marco del proyecto de inversion Desarrollo de proyectos de vivienda de interés
prioritario.

- RITERIOS DE DESENR .
1. Las actividades de caracterizacion de los predios potenciales para desarrollo de
los proyectos de la Caja de Vivienda Popular son verificadas y controladas segun los
procedimientos establecidos.

2. Las visitas a los predios a intervenir para los proyectos de inversion para el
desarrollo vivienda nueva VIP (inspeccion ocular, registro fotografico) son realizadas
para confirmar en terreno condiciones espaciales y de lugar.

3. Los productos arquitectonicos que genere la viabilidad técnica de los predios a
desarrollar por la Caja de Vivienda Popular se identifican y analizan segun
estandares técnicos y normatividad vigentes.

4. E| contacto inicial con los oferentes de sistemas o tecnologias constructivas y
nuevos materiales para el desarrollo de los proyectos d einversion en vivienda VIP es
establecido para conocer sus propuestas constructivas.

5. El analisis del presupuesto es efectuado una vez decidido el sistema o tecnologia
constructiva industrializada que pueda ser utilizada en proyectos V.1.P.

6. Los parametros estructurales son considerados para la realizacion de
modelaciones detalladas de los proyectos VIP segln estandares técnicos.

7. Las actividades de pre factibilidad financiera de los proyectos de construccion VIP
se analizan segln las necesidades identificadas de la poblacién objetivo y los
disefios elaborados.
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8. Las modelaciones arquitecténicas requeridas en los proyectos de Vivienda Nueva
de la Caja de Vivienda Popular se proponen de acuerdo con los estandares técnicos
aplicables.

9. Las soluciones de arquitectura de los proyectos de inversién de vivienda nueva
VIP, se presentan a los diferentes constructores oferentes.

10. Los lineamientos tecnicos y de gestibn para el desarrollo de! componente
arquitectonico de los proyectos de Vivienda Nueva de la CVP se producen segln las
. necesidades identificadas de la poblacién objetivo y los disefios elaborados.

11. El seguimiento del componente arquitecténico y la evaluacién de informes de los
contratos de estudios y disefios, de interventoria que conlleven a la ejecucion o
construccion de los proyectos de vivienda nueva, es efectuado velando por el
cumplimiento de los estandares arquitecténicos vigente y a lo consignado en los
pliegos, contrato y oferta. 5 5

12. Las actividades de entrega de componente arquitectonico son realizadas velando
por el cumplimiento de los estandares arquitecténicos vigentes y a lo consignado en
los pliegos, contrato y oferta con base en las perspectivas del proyecto de inversién
en vivienda nueva VIP.

Tipo de entidad / Organizacion: Entidad Publica descentralizada del Orden Territorial
Lugar de Trabajo: Oficina, campo

. Insumos: Plan Estratégico, Caracterizacion de poblacion objetivo y sus necesidades
y expectativas, Plan Nacional de Desarrollo, Plan de Accién, Politicas del Sector

1. Modelaciones y escenarios arguitectonicos.
2. Normativa urbana del Distrito Capital.

3. Ordenamiento territorial.

4. Planificacion y ejecuciéon de obras.

5. Proyectos de vivienda.

6. Tramites ante Curaduria.
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Titulo  profesional en  Arquitectura,
Gestion y Desarrollo Urbanos o
Urbanismo.

Titulo de postgrado en areas|Cuarenta y ocho (48) meses de
relacionadas con las funciones del | experiencia profesional relacionada. .
empleo.

Matricula & Tarjeta profesional en los
casos requeridos por la ley.

56

Proponer el componente estructural de los proyectos de vivienda nueva
encaminados a hacer efectivas las soluciones habitacionales propuestas por la Caja
de Vivienda Popular, en el marco del proyecto de inversion de Desarrollo de
vivienda de interés prioritario (VIP).

1. Determinar los parametros estructurales para la realizacion de modelaciones de
los proyectos de la Caja de Vivienda Popular para desarrollo de vivienda en el marco
del proyecto de inversion de Desarrollo de vivienda de interés prioritario (VIP).

2. Aplicar la normativa vigente en relacion a las condiciones estructurales, técnicas,
ambientales para aplicar en los predios de la Caja de Vivienda Popular acordes con
los objetivos perseguidos por el proyecto de inversion de Desarrollo de vivienda de
interés prioritario (VIP).

3. Efectuar las actividades de estructuracidn técnica de convenios o contratos en sus
diferentes modalidades y las demés en las etapas pre, contractual y postcontractual
para el desarrollo del proyecto de inversion de Desarrollo de vivienda de interés
prioritario (VIP).
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4. Efectuar coordinacion técnica de redes de servicios publicos con los diferentes
oferentes del modelo arquitectdnico para el desarrollo de proyectos de vivienda
nueva VIP de conformidad con el desarrollo de los proyectos de vivienda de interés
prioritario (VIP).

1. Las Inspeccion ocular y registro fotografico a los predios a intervenir son realizadas
para confirmar en terreno condiciones espaciales y de lugar, para cada proyecto VIP
de la Caja de Vivienda Popular.

2. Los parametros estructurales para la realizacién de modelaciones preliminares son
determinados segun criterios técnicos y estudios realizados en el marco del proyecto
de inversién de Desarrollo de vivienda de interés prioritario (VIP).

3. Las condiciones estructurales, técnicas y ambientales de los predios son
identificadas de conformidad con las necesidades del proyecto de inversion de 57
Desarrollo de vivienda de interés prioritario (VIP).

4. Los lineamientos técnicos y de gestion para el desarrolio del componente
estructural del proyecto de Vivienda Nueva de la CVP se producen segun las
necesidades identificadas de la poblacion objetivo y los disefos elaborados.

5. El seguimiento del componente estructural y la evaluacion de informes de los
contratos de estudios y disefios, de interventoria que conlleven a la ejecucion o
construccion de los proyectos de vivienda nueva, es efectuado velando por el
. cumplimiento de los estandares estructurales y de lo consignado en los pliegos,
contrato y oferta.

6. Las actividades de entrega de componente estructural son realizadas velando por
el cumplimiento de los estandares estructurales y de lo consignado en los pliegos,
contrato y oferta del proyecto de vivienda nueva.

7. Los lineamientos técnicos y de gestion para el desarrollo del componente
estructural de los proyectos de Vivienda Nueva de la CVP se producen segun las
necesidades identificadas de la poblacion objetivo y los disefios elaborados.
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Caja de Vivienda Popular — CVP

8. El seguimiento del componente arquitecténico y la evaluacién de informes de los
contratos de estudios y disefios, de interventoria que conlleven a la ejecuciéon o
construccion de ios proyectos de vivienda nueva, es efectuado velando por el
cumpiimiento de los estandares arquitectonicos vigentes y a lo consignado en los
pliegos, contrato y oferta.

9. Las actividades de entrega en el componente arquitecténico son realizadas
velando por el cumplimiento de los estandares arquitectonicos vigentes y lo
consignado en los pliegos, contrato y oferta.

i B H
Tipo de entidad / Organizacién: Entidad Publica descen
Lugar de Trabajo: Oficina, campo

Insumos: Plan Estratégico, Caracterizacién de poblacién objetivo y sus necesidades
y expectativas, Plan Nacional de Desarrollo, Plan de Accién, Politicas del Sector 58

A

{rélizédé del Orden Terfitorial

1. Calculo de estructuras.
2. Modelaciones y escenarios estructurales
3. Ordenamiento territorial.
4. Planificacion y ejecucion de obras.
5. Proyectos de vivienda.

6. Tramites ante Curaduria. .

Rk B

Titulo profesional en Ingenieria Civil.

Titulo de postgrado en  areas
relacionadas con las funciones del | Cuarenta y ocho {48) meses de
empleo. experiencia profesional relacionada.

Matricula 6 Tarjeta profesional en los
casos requeridos por la ley.
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTADL.
HABITAT
Gaja de Ia Vivienda Poputar

RESOLUCION No: ( ¢} § 54 )
i iy 0

Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la

Caja de Vivienda Popular — CVP

Desarrollar tas actividades asociadas a la caracterizacion fisica de los proyectos de
vivienda adelantados en el marco del proyecto de inversion Desarrollo de proyectos
de vivienda de interés prioritario, a través de la informacién cartografica y predial,
encaminados a hacer efectivas las soluciones habitacionales propuestas por la Caja
de Vivienda Popular, de acuerdo con las normas técnicas y juridicas vigentes y
fineamientos institucionales.

e

Y

1. Identificar predios potenciales en el marco de! proyecto de inversién Desarrollo de
proyectos de vivienda de interés prioritario, a través de diferentes fuentes de
conformidad con el plan de accién establecido y los criterios técnicos aplicables.

2. Realizar la caracterizacion fisica de los predios con potencial para desarrollo de
proyectos de vivienda nueva VIP en el marco del proyecto de inversion Desarrollo

de proyectos de vivienda de interés prioritario, de acuerdo con los estandares de los
sistemas de informacion geogréfica y la normatividad vigente.

3. Emitir conceptos de viabilidad SIG sobre los predios en el marco del proyecto de
inversion Desarrollo de proyectos de vivienda de interés prioritario, consighando la

informacion en los formatos establecidos por el Sistema Integrado de Gestion de
Calidad de la entidad.

4. Realizar la consecucion de suelos con oferentes privados en el marco del
proyecto de inversion Desarrolio de proyectos de vivienda de interés prioritario, para
posible desarrolio de proyectos de vivienda nueva VIP de conformidad con los
estandares técnicos establecidos y la normatividad vigente.

e

1. Los predios de fuentes institucionales en el marco del proyecto de inversion
Desarrollo de proyectos de vivienda de interés prioritario, son identificados de
acuerdo con las caracteristicas posibles para desarrollo de VIP.

bt
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
HABITAT
Caja de Ia Vivienda Poputar

RESOLUCIONNo: ( #3434 )
T My g

Por el cual se adopta el Manual ESpecifiCo de Funciones y de Competencias
L.aborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular — CVP

2. Los predios de fuentes privadas en el marco del proyecto de inversién Desarrollo
de proyectos de vivienda de interés prioritario, son ubicados de acuerdo con las
caracteristicas posibles para desarrollo de VIP, segun criterios técnicos y estudios
realizados.

3. Las zonas urbanas parcialmente desarrolladas con potencial de redensificacion
urbana el desarrollo de los proyectos de inversion de vivienda de interés prioritario
para VIP se identifican para confirmar en terreno condiciones espaciales y de lugar,
para cada proyecto de la Caja de Vivienda Popular.

4. Los cruces de informacion cartografica oficial del predio y del proyecto permiten
definir desenglobes, cabidas y linderos, y actualizacion topografica.

5. Las areas sobre cartografia de FOPAE son identificadas y calculadas para
mitigacion de riesgos. 60

6. La disponibilidad de servicios pubticos en el predio con potencial de desarrollo es
identificada en las empresas prestadoras de servicios.

7. Las afectaciones de diferente tipo sobre los predios son identificadas segun
parametros técnicos.

8. El acompaftamiento técnico basado en la informacion predial, catastral y
cartografica, en la estructuracion de proyectos de vivienda emanados en el marco del
proyecto de inversion Desarrollo de proyectos de vivienda de interés prioritario, es
realizado segun procedimientos y programacioén especifica de los proyectos.

9. Los insumos sobre productos cartograficos (puntos de nivel, puntos geodésicos,
amojonamiento) en el marco del proyecto de inversion Desarrollo de proyectos de
vivienda de interés prioritario, se proveen como apoyo para los estudios técnicos.

10. Las actividades de consecucion de suelo en el marco del proyecto de inversion
Desarrollo de proyectos de vivienda de interés prioritario, se realizan segun las
necesidades identificadas de la poblacion objetivo y metas establecidas.
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
HABITAT
Caja de la Vivienda Papular

RESOLUCIONNo: ( #6355, )
11 day 200

Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias

Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular — CVP

11. Las convocatorias o contactos con las inmobiliarias o propietarios privados para
la consecucion de suelo son efectuadas segun los procedimientos establecidos y la
necesidades identificadas, en el marco del proyecto de inversion Desarrollo de
proyectos de vivienda de interés prioritario.

12. La informacion y documentos de los portales de entidades Distritales; Boletines
de nomenclatura, Certificados de Tradicion y Libertad, Sinupot, Reportes de
Microzonificacion Sismica, Conceptos técnicos del FOPAE, Sabanas de Impuestos
. Prediales, para los predios objeto de intervencion son generados velando por el

cumplimiento de la normatividad vigente.

R

Tipo de entidad / Organizacién: Entidad Pdblica descentralizada del Orden Territorial |
Lugar de Trabajo: Oficina, campo

Insumos: Plan Estratégico, Caracterizacion de poblacion objetivo y sus necesidades
expectativas, Plan Nacional de Desarrollo, Plan de Accion, Politicas del Sector
1. Modelaciones y escenarios cartograficos.
2. Ordenamiento territorial.

3. Sistemas informaticos asociados a cartografia local.
4. Tramites ante Curaduria.

61

Tituio profesional en Ingenieria
. Topografica o Ingenieria Catastral y
Geodesia.

Titulo de postgrado en dreas | Cuarenta y ocho (48) meses de
relacionadas con las funciones del | experiencia profesional relacionada.
empleo.

Matricula 6 Tarjeta profesional en los
casos requeridos por la ley.
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGCTAD.C.
HABITAT
Caje de la Vivienda Popular

RESOLUCION No: (  #p 4

Eo { !“'*""y
LU My g
Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias

Laboraies para tos empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular — CVP

Organizar la ejecucién de las actividades de intervencidon social requeridas para la
ejecucion de los proyectos que adelante la Entidad de acuerdo con las politicas
institucionales establecidas y la normatividad vigente, en el marco del proyecto de
inversion de Titulacion de predios.

ESENCIALES
1. Participar en la estructuracién e implementacion del Plan de Gestion Social con el
fin de generar procesos de formacion a las comunidades beneficiadas de la
ejecucion del proyecto de inversion de Titulacion de predios.

2. Realizar la identificacion, viabilidad y definicibn de las condiciones sociales y
poblacionales requeridas para adelantar los procesos contractuales que adelante la
entidad, en el marco del proyecto de inversion de Titulacion de predios. 62

3. Adelantar los procesos de consolidacion y depuracion de la informacion de la base
de datos de la poblacidn participante y la elaboracién de estadisticas e indicadores
de andlisis que permitan direccionar las intervenciones de la entidad alrededor de los
proyectos de inversion de Titulacion de predios.

4. Garantizar la disponibilidad de la informacidn social y poblacional necesaria para
el desarrollo de los procedimientos propios de la ejecucion de los proyectos de
titulacion de predios.

5 i ﬁ & E

1. El Plan de Gestion Social es estructurado e implentado con el fin de generar
procesos de formacion a las comunidades beneficiadas delos proyectos de inversion
correspondiente.

2. Los procesos de formacion a las comunidades beneficiadas de la ejecucion de los
proyectos son generados de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. La identificacion de las condiciones sociales y poblacionales requeridas para
adelantar los procesos contractuales de los proyectos de Titulacion de predios es
realizada de acuerdo con los parametros establecidos.
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
HABITAT
Caja de ta Vivienda Papular

RESOLUCIONNo: ( #3134 )
by May i
Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias

Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular - CVP

4. La ejecucion de obras e inierventoria de los proyectos, es adelantada de acuerdo
con los procesos contractuales de estudios y disefios.

9. La informacion de la base de datos de la poblacién participante es depurada de
acuerdo con los parametros establecidos para el proyecto.

6. Las estadisticas e indicadores de analisis son elaborados de acuerdo con la
informacion fisica y digital generada por y para el proyecto de inversion.

. 7. La informacion social y poblacional necesaria es actualizada de acuerdo con los
lineamientos del proyecto de inversion de Titulacion de predios.

8. Las actividades propias de la ejecucion de los proyectos de Titulacion de predios,
son desarrollados con base en la informacion social y poblacional disponible.

I A = DY =z T

= RANGO
Tipo de entidad / Organizacion: Entidad Publica descentralizada del Orden Territorial
Lugar de Trabajo: Oficina/Campo

Materiales y herramientas: Suite de Oficina

Insumos: Plan Nacional de Desarrolio, Planeacion Estratégico, Plan de Accion,
Politicas del Sector, POT, Pian Distrital de Desarrollo, Planes Sectoriales.
Comunicacion: Personal, Telefénica, Internet

Sector: Servicios

Procesamiento de la informacién: Mixta

Tipos de Usuarios: Poblacion vulnerable y Otras Entidades Distritales, Nacionales e
Internacionales.

63

1. Supervisién de obras sociales.
2. Trabajo con poblacién vuinerable.

3. Dinamicas de sostenibilidad social.
4. Establecimiento de redes sociales.
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
HABITAT
Caje de la Vivienda Popular

RESOLUCION No: (1 = 3 & )

10 May 4
Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias

Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular - CVP

L
2
1 f

o

et

Titulo profesional en Administracion
Publica, Antropologia, Ciencias Politicas,
Comunicacion Social, Economia,
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social,
Terapia Ocupacional, Periodismo o

Administracion de Empresas. Cuarenta y Ocho (48) meses de

experiencia profesional relacionada.

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

Matricula & Tarjeta profesional en los
casos requeridos por la ley.

64

Adelantar las acciones juridicas que la Entidad requiera en desarrollo de los
proyectos de inversibn a su cargo, para ejercer la representacion judicial y
extrajudicial, revision de actos administrativos emitidos por las dependencias de la
entidad y proyeccion de conceptos garantizando el debido soporte legal a sus
diferentes actuaciones y de conformidad con el proyecto de inversion de
Fortalecimiento institucional para aumentar la eficiencia de la gestién.

o (%m G =

1. Ejercer la defensa judicial de la Entidad en los procesos judiciales y extrajudiciales
que le sean asignados con el fin de prevenir el daifo antijuridico en todas sus formas
de acuerdo con las normas y los procedimientos establecidos por la Entidad y la ley
en el marco del proyecto de inversion de Fortalecimiento institucional para aumentar
la eficiencia de la gestion.

2. Revisar los actos administrativos emitidos por las dependencias de la Entidad en el
marco del proyecto de inversion de Fortalecimiento institucional para aumentar la
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ALCALDIA MAYOR

DEBOGOTAD.C.
HABITAT
Caja de Ja Vivienda Papular

G“( L TR
RESOLUCIONNo: (P} 134
- T My 20w
Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias

Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular — CVP

eficiencia de la gestién, para fundamentar juridicamente sus decisiones y acciones de
acuerdo con los procedimientos legales e institucionales.

3. Elaborar respuesta a requerimientos realizados por la Entidad, por ciudadanos,
entes distritales o de control, con el fin de fundamentar juridicamente los procesos,
procedimientos, tramites y acciones que se adelanten en desarrollo de los programas
misionales de acuerdo con las politicas y normas establecidas en la materia, en el
marco del proyecto de inversién de Fortalecimiento institucional para aumentar la
eficiencia de la gestion.

4. Emitir conceptos sobre el andlisis e interpretacion de normas legales, jurisprudencia
y doctrina que se requieran para fundamentar juridicamente la decisiones y acciones
de la entidad de acuerdo con los procedimientos legales y de la entidad, en el marco
del proyecto de inversién de Fortalecimiento institucional para aumentar la eficiencia
de la gestion.

65

5. Efectuar observaciones, cuando haya lugar, a los proyectos de ley, acuerdos,
decretos u otra normatividad relacionada con temas de competencia de la Cajadela
Vivienda Popular, en el marco del proyecto de inversién de Fortalecimiento
institucional para aumentar la eficiencia de la gestion, con el fin de fundamentar
juridicamente los procesos, procedimientos, tramites y acciones gue se adelanten en
la Entidad y fijar la posicién de la misma de acuerdo con las politicas y normas
establecidas en la materia.

Las acciones juridicas pertinentes en las diferentes etapas de los procesos
judiciales y extrajudiciales en el marco del proyecto de inversion de Fortalecimiento
institucional para aumentar la eficiencia de la gestion, son llevadas a cabo conforme
criterios de ética y dentro del marco legal.

2. La prevenciéon del dafio antijuridico en el marco del proyecto de inversion de
Fortalecimiento institucional para aumentar ia eficiencia de la gestion, es realizado
bajo los procedimientos establecidos en e} Sistema Integrado de Gestion de Calidad
de la CVP, en coordinacién con los procedimientos y normas distritales aplicables.
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
HABITAT
Caja de la Vivienda Poputar

RESOLUCIONNo: ( 7R % 54

T OMAY 201

Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular — CVP

3. El registro y documentacion de las acciones en cada una de las etapas de los
procesos judiciales, en el marco del proyecto de inversion de Fortalecimiento
institucional para aumentar la eficiencia de la gestion, es realizado a través de
mecanismos dispuestos para ello por la Entidad segin procedimientos y normatividad
vigentes.

4. Las fichas técnicas de conciliacion requeridas en la representacion extrajudicial, en
el marco del proyecto de inversion de Fortalecimiento institucional para aumentar la
eficiencia de la gestion, son elaboradas y presentadas anie el Comité de conciliacion
de acuerdo con la normatividad

vigente.

5. La respuesta a los diferentes requerimienios en materia juridica de agentes
internos o externos a la entidad es efectuada conforme los procedimientos legales, en
el marco del proyecto de inversion de Fortalecimiento institucional para aumentar la
eficiencia de la gestion. 6 6

6. Los procedimientos, tramites y acciones juridicas desarrolladas por la CVP en el
marco del proyecto de inversion de Fortalecimiento institucional para aumentar la
eficiencia de la gestion, son fundamentados en la legislacion colombiana y demas
codigos disefiados por la ley para tales fines.

7. Los estudios juridicos pertinentes son realizados para fundamentar la emision de
conceptos juridicos segun el marco legal aplicable.

8. Los conceptos juridicos sobre analisis e interpretacion de normas, jurisprudencias y
doctrinas en el marco del proyecto de inversion de Fortalecimiento institucional para
aumentar la eficiencia de la gestion, son generados con diligencia y apegados al
marco legal aplicable.

9. Los proyectos administrativos son revisados desde lo juridico conforme a los
criterios de calidad establecidos y normatividad vigente.

10. El acompanamiento juridico a las areas misionales de la Entidad es desarroliado
con fundamento en los procesos misionales y en el marco del proyecto de inversion
de Fortalecimiento institucional para aumentar la eficiencia de la gestion.
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTADC.
HABITAT
£ajo de la Vivienda Popular

RESOLUCION No: (¢ 3 §%4 )

10 MLy 0%
Por el cual se adopta el Manua! Especifico de Funciones y de Competencias

Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular — CVP

11. Las acciones y decisiones de las diferentes dependencias de la Entidad estan
fundamentadas juridicamente dentro de la normatividad vigente, en el marco del
proyecto de inversion de Fortalecimiento institucional para aumentar la eficiencia de
la gestién.

12. Las observaciones a los proyectos de ley, acuerdos, decretos u otra normatividad
reflejan la posicién de la Entidad relacionada con temas de su competencia de
conformidad con el analisis juridico y normativo realizado, en el marco del proyecto
de inversion de Fortalecimiento institucional para aumentar la eficiencia de la gestion.

13. Las observaciones a los proyectos de ley, acuerdos, decretos u otra normatividad
relacionada con temas de competencia de la Entidad en el marco del proyecto de
inversion de Fortalecimiento institucional para aumentar la eficiencia de la gestioén,
son elaboradas y presentadas con las condiciones de calidad establecidas y en los
tiempos indicados.

Tipo de entidad / Organizacién: Entidad Publica descentralizada del Orden Territorial.
Lugar de Trabajo: Oficina.

Materiales y herramientas: Suite de oficina.

Insumos: Normas y cédigos del derecho colombiano, jurisprudencia y doctrina
Comunicacién: Internet, Intranet, Medios Impresos, Personal, Telefénica.
Procesamiento de a informacion: Mixt

. Derecho Administrativo.

. Cédigo Disciplinario.

. Contratacion estatal.

. Berecho Urbano.

. Derecho laboral.

. Derecho Civil.

. Plan de Ordenamiento Territorial.

. Elaboracién y disefio de actos administrativos.
. Redaccion de textos juridicos.

OCOO~NOGODA WN -~
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
HABITAT
Cajo de la Vivienda Popular

RESOLUCION No: (  # « 34 )
10 My MY
Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular — CVP

Titulo profesiona! en Derecho.

Titulo de postgrado en areas relacionadas

con las funciones del empleo. Cuarenta y ocho (48) meses de

experiencia profesional relacionada.

Matricula 6 Tarjeta profesional en los
casos requeridos por la ley.

Realizar el enlace administrativo y operativo frente al direccionamiento de las TIC,
con la oficina Asesora de comunicaciones y Atencién al Ciudadanc en el marco del 68

proyecto de inversién Fortalecimiento institucional para aumentar la eficiencia de la

gestion, para la estructuracion, seguimiento, evaluacién y ajuste del Plan estratégico

de TIC de conformidad con los requerimientos institucionales.
&.?m j "i,

1. Contribuir en la elaboracién de los lineamientos que orientan la formulacién,

implementacién y ajuste de las politicas y planes propios del area con el propésito de

cumplir con los objetivos definidos por fa CVP teniendo en cuenta directrices

institucionales, distritales 0 nacionales y los procedimientos, en el marco del proyecto
de inversion Fortalecimiento institucional para aumentar la eficiencia de la gestion.

2. Articular con las demas Direcciones la aplicacion de las politicas y procedimientos
relacionados con las tecnologias de la informacidon y las comunicaciones, la
comunicacion interna y externa y la atencién al usuario con el propésito de cumplir
con jos objetivos definidos por la CVP en el marco del proyecto de inversion
Fortalecimiento institucional para aumentar la eficiencia de la gestion.

3. Elaborar documentos o reportes de informacion de la dependencia de acuerdo con
los requerimientos de la Direccion y los procedimientos establecidos, en el marco del
proyecto de inversidn Fortalecimiento institucional para aumentar la eficiencia de la
gestion.
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Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para ios empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular — CVP

4. Atender consultas o requerimientos internos o externos sobre asuntos
relacionados con las tecnologias de la informacién y las comunicaciones, la
comunicacion interna y externa y la atencion al usuario para satisfacer las
necesidades de informacion de conformidad con las solicitudes recibidas,
procedimientos y normatividad vigentes, en el marco del proyecto de inversién
Fortalecimiento institucional para aumentar la eficiencia de la gestion.

5. Efectuar seguimiento y control de la ejecucién de los planes estratégicos o de
accion que involucran estos procesos, y la articulacién de estos con las politicas de
. la Entidad con el fin de aportar elementos para la toma de decisiones de la Direccion
de acuerdo con los procedimientos establecidos, en el marco del proyecto de
inversion Fortalecimiento institucional para aumentar la eficiencia de la gestién

8. Realizar la identificacion de oportunidades para el mejoramiento continuo de los
procesos a cargo de la Direccion para asegurar el cumplimiento de los objetivos
definidos por la CVP de conformidad con el procedimiento establecido, en el marco 69
del proyecto de inversion Fortalecimiento institucional para aumentar la eficiencia de
la gestion

2.Las politicas y planes propios del area en el marco del proyecto de inversién
Fortalecimiento institucional para aumentar la eficiencia de la gestion, son
formulados, implemetados y ajustados con el proposito de cumplir con los objetivos
definidos por la CVP teniendo en cuenta directrices institucionales, distritales o
nacionales y los procedimientos.

. 3.Las politicas y procedimientos relacionados con las tecnologias de la informacion y
las comunicaciones en el marco del proyecto de inversion Fortalecimiento
institucional para aumentar la eficiencia de la gestién, son aplicadas en cordinacién
con las demas Direcciones de la Entidad y de conformidad con los lineamientos
institucionales establecidos.

4. Las politicas y procedimientos relacionados con ia comunicacién interna y externa
en el marco del proyecto de inversion Fortalecimiento institucional para aumentar la
eficiencia de la gestion, son aplicadas en cordinacion con las demas Direcciones de
la Entidad y de conformidad con los lineamientos institucionales establecidos.
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5. Las politicas y procedimientos relacionados con la atencion al usuario son
aplicadas en cordinacién con las demas Direcciones de la Entidad y de conformidad
con los lineamientos institucionales establecidos.

6. Los documentos o reportes de informacion de la dependencia en el marco del
proyecto de inversion Fortalecimiento institucional para aumentar la eficiencia de la
gestion, son elaborados de acuerdo con los requerimientos de la Direccion y los
procedimientos establecidos.

7. Atender consultas o regquerimientos internos o externos sobre asuntos
relacionados con las tecnologias de la informacién y las comunicaciones, la
comunicacién interna y externa y la atencion al usuario para satisfacer las
necesidades de informacién de conformidad con las solicitudes recibidas,
procedimientos y normatividad vigentes.

8. La ejecucion de los planes estratégicos o de accion de la dependencia es 70
evaluada y controlada de acuerdo con ios procedimientos establecidos, en el marco
del proyecto de inversion Fortalecimiento institucional para aumentar la eficiencia de
la gestion.

9. Los planes estratégicos o de accién se articulan con las politicas de la Entidad con
el fin de aportar elementos para la toma de decisiones de la Direccion en el marco
del proyecto de inversion Fortalecimiento institucional para aumentar la eficiencia de
la gestion.

10. La identificacién de oportunidades para el mejoramiento continuo de los procesos
a cargo de la Direccion en el marco del proyecto de inversion Fortalecimiento
institucional para aumentar la eficiencia de la gestion, es realizada para asegurar el
cumplimiento de los objetivos definidos por la CVP de conformidad con el
procedimiento establecido.
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Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular - CVP

Tipo de entidad / Organizacién: Entidad publica del orden territorial.

Lugar de Trabajo: Oficina.

Materiales y herramientas: Suite de oficina.

Insumos: Plan Nacional de Desarrollo, Plan de Accidén, Planeacion Estratégica,
Politicas del Sector.

Comunicacion: internet, intranet, medios impresos.

Procesamientc de {a informacion: Mixta
R S

1. Planeacién estratégica.

2. Estrategia Distrital de Gobierno Electrénico
3. Programa Nacional Gobierno en Linea

5. Sistemas de Informacién.

6. Mecanismos de participacion ciudadana.

7. Herramientas ofimaticas.

S

Titulo profesional en Comunicacién
Social, Periodismo, Ingenieria de
Sistemas, Psicologia o Trabajo social.

Titulo de postgrado en areas|Cuarenta y ocho (48) meses de
relacionadas con las funciones del | experiencia profesional relacionada.
empleo.

-

Matricula 6 Tarjeta profesional en los
casos requeridos por la ley.
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Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular — CVP

RESOLUCIONNo: ( #m s 74 )

Participar en los procesos de articulacion, disefio, implementacion y seguimiento de
los planes, programas, proyectos, procesos y procedimientos relacicnados con la
administracién de la plataforma tecnoldgica y los sistemas de informacion, que
contribuya al cumplimiento de los objetivos institucionales, en el marce del proyecto
de inversién Fortalecimiento institucional para aumentar la eficiencia de la gestion,
de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

1. Contribuir en la generacion de estrategias para la modernizacion tecnolégica de la
Entidad a través de la identificacion de requerimientos funcionales y tecnoldgicos que
permitan el disefio, adquisicion, implementacion y/o desarrollo de tecnologias que
soporten los procesos de la Entidad de acuerdo con la dinamica organizacional y la
mision institucional, en el marco del proyecto de inversién Fortalecimiento
institucional para aumentar la eficiencia de la gestion.

2. Participar en el disefio y ejecucién de los planes y programas en el marco del
proyecto de inversion Fortalecimiento institucional para aumentar la eficiencia de la
gestion, de acuerdo con lineamientos institucionales.

4. Realizar la investigacion,formulacién, disefio, implementacion y evaluacion de los
desarrollos que permitan la mejora de las tecnologias de informacién y las
comunicaciocnes 0 un mejor uso de las mismas, dando cumplimiento a los objetivos
de la Entidad en el marco del proyecto de inversion Fortalecimiento institucional para
aumentar la eficiencia de la gestion

5. Realizar el disefio y actualizacion permanente de los protocolos, procesos y
procedimientos desempefiados por la Subdireccion, en cumplimiento del Plan
Estratégico de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones de la Entidad, en
el marco del proyecto de inversién Fortalecimiento institucional para aumentar la
eficiencia de la gestion.
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- :

1. Las estrategias en el marco del proyecto de inversion Fortalecimiento institucional
para aumentar la eficiencia de la gestion, para la modernizacion tecnoldgica de la
Entidad son generadas a través de la identificacion de requerimientos funcionales y
tecnologicos de acuerdo con la dindmica organizacional y la mision institucional.

2.El disefio, adquisicidn, implementacion y/o desarrollo de tecnologias que soporten
los procesos de la Entidad en el marco del proyecto de inversion Fortalecimiento
institucional para aumentar la eficiencia de la gestion, son realizados de acuerdo con
. la dinamica organizacional y la mision institucional.

3. Los planes y programas correspondientes a la Direccion en el marco del proyecto
de inversion Fortalecimiento institucional para aumentar la eficiencia de la gestion,
son diseffados y ejecutados de acuerdo con lineamientos institucionales.

4. La documentacion, capacitacion y evaluacion de las tecnologias de informacion y 7 3
las comunicaciones en el marco del proyecto de inversidn Fortalecimiento
institucional para aumentar la eficiencia de la gestion, es realizada con el fin de para
contribuir a un mejor uso de las mismas, de acuerdo con los lineamientos
institucionales establecidos y la normatividad vigente.

5. La investigacién y formulacion de los desarrolios que permitan la mejora de las
tecnologias de informacion y las comunicaciones o un mejor uso de las mismas en el
marco del proyecto de inversion Fortalecimiento institucional para aumentar la
eficiencia de la gestion, son realizadas dando cumplimiento a los objetivos de la
. Entidad y la normatividad vigente.

6. El disefio, implementacion y evaluacion de los desarrolios que permitan la mejora
de las tecnologias de informacion y las comunicaciones o un mejor uso de las
mismas, en el marco del proyecto de inversién Fortalecimiento institucional para
aumentar la eficiencia de la gestion, son realizados dando cumplimiento a los
objetivos de la Entidad y la normatividad vigente.

7. Los protocolos, procesos y procedimientos desempefiados por la Subdireccion en
el marco del proyecto de inversion Fortalecimiento institucional para aumentar la
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eficiencia de la gestion, son disefiados y actualizados permanentemente en
cumplimientc de! Plan Estratégico de Tecnologias de la Informaciéon y las
Comunicaciones de la Entidad.

i

Cl =
ralizada del Orden Territorial

Tipo de entidad / Organizacion: Entidad Plblica descent
Lugar de Trabajo: Oficina

Materiales y herramientas: Suite de Oficina

Insumos: Planeacion Estratégica, Plan Nacional de Desarrollo, Plan de Accion,
Politicas del Sector

Comunicacién: Personal, Telefénica, Internet

Procesamiento de la informacién: Mixta (manual y sistematizada)

Tipos de Usuarios: Organismos de Control, Dependencias de la Entidad

e Bl il

1. Manejo de lenguajes de programacion.
3. Sistemas crientados a procesos.

4. Planeacion Estratégica

5. Conocimientos especializados en Tecnologias de informaciéon y Comunicaciéon o
Ingenieria de Software.

6. Manejo de Bases de datos.

7. Politicas gubernamentales en materia de desarrollos tecnolégicos.

8. Desarrollc e implementacién de Proyectos de Tecnologia.

g

S0 bt ol S

Titulo  profesional en  Ingenieria
Electrénica, Ingenieria de Sistemas,
Ingenieria de Telecomunicaciones o
Ingenieria Industrial.

Cuarenta y Ocho (48) meses de
experiencia profesional retacionada.

Titulo de postgrade en éareas
relacionadas con las funciones del
empleo.

Matricula 6 Tarjeta profesional en los
casos requeridos por la ley.
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. institucional para aumentar la eficiencia de la gestion.

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
HABITAT
Caja de la Vivienda Poputar

RESOLUCION No: ( #U 134 )

Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de ia Planta Temporal de |a
Caja de Vivienda Popular — CVP

Nivel: Profesional
Denominacion del Profesional Universitario
Empleo:

Cédigo: 219

Grado: 01

No. de cargos: Cincuenta y siete (57)

Cargo del jefe inmediato: | Quien ejerza la supervision directa

Adelantar la evaluacion de los procesos y procedimientos, de los Planes de 75
Mejoramiento, Mapas de Riesgos y Plan de Accion de Gestion de las dependencias
de la CVP para orientar la entidad hacia el mejoramiento continuo, en el marco del
proyecto de inversion de Fortalecimiento institucional para aumentar la eficiencia de
la gestion.

1. Realizar auditorias internas y especiales a las actividades desarrolladas por las
dependencias de la CVP para verificar el adecuado cumplimiento del Sistema de
Control Interno, de conformidad con el proyecto de inversién de Fortalecimiento

2. Verificar, en el marco del proyecto de inversion de Fortalecimiento institucional
para aumentar la eficiencia de la gestion, la pertinencia de las acciones correctivas
y/o preventivas establecidas para mitigar las no conformidades detectadas en las
auditorias internas o visitas especiales segin procedimiento establecido.

3. Hacer seguimiento a los Planes de Mejoramiento, Mapas de Riesgos y Plan de
Accién de Gestion de las dependencias de la CVP, en el marco del proyecto de
inversion de Fortalecimiento institucional para aumentar la eficiencia de la gestion,
para verificar el porcentaje de cumplimiento de las actividades relacionadas con la
evaluacion de la gestion conforme a los criterios y estandares de calidad
establecidos
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Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular — CVP

4. Elaborar los informes correspondientes a las auditorias internas, visitas
especiales y seguimientos realizados para evaluar la gestién por dependencias, en
el marco del proyecto de inversion de Fortalecimiento institucional para aumentar la
eficiencia de la gestion.

5. Evaluar, en el marco del proyecto de inversion de Fortalecimiento institucional
para aumentar la eficiencia de la gestién, los procesos y actividades en las
diferentes dependencias de la CVP para medir la eficiencia y eficacia de los mismos
de acuerdo con el manual de los procesos y procedimientos establecidos por la CVP
y normatividad vigente aplicable.

T|po e entidad / Orgamzacuon Entidad publica del orden territorial
Lugar de Trabajo: Oficina.

Materiales y herramientas: Equipos de informatica. 7 6
Insumos: Plan de Accion, Planeacion Estrategica.

Comunicacioén: Internet, Intranet, Personal, Medios impresos
iento de la informacion: Mixta.

1. Modelo Estandar de Control Interno.
2. Normas para el ejercicic de control interno de las entidades del Estado
Colombiano.

3. Nomas de auditoria generalmente aceptadas
4. Norma Tecmca NTCGP1000 2009.

Titulo profesional en Ingenieria Industrial,
Administracion Publica, Administracion
de Empresas, Arquitectura, Contaduria

Publica, Economia o Ingenieria Civil. Veinticuatro (24) meses de experiencia

profesional relacionada.

Matricula é Tarjeta profesional en los
casos requeridos por la ley.
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Adeiantar el disefio y evaluacion de las piezas y herramientas comunicacionaies
requeridos por la entidad para llevar a cabo las campafas de informacién a los
usuarios de conformidad con los requerimientos institucionales en el marco del
proyecto de inversion de Fortalecimiento institucional para aumentar la eficiencia de
la gestion.

1. Llevar a cabo el disefio y evaluacion de las piezas comunicacionales impresas de
las campanias de la institucion para la divulgacion de la informacién e imagen de la
Entidad conforme las directrices y necesidades en el desarrollo de los proyectos de
inversién y fortalecimiento institucional.

2. Adelantar la produccion, ajuste y divulgacién de las notas periodisticas y piezas 77
audiovisuales que requiera la entidad para contribuir con el fortalecimiento de la
imagen institucional de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Mantener actualizado el archivo digital para suministrar la informacion de la
gestion comunicacional respondiendo a las necesidades institucionales y los
proyectos de inversion de la entidad.

4. Contribuir a los resultados de Ia implementacion de la plataforma de Gobierno en

. Linea o Gobierno Electronico para la retroalimentacion del uso de TIC en beneficio

" de los servicios ofrecidos por la CVP de conformidad con su mision institucional.
V. CR

1. Las piezas comunicacionales son disefadas siguiendo los lineamientos del superior
inmediato.

2. La imagen institucional es divulgada bajo los criterios de ética y legalidad en la
materia.

3. Las piezas audiovisuales son producidas bajo los criterios y estandares de calidad
establecidos.

[ 4
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Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias

Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular — CVP

4. Los productos periodisticos son divulgados de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

5. El archivo digital es actualizado conforme la necesidad de la realizacion de ajustes
y mejoras al sistema.

6. La gestion comunicacional es evaluada de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

7. los resultados de la implementacion de Gobierno en linea son evaluados en
cumplimiento de la responsabilidad social organizacional.

8. El uso de las TIC'S en beneficio de los servicios de la CVP es evaluado conforme
al plan de desarrollo.

H

d publica delnbr

DO
Tipo de entidad / Organizacion: Entida
Lugar de Trabajo: Oficina.

Materiales y herramientas: Suite de oficina.

Insumos: Plan Nacional de Desarrollo, Plan de Accion, Planeacion Estratégica,
Politicas del Sector.

Comunicacion: internet, intranet, medios impresos.

Procesamiento de la informacion. Mixta.

MENTO

£

n territorial.

1. Mercadeo.
2. Disefio de Medios de Comunicacion

Titulo profesional en Ingenieria de
sistemas, Produccion  Audiovisual,
Comunicacidon Social, Periodismo o
Disefio Grafico.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.

Matricula 6 Tarjeta profesional en los
casos requeridos por la ley.
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Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular — CVP

Ejecutar las actividades administrativas requeridas para la relocalizacion transitoria
de las familias ubicadas en zonas de alto riesgo no mitigables, de acuerdo con la
normatividad vigente y el proyecto de inversién de Reasentamiento de hogares
localizados en zonas de aito riesgo no mitigable.

1. Realizar la revisién y autorizacién de la ayuda temporal y el tiempo de la misma
mediante la habilitaciéon en la base de datos, de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el marco del proyecto de inversion de Reasentamiento de hogares
localizados en zonas de alto riesgo no mitigable.

2. Atender tanto al arrendatario como arrendador en las oficinas de la Caja de la
Vivienda Popular para tramitar la terminacion de la ayuda temporal vigente y elaborar
nuevo documento de ayuda temporal en lo casos que se requiera, de acuerdo con
los procedimientos establecidos en el marco del proyecto de inversién de
Reasentamiento de hogares localizados en zonas de aito riesgo no mitigable.

3. Realizar la solicitud de expedicion del certificado de disponibilidad presupuestal y
demas actividades administrativas requeridas para el desembolso de las ayudas
econdémicas temporales de los beneficiarios, de acuerdo con los lineamientos y
procedimientos establecidos en el marco del proyecto de inversion de
Reasentamiento de hogares localizados en zonas de alto riesgo no mitigable.

4. Revisar ios casos en los cuales se identifique la aplicacién de alguna causal de
terminacion anticipada, determinar las acciones a seguir e informar al beneficiaro de
las mismas, de acuerdo con la normatividad vigente.

J
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Caja de Vivienda Popular — CVP

on los

1. La revision y autorizacién de la ayuda temporal son realizadas de acuerdo ¢
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

2. La habilitacion de las ayudas en la base de datos es realizada de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

3. la terminacién de la ayuda temporal vigente es tramitada de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

4. El nuevo documento de ayuda temporal en lo casos requeridos es elaborado de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

5. La solicitud de expedicion del certificado de disponibilidad presupuestal es
realizada de acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos.
6. El desembolso de las ayudas econdmicas temporales de los beneficiarios es 80
realizado de acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos.

7. Los casos en los cuales se identifigue la aplicacion de alguna causal de
terminacidn anticipada son revisados de acuerdo con la normatividad vigente.

8. Las acciones a seguir en los casos en gue aplique alguna causal de terminacion
nticipada de la ayuda son determinadas de acuerdo con la | tividad vigente.
Tipo de entidad / Organizacion: Entidad Plblica descentralizada del Orden Territorial
Lugar de Trabajo: Oficina/Campo

Materiales y herramientas: Suite de Oficina

Insumos: Plan Nacional de Desarrollo, Planeacion Estratégico, Plan de Accion,
Potiticas del Sector, POT, Plan Distrital de Desarrollo, Planes Sectoriales.
Comunicacién: Personal, Telefonica, Internet

Procesamiento de la informacion: Mixta

Tipos de Usuarios: Poblacidon vulnerable y Otras Entidades Distritales, Nacionales e
internacionales.
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Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular — CVP

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Plan de Desarrollo.

3. Plan de Ordenamiento territorial.

4. Proceso de relocalizacidn transitoria y su normatividad.

Titulo profesional en Administracion
Publica, Administracion de Empresas,
Administracion Financiera, Contaduria
Publica, Economia, Finanzas o
Ingenieria Industrial.

Veinticuatro (24) meses de
experiencia profesional relacionada.

Matricula 6 Tarjeta profesional en los
casos requeridos por la ley.

Llevar a cabo las gestiones sociales de articulacién y concertacion entre la
comunidad, las dependencias de la entidad y/o entidades distritales para la
viabilidad y ejecucion de los proyectos adelantados por la Entidad, de acuerdo con
los lineamientos institucionales y la normatividad vigente, en el marco del proyecto
de inversion de Reasentamiento de hogares localizados en zonas de alto riesgo no
mitigable

1. Consolidar la informacién social de cada uno del proyecto de inversion de
Reasentamiento de hogares localizados en zonas de alto riesgo no mitigable, de
manera que permita atender las solicitudes que provengan de la comunidad
participante, de acuerdo con las politicas y normas establecidas en la materia,
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Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias

Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular — CVP

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 localizados en zonas de alto riesgo no mitigable
garantizando el cumplimiento del componente social, de acuerdo con lo establecido
en el contrato.

3. Elaborar los conceptos e informes requeridos que permitan dejar evidencia de la
experiencia en la gestidn social relacionada con cada proyecto inmerso en el plan de
inversion Reasentamiento de hogares localizados en zonas de alto riesgo no
mitigable, para evaluar el impacto de la ejecucién de acuerdo con los lineamientos
establecidos.

4. Realizar la recopilacién, elaboraciéon, presentacién y entrega de toda la
informacion producto de la gestién social adelantada en el marco del proyecto
inversion de Reasentamiento de hogares localizados en zonas de alto riesgo no
mitigable, con el fin de mantener actualizados los sistemas de informacion de la 82
Entidad de acuerdo con los procedimientos establecidos.

1. La informacién social necesaria para la atencion de solicitudes en el marco del
proyecto de inversion de Reasentamiento de hogares localizados en zonas de aito
riesgo no mitigable, es consolidada de acuerdo con las politicas y normas
establecidas en la materia.

2. Las solicitudes escritas que provengan de la comunidad participante del proyecto
de inversién de Reasentamiento de hogares localizados en zonas de alto riesgo no
mitigable, son atendidas de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. 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 localizados en zonas de alto riesgo no mitigable, son
realizados de acuerdo con lo establecido en el contrato.

4. El cumplimiento del componente, productos y actividades sociales en el marco del
proyecto de inversion de Reasentamiento de hogares localizados en zonas de alto
riesgo no mitigable, es evaluado de acuerdo con las normas legales e institucionales.
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Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular — CVP

5. Los conceptos e informes requeridos acerca de la gestion social relacionada con
los proyectos de inversion correspondientes son elaborados de acuerdo con los
lineamientos establecidos.

6. El impacto de la ejecucion de las obras del proyecto de inversion correspondiente,
es evaluado de acuerdo con la normatividad vigente.

7. La recopilacion, elaboracién, presentacion y entrega de toda la informacion
. producto de la gestion social adelantada en el marco del proyecto de inversion
correspondiente, son realizadas con el fin de mantener actualizados los sistemas de
informacion.

8. Los sistemas de informacién son actualizados de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el proyecto.

L

83

Tipo de entidad / Organizacién: Entidad Pdablica descentralizada del Orden Territorial
Lugar de Trabajo: Oficina/Campo

Materiales y herramientas: Suite de Oficina

Insumos: Plan Nacional de Desarrollo, Planeacién Estratégica Plan de Accion,
Politicas del Sector, Plan Distrital de Desarrolio, Plan de Ordenamiento Territorial,
Planes Sectoriales.

Comunicacion: Personal, Telefonica, Internet

Procesamiento de la informacion: Mixta

‘ Tipos de Usuarios: Poblacién vulnerable, Entidades Distritales, Nacionales e
Internacionales, Universidades, Centros e Institutos de Investigaciéon, ONG, Juntas
de Accion Comunal y Fundaciones.

N = o Ll

1. Aplicacion y Tabulacién de Encuestas.
2. Trabajo con pobtacion vulnerabie.

3. Proyectos Sociales , Ambientales y Culturales.

Calie 54 N° 13-30

PBX: 3434520

Fax: 3105684
www.cajaviviendapopular.gov.co

4 ! :
sciuciones.cvp@habitatbogota.gov.co H U (7 H N ﬂ
GPLER 15483 SC-LERISAONE




S,-n::u:x-

ok A

ALCALDIA MAYOR

DEBOGOTADC.
HABITAT
Caja da ta Vivienda Papular

RESOLUCIONNo: ( #(} 43+ )

+ 0 May U
Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular — CVP

Titulo profesional en Administracién
Publica, Antropologia, Ciencias Politicas,
Comunicacién Social, Economia,
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social,
Terapia Ocupaciona! o Administracion de
Empresas.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.

Matricula 6 Tarjeta profesional en los
casos requeridos por la ley.

Realizar las actividades de control y seguimiento a la ejecucion de los recursos
relacionados con el proyecto de inversibn de Reasentamiento de hogares
localizados en zonas de alto riesgo no mitigable, con el fin de garantizar el
cumplimiento de los parametros establecidos de acuerdo con la normatividad
vigente.

1. Realizar la proyeccion financiera de cada proyecto previabilizado con el fin de
determinar la inversion a realizar y de esta manera facilitar la toma de decisiones por
parte de la entidad en el marco del proyecto de inversion de Reasentamiento de
hogares localizados en zonas de alto riesgo no mitigable.

2. Diseiar el componente financiero que debe ser incorporado a los estudios previos,
de mercado y anexos técnicos como insumo para la elaboracién de los pre-pliegos y
los pliegos de condiciones necesarios en {os procesos de contratacion, en el marco
del proyecto de inversion de Reasentamiento de hogares localizados en zonas de
alto riesgo no mitigable.
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Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular - CVP

3. Realizar la revision y verificacion de la informacién financiera de los cortes de obra
e informes mensuales que presente la interventoria con el fin de evidenciar las
condiciones reales ejecutadas en cada uno del proyecto de inversion de
Reasentamiento de hogares localizados en zonas de aito riesgo no mitigable.

4. Actualizar la informacion financiera fisica y digital que se genere en el desarrollo
del proyecto de inversion de Reasentamiento de hogares localizados en zonas de
alto riesgo no mitigable, con el fin de analizar la ejecucién de los recursos y facilitar la
. toma de decisiones.

5. Realizar las gestiones financieras y administrativas requeridas para la asignacion y
desembolso de los beneficios y ayudas econdmicas a las familias participantes de los
diferentes programas adelantados por la entidad, en el marco del proyecto de
inversion de Reasentamiento de hogares localizados en zonas de alto riesgo no
mitigable.

6. Realizar las actividades requeridas para la solicitud y tramite de la expedicion de 8 5
los certificados de disponibilidad presupuestal, certificados de registro presupuestal,
transferencias y pago para las familias, en el marco del proyecto de inversién de
Reasentamiento de hogares localizados en zonas de alto riesgo no mitigable

1. La proyeccion financiera de cada proyecto p es realizada de acuerdo
con los parametros establecidos en el proyecto y la normatividad vigente.

2. La inversidn a realizar en cada proyecto es determinada de acuerdo con los
. resultados obtenidos en la proyeccion financiera realizada y las directrices de la
Entidad.

3. El componente financiero que debe ser incorporado a los estudios previos, de
mercado y anexos técnicos relacionados con el proyecto de inversion es disefado de
acuerdo con la normatividad vigente.

4. Los pre-pliegos y los pliegos de condiciones necesarios en la contratacion de
estudios y disefios del proyecto de inversion son elaborados con base en los

estudios previos y de mercado y seglin la normatividad vigente.
al_

Calie 34 N° 13-30

PBX: 3484520

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

: 1000
GP.CER 154834 SCCER154930 I lU( ; HN‘ I



ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
HABITAT
Cafa de la Vimerda Popular

RESOLUCION No: ( 44/% 4 = )

19 May 2
Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la

Caja de Vivienda Popular — CVP

5. La informacion financiera de los cortes de obra e informes mensuales que
presente la interventoria es verificada de acuerdo con la normatividad vigente.

6. Las condiciones reales de ejecucion en cada proyecto de inversion de
Reasentamiento de hogares localizados en zonas de alto riesgo no mitigable, son
evidenciadas en el analisis de los informes presentados.

7. La informacion financiera fisica y digital que se genera en la ejecucién de !as obras
es actualizada de acuerdo con los parametros establecidos.

8. La ejecucion de los recursos es analizada con el fin de tomar las decisiones
pertinentes en cada proyecto.

9. Las gestiones financieras y administrativas para la asignacion y desembolso de los
de los beneficios y ayudas econémicas a las familias participantes de los programas
relacionados con el proyecto de inversion, son realizadas de acuerdo con los 8 6
parametros establecidos por el mismo y la normatividad vigente.

10. Los certificados de disponibilidad presupuestal son solicitados y tramitados de
acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

11. Los certificados de registro presupuestal, las transferencias y pagos de beneficios
a la poblacion participante de los programas de Reasentamiento de hogares
localizados en zonas de alto riesgo no mitigable, son solicitados y tramitados de
acuerdo con los procedimientos establecidos y la hormatividad vigente

ipo de entidad / Organizacion: Entidad Publica descentralizada del Orden Territorial
Lugar de Trabajo: Oficina/Campo
Materiales y herramientas: Suite de Oficina
Insumos: Plan Nacional de Desarrollo, Planeacion Estratégico, Plan de Accion,
Politicas del Sector, POT, Plan Distrital de Desarrolio, Planes Sectoriales.
Comunicacion: Personal, Telefénica, Internet
Procesamiento de la informacién: Mixta
Tipos de Usuarios: Poblacion vulnerable y Otras Entidades Distritales, Nacionales e
Internacionales.
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Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular — CVP

AR

1. Contabilidad y Finanza
2. Estatuto Tributario.
3. Indicadores de Gestion.
4. L ey general de presupuesto.
5. Sistemas de Informacion.
6. Normatividad Contratacion Estatal

S.

Titulo profesional en Administracion
Publica, Administracion de Empresas,
Contaduria Publica, Finanzas, Ingenieria
Industrial o Economia.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.

Matricula 6 Tarjeta profesional en los 87
casos requeridos por la ley.

Realizar seguimiento a la ejecucion del proyecto de inversion de Reasentamiento de
. hogares localizados en zonas de alto riesgo no mitigable con el fin de garantizar el

cumplimiento y aplicabilidad de los procesos y procedimientos técnicos establecidos
de acuerdo con la normatividad vigente.

1. Llevar a cabo los tramites técnicos requeridos que permitan la ejecucion del
proyecto de inversion de Reasentamiento de hogares localizados en zonas de alto
fiesgo no mitigable, de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Realizar la evaluacién de las propuestas para los contratos de Estudios y disefios,
construccion e interventoria de los proyectos de inversion de Reasentamiento de
hogares localizados en zonas de alto riesgo no mitigable.
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3. Adelantar la supervision a la interventoria del proyecto de inversion de
Reasentamiento de hogares localizados en zonas de alto riesgo no mitigable,
mediante el diligenciamiento de los formatos establecidos y la presentacion de
informes de acuerdo con los parametros del proyecto y la normatividad vigente.

4. Verificar los andlisis de precios unitarios (APU) en los proyectos de inversion de
Reasentamiento de hogares localizados en zonas de alto riesgo no mitigable, para
ponerlos en conocimiento de los contratistas de obra e Interventoria de manera
oportuna para facilitar la ejecucion de los mismos.

1. Los tramites téchicos requeridos en e proyecto de inversidn correspondiente son
realizados de acuerdo con la normatividad vigente.

2. La ejecucion de los proyectos de Reasentamiento de hogares localizados en
zonas de alto riesgo no mitigable, es realizada cumpliendo los estandares 88
establecidos.

3. Las propuestas para conratos de estudios y disefos del proyecio de inversion son
evaluadas de acuerdo con ta normatividad vigente.

4. Los contratos de Estudios y disefos, consiruccion e interventoria de los proyectos
Reasentamiento de hogares localizados en zonas de alto riesgo no mitigable, son
realizados de acuerdo con la normatividad vigente.

5. Los formatos de seguimiento establecidos son diligenciados de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

6. Los informes periodicos de seguimiento al proyecto de inversidn son presentados
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

7. Los andlisis de precios unitarios (APU) en proyectos de Reasentamiento de
hogares localizados en zonas de alto riesgo no mitigable, son verificados de acuerdo
con los parametros establecidos por la entidad y el mercado.

8. Los analisis de precios unitarios (APU) que se elaboren para el proyecto son
puestos en conocimiento de los contratistas de obra e Interventoria segun los
procedimientos establecidos.
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Tipo de entidad / Organizacién: Entidad Pablica descentralizada de! Orden Territorial
Lugar de Trabajo: Oficina/Campo

Materiales y herramientas: Suite de Oficina

Insumos: Plan Nacional de Desarrollo, Planeaciéon Estratégico, Plan de Accion,
Politicas del Sector, POT, Plan Distrital de Desarrollo, Planes Sectoriales.
Comunicacion: Personal, Telefonica, Internet

Procesamiento de la informacion: Mixta

. Tipos de Usuarios: Poblacion vulnerable y Otras Entidades Distritales, Nacionales e
Internacionales.

1. Espacio Publico.

2. Urbanismo.

3. Ordenamiento Territorial
4. Normatividad de Contratacion Estatal. 89

N

Titulo profesional en Ingenieria Civil,
Arquitectura, Geografia o Gestion vy
Desarrollo Urbanos. Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.

Matricula 6 Tarjeta profesional en los
. casos requeridos por la ley.

Realizar las acciones juridicas requeridas para facilitar y agilizar la solucién de
vivienda y habitat de las familias participantes de los programas de! Proyecto de
inversién Reasentamiento de hogares localizados en zonas de alto riesgo no

mitigable de conformidad con las directrices institucionales y la normatividad vigeV
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1. Participar en las actividades de control y seguimiento juridico a los procesos
contractuales del proyecto, para garantizar el cumplimiento de las metas
establecidas,.

2. Atender las solicitudes e inquietudes de las familias participantes con el fin de
facilitar y agilizar su inclusion en los programas en el marco del proyecto de
inversiébn Reasentamiento de hogares localizados en zonas de alto riesgo no
mitigable.

3. Realizar el seguimiento y evaluacion juridica a los proyectos de vivienda y habitat,
para garantizar que las directrices del programa, se realicen con los mas aitos
niveles de calidad y responsabilidad legal en el marco del proyecto de inversién de
Reasentamiento de hogares localizados en zonas de alto riesgo no mitigable.

4. Proyectar las respuestas y conceptos juridicos requeridos por la Entidad en el
marco del proyecto de Reasentamiento de hogares localizados en zonas de alto
riesgo no mitigable, organismos de control y particulares, de acuerdo con la
normatividad vigente.

proyecto de inversion, es realizado de conformidad con los procedimientos
establecidos.

2. El cumplimiento de ias metas establecidas en el marco del proyecto de inversion
de Reasentamiento de hogares localizados en zonas de alto riesgo no mitigable, es
verificado conforme a lo planeado en el proyecto y la normatividad vigente.

3. Las solicitudes e inquietudes de las familias participantes del proyecto de
inversién, son atendidas de conformidad con ios procedimientos establecidos.

4. La inclusién de las familias participantes en los programas de vivienda y habitat del
Distrito es garantizada de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos
para el proyecto de inversion correspondiente.

5. La asesoria juridica a las activiades realizadas en el marco del proyecto de
inversién de Reasentamiento de hogares localizados en zonas de alto riesgo no
mitigable, es realizada con base en los criterios de ética y legalidad en la materia.
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6. Los procesos de ejecucion de los programas del proyecto de inversiéon, son
realizados conforme al plan de desarrollo.

7. Las respuestas a los requerimientos de particulares y entes de control se proveen
buscando la satisfaccién a los usuarios internos y externos.

8. Las respuestas a requerimientos son realizadas con base en criterios de legalidad
y ética en la materia.

Tipo de entidad / Organizacién: Entidad Publica descentralizada del Orden Territorial
Lugar de Trabajo: Oficina/Campo

Materiales y herramientas: Suite de Oficina

Insumos: Plan Nacional de Desarrollo, Planeacion Estratégico, Plan de Accion,
Politicas del Sector, POT, Plan Distrital de Desarrollo, Planes Sectoriales.
Comunicacién: Personal, Telefénica, Internet 9 1
Procesamiento de la informacion: Mixta

Tipos de Usuarios: Poblacion vulnerable y Otras Entidades Distritales, Nacionales e
Internacionales

2. Contratacion estatal.

3. Gestion para Titulacién y entrega de Predios.

4. Manejo de herramientas de sistemas.

. 5. Normatividad de Habitat, Vivienda, Desarrollo y Ordenamiento Urbano.

Titulo profesional en Derecho.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
Matricula 6 Tarjeta profesional en los | profesional relacionada.

casos requeridos por la ley. /

I4
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ALCALDIA MAYOR

DEBOGOTADC.
HABITAT
Caja de Ja Vivenda Popular

¥

TioMEY 20
Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la

Caja de Vivienda Popular — CVP

RESOLUCION No: ( s“‘fﬁ £r g )

Brindar asistencia profesional a los ciudadanos frente a las solicitudes de aclaracion,
profundizacién y/o requerimientos que presenten a la entidad para orientarlos
debidamente sobre el accionar de la CVP en el marco de lo proyectos de inversion a
su cargo, en particular de Reasentamiento de hogares localizados en zonas de alto
riesgo no mitigable, de conformidad con procedimientos institucionales y la ley.

1. Llevar a cabo la orientacion profesional a los ciudadanos que presenten
inquietudes, requerimientos de informacidn y demas sobre los temas abarcados por
los proyectos de inversién de la CVP cuando estas no puedan ser resueltas por la
primera linea de atencién para retroalimentarlos y apoyarios acerca de los alcances,

tramites y requisitos para acceder a las soluciones que para cada caso tiene 92
dispuesta la CVP de conformidad con su responsabilidad social organizacional.

2. Realizar el seguimiento a las consultas sobre los proyectos de inversién, que han
quedado pendientes de respuesta para retroalimentar a los solicitantes de
conformidad con su responsabilidad social organizacional.

3. Elaborar los reportes de seguimiento y consolidados acerca de los resultados de la
atencion y la tabulaciéon de resultados de satisfaccion en el marco del cumplimientoo
de los proyectos de inversion en la Entidad, para la presentacion de los informes de
conformidad con requerimientos establecidos.

4. Elaborar los informes requeridos por la Entidad, entes de control y demas
organismos distritales y nacionales en el marco del desarrolio de lo proyectos de
inversion de la CVP de acuerdo con los criterios oportunidad y eficacia

5. Proponer mejoras a los procedimientos relacionados con la atencion al ciudadano
en el marco del desarrollo del proyecto de inversion de Reasentamiento de hogares
localizados en zonas de alto riesgo no mitigable y otros, para que estén acordes con
la normatividad vigente y respondan a las necesidades institucionales.

Calie 54 N°13-30

PBX: 3484520
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
HABITAT.

Caja de ja Vivienda Papular

RESOLUCIONNo: ( #(} 424 )

10 MaY 2013

Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular — CVP

1. Los ciudadanos reciben orientacion profesional acorde con los procedimientos
establecidos.

2. Los temas concernientes al desarrollo de los proyectos de inversidbn son
atendidos de conformidad con los procedimientos establecidos para tal fin.

3. El seguimiento a las consultas es efectuado segun los parametros y conductos de
. informacién de la entidad.

4. Los casos pendientes de respuesta son resueltos en los términos establecidos
por ley y de acuerdo con los procedimientos establecidos en la Entidad.

5. Los reportes de seguimiento son elaborados de acuerdo con los criterios de
oportunidad, eficacia organizacional y la normatividad vigente. 9 3
6. La tabulacion de las encuestas de satisfaccion es realizada parametros
establecidos.

7. Los informes solicitados son elaborados segin procedimientos que se
establezcan.

8. Los diferentes informes requeridos en desarrollo de los proyectos de inversion,
son presentados oportunamente y de acuerdo con los procedimientos establecidos
. por los entes correspondientes.

9. Las propuestas de mejoramiento a procedimientos son presentadas cuando se
requiera en el desarrollo de los proyectos de inversion segun las metodologias
establecidas por la entidad y estan acordes con la normatividad vigente.

Tipo de entidad / Organizacion: Entidad Publica descentralizada del Orden Territorial
Lugar de Trabajo: oficina

Materiales y herramientas: Suite de oficina

Insumos: Politica nacional y distrital de servicio al ciudadano, Politicas del Sector,
Plan Nacional de Desarrollo, Plan Estratégico, Plan de Accion, Mapa de riesgos
Canal de comunicacion:

Calle 54 N° 13-30

PRBX: 3484520

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

DE BOGOTAD.C.
HABITAT
Caja de la Vivienda Popular

RESOLUCION No: ( #0434 )

'S o R TH L L
Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias

Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular - CVP

Personal, Telefonica, Internet, medios impresos, Sistema Distrital de Quejas y
Sistema Unico de {nformacion y Tramites (SUIT)

Procesamiento de la informacién: Mixta

Naturaleza de la Informacion: Solicitudes, requerimientos de entes de control,
Peticiones, quejas, reclamos, sugerencias (PQRS)

Tipos de Usuarios: Poblaciéon vulnerable beneficiarios y no beneficiarios de los
programas de la CVP, entes de control, entidades distritales y nacionales y
ciudadania en general.

Mecanismos de participacion ciudadana

Gestién y comunicacién social en procesos misionales de la CVP
Manejo de comunidades

Constitucion Politica de Colombia

Normatividad vigente sobre atenciéon al ciudadano

Normatividad relacionada con la atencién de los procesos misionales de la CVP. 94

NOoOghRON =

Procesos comunicacionales

e

Titulo  profesional en  Derecho,
Psicologia, Trabajo Social,
Administracién Pubtica, Administracion
de Empresas, Ingenieria Industrial o | Veinticuatro (24) meses de experiencia
Comunicacién Social. profesional relacionada.

Matricuta 6 Tarjeta profesional en los
casos requeridos por la ley.

Lievar a cabo las gestiones sociales de articulacion y concertacion entre la
comunidad, las dependencias de la entidad y/o entidades distritales para la
viabilidad y ejecucidon de los proyectos adelantados por la Entidad, de acuerdo con
los lineamientos institucionales y la normatividad vigente, en el marco del proyecto
de inversién de Mejoramiento integral de barrios.

Calle 54 N°13-30 e

PBX. 3494520 LY 9 @ £ 6
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
HABITAY
Caja de la Vivienda Fopular

g

16 MaY

Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleocs de la Planta Temporal de |a
Caja de Vivienda Popular - CVP

RESOLUCION No: (i « -a«% )
an

Seh

1. Consolidar la informacion social del proyecto de inversion de Mejoramiento
integral de barrios, 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 revisién y evaluacion de los informes presentados por la interventoria
de los proyectos adelantados por la entidad en el marco de los proyectos de
inversion de la CVP garantizando el cumplimiento del componente social, de
acuerdo con lo establecido en el contrato.

3. Elaborar los conceptos e informes requeridos que permitan dejar evidencia de la
experiencia en la gestion social relacionada con cada proyecto de Mejoramiento
integral de barrios, para evaluar el impacto de la ejecuciéon de acuerdo con los
lineamientos establecidos.

95

4. Realizar la recopilacion, elaboracion, presentacion y entrega de toda la
informacién producto de la gestion social adelantada en el marco del proyecto de
inversion de Mejoramiento integral de barrios, con el fin de mantener actualizados
los sistemas de informacién de ia entidad de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

1. La informacién social necesaria para la atencion de solicitudes en el marco del
proyecto de inversion de Mejoramiento integral de barrios, es consolidada de
acuerdo con las politicas y normas establecidas en ia materia.

2. Las solicitudes escritas que provengan de la comunidad participante del proyecto
de inversion de Mejoramiento integral de barrios, son atendidas de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

3. La revision y evaluacion de los informes presentados por la interventoria de los
proyectos adelantados por la entidad en Mejoramiento integral de barrios, son
realizados de acuerdo con lo establecido en el contrato.

4. El cumplimiento del componente, productos y actividades sociales en el marco del
proyecto de inversion Mejoramiento integral de barrios, es evaluado de acuerdo con
las normas legales e institucionales.

GP-CER 154834 BUCERISAG3E




ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
HABITAT
Caja de la Vimenda Popaiar

RESOLUCION No: ( Aty m g )
1oy A
Por el cual se adopta et Manual Especifico de Funciones y de Competencias

Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular — CVP

5. Los conceptos e informes requeridos acerca de la gestién social relacionada con
cada proyecto son elaborados de acuerdo con los lineamientos establecidos.

6. El impacto de la ejecucion de las obras en los proyectos de mejoramiento integral
de barrios es evaluado de acuerdo con la normatividad vigente.

7. La recopilacion, elaboraciéon, presentacion y entrega de toda la informacion
producto de la gestion social adelantada en el desarrollo del proyecto de
mejoramiento integral de barrios es realizada con el fin de mantener actualizados los
sistemas de informacioén.

8. Los sistemas de informacién son actualizados de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

- e Rolko e W

Tipo de entidad / Organizacién: Entidad Pablica descentralizada del Orden Territorial
Lugar de Trabajo: Oficina/Campo

Materiales y herramientas: Suite de Oficina

Insumos: Plan Nacional de Desarrollo, Planeacion Estratégica Plan de Accién,
Politicas del Sector, Plan Distrital de Desarrollo, Plan de Ordenamiento Territorial,
Planes Sectoriales.

Comunicacién: Personal, Telefénica, Internet

Procesamiento de la informacion: Mixta

Tipos de Usuarios: Poblacidn vulnerable, Entidades Distritales, Nacionales e
Internacionales, Universidades, Centros e Institutos de Investigacién, ONG, Juntas
de Accidbn Comunal y Fundaciones.

96

1. Aplicacién y Tabulaciéon de Encuestas.
2. Trabajo con poblacion vulnerable.
3. Proyectos Sociales , Ambientales y Culturales.

Calle 54 N® 13-30

PBX: 3494520
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
HABITAT
Caja de la Vivienda Popular

RESOLUCION.No: { -}:% & % & )
10 Wiy 4G
Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular — CVP

Titulo profesional en Administracion
Publica, Antropofogia, Ciencias Politicas,
Comunicacién Social, Economia,
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social,
Terapia Ocupacional o Administracion de
Empresas.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada. 6494520 130

Matricula 6 Tarjeta profesional en los
casos requeridos por la ley.

Realizar las acciones juridicas requeridas para facilitar y agilizar la solucion de
vivienda y habitat de las familias participantes de los programas del Proyecto de
inversidon Mejoramiento integral de barrios de conformidad con las directrices
institucionales y la normatividad vigente.

1. ‘P‘karwtlmpar en las actlwdad de control y seguimiento juridico a los procesos
contractuales del proyecto, para garantizar el cumplimiento de las metas
establecidas.

2. Atender las solicitudes e inquietudes de las familias participantes con el fin de
facilitar y agilizar su inclusion en los programas en el marco del proyecto de inversion
Mejoramiento integral de barrios.

3. Realizar el seguimiento y evaluacién juridica a los proyectos de vivienda y habitat,
para garantizar que las directrices del programa, se realicen con los mas altos
niveles de calidad y responsabilidad legal en el marco del proyecto de inversion de
Mejoramiento integral de barrios.

4. Proyectar las respuestas y conceptos juridicos requeridos por la Entidad en el
marco del proyecto de Mejoramiento integral de barrios, por organismos de control y
particulares, de acuerdo con la normatividad vigente.

BP-CHER 154434 BE-CERISAGIE
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
HABIFAT
Caja de la Vivienda Popular

RESOLUCIONNo: ( #7134 )
§C vy 2y

Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular — CVP

1. El seguimiento juridico a los procesos contractuales adelantados en el marco del
proyecto de inversidon, es realizado de conformidad con los procedimientos
establecidos.

2. El cumplimiento de las metas establecidas en el marco del proyecto de inversion
de Mejoramiento integral de barrios, es verificado conforme a lo planeado en el
proyecto y la normatividad vigente.

3. Las solicitudes e inquietudes de las familias participantes del proyecto de
inversion, son atendidas de conformidad con los procedimientos establecidos.

4. La inclusién de las familias participantes en los programas de vivienda y habitat
del Distrito es garantizada de acuerdo con los procesos y procedimientos
establecidos para el proyecto de inversion correspondiente.

5. La asesoria juridica a las activiades realizadas en el marco del proyecto de 98
inversion de Mejoramiento integral de barrios, es realizada con base en los criterios
de ética y legalidad en la materia.

6. Los procesos de ejecucion de los programas del proyecto de inversion, son
realizados conforme al plan de desarrollo.

7. Las respuestas a los requerimientos de particulares y entes de control se proveen
buscando la satisfaccion a los usuarios internos y externos.

8. Las respuestas a requerimientos son realizadas con base en criterios de
legalidad y ética en la materia.

= v

Tipo de entidad / Organizacion: Entidad Publica descentralizada del Orden Territorial
Lugar de Trabajo: Oficina/Campo

Materiales y herramientas: Suite de Oficina

Insumos: Plan Nacional de Desarrollo, Planeacion Estratégico, Plan de Accion,
Politicas del Sector, POT, Plan Distrital de Desarrollo, Planes Sectoriales.
Comunicacion: Personal, Telefénica, Internet

Sector: Servicios

Procesamiento de la informacion: Mixta

Tipos de Usuarios: Poblacion vuinerable y Otras Entidades Distritales, Nacionales e
Internacionaies.

Calle 54 N° 13-30 R
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
HABITAT
Cajz de la Vivienda Papular

RESOLUCION No: (

Y3k )
G oMay 20T

-

-

Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la Planta Temporai de la
Caja de Vivienda Popular — CVP

el

1. Derecho administrativo.

2. Confratacion estatal.

3. Gestion para Titulacion y entrega de Predios.
4. Manejo de herramientas de sistemas.

5. Normatividad de Habitat, Vivienda, Desarrollo y Ordenamiento Urbano.

3

casos requeridos por ia ley.

Realizar seguimiento a la ejecucion del proyecto de inversion de Mejoramiento
integral de barrios con el fin de garantizar el cumplimiento y aplicabilidad de los
procesos y procedimientos técnicos establecidos de acuerdo con la normatividad
vigente.

N ,
148 " {
1. Llevar a cabo los trdmites técnicos requeridos que permitan la ejecucién del

. proyecto de inversion de Mejoramiento integral de barrios, de acuerdo con la
normatividad vigente.

2. Realizar ia evaluacion de las propuestas para los contratos de Estudios y disefios,
construccidn e interventoria de los proyectos de inversion de Mejoramiento integral
de barrios.

3. Adelantar la supervision a la interventoria del proyecto de inversion de
Mejoramiento integral de barrios, mediante el diligenciamiento de los formatos
establecidos y la presentacion de informes de acuerdo con los parametros del
proyecto y la normatividad vigente.

Calle 54 N° 13-30 2y
PBX: 3494520 7y &
Fax: 3105884 ! ¥
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
HABITAT
Caja de la Vivienda Papular

RESOLUCIONNo: ( #3434 )

f May JE
Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias

Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular — CVP

4. Verificar los analisis de precios unitarios (APU) en los proyectos de inversion
Mejoramiento integral de barrios, para ponerlos en conocimiento de los contratistas
de obra e Interventoria de manera oportuna para facilitar la ejecucion de los mismos.

1. Los tramites técnicos requeridos en e proyecto de inversion correspondiente son
realizados de acuerdo con la normatividad vigente.

2. La ejecucién de los proyectos de Mejoramiento integral de barrios, es realizada
cumpliendo los estandares establecidos.

3. Las propuestas para conratos de estudios y disefios del proyecto de inversion son
evaluadas de acuerdo con la normatividad vigente.

4. Los contratos de Estudios y disefios, construccion e interventoria de los proyectos 1 0 O
Mejoramiento integral de barrios, son realizados de acuerdo con la normatividad
vigente.

5. Los formatos de seguimiento establecidos son diligenciados de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

6. Los informes periédicos de seguimiento al proyecto de inversion son presentados
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

7. Los analisis de precios unitarios (APU) en proyectos de Mejoramiento integral de
barrios, son verificados de acuerdo con los parametros establecidos por la entidad y
el mercado.

8. Los analisis de precios unitarios (APU) que se elaboren para el proyecto son
puestos en conocimiento de los contratistas de obra e Interventoria segin los
procedimientos establecidos.
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ALCALDIAMAYOR

DE BOGOTA D.C.
e HABTAT
Caja de la Vivienda Popuiar

RESOLUCIONNo: ( #{y § 5 4 )
10 WAy 2

Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular — CVP

Tipo de entidad / Organizacién: Entidad Publica descentralizada del Orden Territorial
Lugar de Trabajo: Oficina/Campo
Materiales y herramientas: Suite de Oficina
Insumos: Plan Nacional de Desarrollo, Planeacion Estratégico, Plan de Accion,
Politicas del Sector, POT, Plan Distrital de Desarrollo, Planes Sectoriales.
Comunicacion: Personal, Telefonica, Internet
Sector: Servicios
. Procesamiento de la informacion: Mixta

Tipos de Usuarios: Poblacién vulnerable y Otras Entidades Distritales, Nacionales e
Internacionale:

1. Espacio Publico.
2. Urbanismo.
3. Ordenamiento Territorial
4. Normatividad de Contratacion Estatal.

Titulo profesional en Ingenieria Civil,
Arquitectura, Geografia o Gestion vy
Desarrollo Urbanos.

Matricula 6 Tarjeta profesional en los
casos requeridos por la ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.

Lievar a cabo las gestiones sociales de articulacion y concertacion entre la
comunidad, las dependencias de la entidad y/o entidades distritales para la
viabilidad y ejecucion de los proyectos adelantados por la Entidad, de acuerdo con
los lineamientos institucionales y la normatividad vigente, en el marco del proyecto
de inversion de Mejoramiento de vivienda en sus condiciones fisicas.

Calie 54 N° 13.30 P
PBX: 3404520 g )
Fax: 3105684 iy i
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Calie 54 N° 13-30
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Fax: 3105684
www.cajaviviendapoputar.gov.co
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ALCALDIA MAYOR

DE BCGOTAD.C.
HABITAT

Caja de la Vivenda Popuias

RESOLUCIONNo: ( F§34
T MeY Hin

Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular — CVP

SENCIALE

1. Consolidar la informacion social del proyecto de inversion de Mejoramiento de
vivienda en sus condiciones fisicas, 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 de los proyectos de
inversion de la CVP garantizando el cumplimiento del componente social, de acuerdo
con lo establecido en el contrato.

3. Elaborar los conceptos e informes requeridos que permitan dejar evidencia de la
experiencia en la gestion social relacionada con cada proyecto de Mejoramiento de
vivienda en sus condiciones fisicas, para evaluar el impacto de la ejecucion de
acuerdo con los lineamientos establecidos.

4. Realizar la recopilacion, elaboracién, presentacién y entrega de toda la informa-
cion producto de la gestion social adelantada en el marco del proyecto de inversion
de Mejoramiento de vivienda en sus condiciones fisicas, con el fin de mantener
actualizados los sistemas de informacion de la entidad de acuerdo con los
procedimientos establecidos ;

¢ EDESENMPENG

1. La informacion social necesaria para la atencion de solicitudes en el marco del
proyecto de inversién de Mejoramiento de vivienda en sus condiciones fisicas, es
consolidada de acuerdo con las politicas y normas establecidas en la materia.

2. Las solicitudes escritas que provengan de la comunidad participante del proyecto
de inversion de Mejoramiento de vivienda en sus condiciones fisicas, son atendidas
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. La revision y evaluacién de los informes presentados por la interventoria de los
proyectos adelantados por la entidad en Mejoramiento de vivienda en sus
condiciones fisicas, son realizados de acuerdo con lo establecido en el contrato.

4. El cumplimiento del componente, productos y actividades sociales en el marco del
proyecto de inversidbn Mejoramiento de vivienda en sus condiciones fisicas, es
evaluado de acuerdo con las normas legales e institucionales.

BPOER 154934 5C-CER 154936
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ALCALDIAMAYOR

DE BOGOTAD.C.
HABITAT
Caja de la Vivienda Fopulae

RESOLUCIONNo: ( #i% ¢ 34 )

Ul MAY 2013
Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular — CVP

5. Los conceptos e informes requeridos acerca de la gestién social relacionada con
cada proyecto son elaborados de acuerdo con los lineamientos establecidos.

6. El impacto de la ejecucién de las obras en los proyectos de Mejoramiento de
vivienda en sus condiciones fisicas es evaluado de acuerdo con la normatividad
vigente.

7. La recopilacidon, elaboracién, presentacion y entrega de toda la informacion
. producto de la gestion social adelantada en el desarrollo del proyecto de

Mejoramiento de vivienda en sus condiciones fisicas es realizada con el fin de
mantener actualizados los sistemas de informacion.

8. Los sistemas de informacion son actualizados de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

103

Tipo de entidad / Organizacién: Entidad Publica descentralizada del Orden Territorial
Lugar de Trabajo: Oficina/Campo

Materiales y herramientas: Suite de Oficina

Insumos: Plan Nacional de Desarrolle, Planeacion Estratégica Plan de Accion,
Politicas del Sector, Plan Distrital de Desarrollo, Plan de Ordenamiento Territorial,
Planes Sectoriales.

Comunicacion: Personal, Telefonica, Internet

Procesamiento de la informacion: Mixta

. Tipos de Usuarios: Poblacion vulnerable, Entidades Distritales, Nacionales e
Internacionales, Universidades, Centros e Institutos de Investigacion, ONG, Juntas
de Accion Couna! Fundaciones

1. Aplicacién y Tabulacion de Encuestas.
2. Trabajo con poblacién vulnerable.
3. Proyectos Sociales , Ambientales y Culturales.
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ALCALDIA MAYOR

DEBOGOTADC.
HABITAT
Eaja de la Vivienda Popular

A .,
: T I
RESOLUCIONNo: (71 * 34
Ty MY 20T

Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular — CVP

)

Titulo profesional en Administracion
Publica, Antropologia, Ciencias Politicas,
Comunicacion Social, Economia,
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social,
Terapia Ocupacional o Administracion de
Empresas.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.

Matricula ¢ Tarjeta profesional en los
casos requeridos por la ley.

- 104

Realizar seguimiento a la ejecucion del proyecto de inversion de Mejoramiento de
vivienda en sus condiciones fisicas con el fin de garantizar el cumplimiento y
aplicabilidad de los procesos y procedimientos técnicos establecidos de acuerdo con
la normatividad vigente.

1. Llevar a cabo los tramites técnicos requeridos que permitan la ejecucion del
proyecto de inversion de Mejoramiento de vivienda en sus condiciones fisicas, de
acuerdo con la normatividad vigente.

2. Realizar la evaluacion de las propuestas para los contratos de Estudios y disefios,
construccion e interventoria de los proyectos de inversion de Mejoramiento de
vivienda en sus condiciones fisicas.

4. Verificar los analisis de precios unitarios (APU) en los proyectos de inversion
Mejoramiento de vivienda en sus condiciones fisicas, para ponerlos en conocimiento
de los contratistas de obra e Interventoria de manera oportuna para facilitar la
ejecucion de los mismos.
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,. evaluadas de acuerdo con fa normatividad vigente.
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ALCALDIA MAYOR

DEBOGOTADC.
HABITAT
Caja da la Vivienda Papular

RESOLUCIONNo: ( #i1 134 )

15 MY Y
Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias

Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular — CVP

1. Los tramites técnicos requeridos en e proyecto de inversion correspondiente son
realizados de acuerdo con la normatividad vigente.

2. La ejecucién de los proyectos de Mejoramiento de vivienda en sus condiciones
fisicas, es realizada cumpliendo los estandares establecidos.

3. Las propuestas para conratos de estudios y disefios del proyecto de inversion son

4. Los contratos de Estudios y disefios, construccion e interventoria de los proyectos
Mejoramiento de vivienda en sus condiciones fisicas, son realizados de acuerdo con
la normatividad vigente.

5. Los formatos de seguimiento establecidos son diligenciados de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

8. Los informes periddicos de seguimiento al proyecto de inversién son presentados
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

7. Los analisis de precios unitarios (APU) en proyectos de Mejoramiento de vivienda
en sus condiciones fisicas, son verificados de acuerdo con los parametros
establecidos por la entidad y el mercado.

. 8. Los analisis de precios unitarios (APU) que se elaboren para el proyecto son
puestos en conocimiento de los contratistas de obra e Interventoria segun los
procedimientos establecidos.

SRR

Tipo de entidad / Organizacion: Entidad Plblica descentralizada del Orden Territorial
Lugar de Trabajo: Oficina/Campo

Materiales y herramientas: Suite de Oficina

Insumos: Plan Nacional de Desarrollo , Planeacion Estratégico, Plan de Accion,
Politicas del Sector, POT, Plan Distrital de Desarrollo, Planes Sectoriales.
Comunicacion: Personal, Telefonica, Internet
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
HABITAT,
Caija de la Vivienda Popular

. P
10wy an

Por el cual se adopta el Manual Especifico de Finddnes y de Competencias

Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la

Caja de Vivienda Poputar — CVP

Sector: Servicios

Procesamiento de la informacién: Mixta

Tipos de Usuarios: Poblacion vulnerable y Otras Entidades Distritales, Nacionales e
Internacionales.

1. Espacio Publico.

2. Urbanismo.

3. Ordenamiento Territorial

4. Normatividad de Contrataciéon Estatal.

Titulo profesional en Ingenieria Civil,
Arquitectura, Geografia o Gestion y
Desarrollo Urbanos. Veinticuatro {24) meses de experiencia 1 06
profesional relacionada.
Matricula 6 Tarjeta profesional en los
casos requeridos por la ley.

Realizar las acciones juridicas requeridas para facilitar y agilizar la solucién de
vivienda y habitat de las familias participantes de los programas del Proyecto de
inversion Mejoramiento de vivienda en sus condiciones fisicas de conformidad con
las directrices institucionales y la normatividad vigente.

1. Participar en las actividades de control y seguimiento juridico a los procesos
contractuales del proyecto, para garantizar el cumplimiento de las metas
establecidas,.

2. Atender las solicitudes e inquietudes de las familias participantes con el fin de
facilitar y agilizar su inclusién en los programas en el marco del proyecto de inversion
Mejoramiento de vivienda en sus condiciones fisicas.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
HABITAT
Cajfa de la Vivienda Papular

RESOLUCléN No: ( y R* *’i ?"; 4:% )
14 MY AT
Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias

Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular — CVP

3. Realizar el seguimiento y evaluacion juridica a los proyectos de vivienda y habitat,
para garantizar que las directrices del programa, se realicen con los mas altos
niveles de calidad y responsabilidad legal en el marco del proyecto de inversion de
Mejoramiento de vivienda en sus condiciones fisicas.

4. Proyectar las respuestas y conceptos juridicos requeridos por la Entidad en el
marco del proyecto de Mejoramiento de vivienda en sus condiciones fisicas, por
organismos de control y particulares, de acuerdo con la normatividad vigente.

1. El seguimiento juridico a los procesos contractuales adelantados en el marco del
proyecto de inversién, es realizado de conformidad con los procedimientos
establecidos.

2. El cumplimiento de las metas establecidas en el marco del proyecto de inversién
de Mejoramiento de vivienda en sus condiciones fisicas, es verificado conforme a lo
planeado en el proyecto y la normatividad vigente. 1 O 7

3. Las solicitudes e inquietudes de las familias participantes del proyecto de
inversién, son atendidas de conformidad con los procedimientos establecidos.

4. Lainclusién de las familias participantes en los programas de vivienda y habitat del
Distrito es garantizada de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos
para el proyecto de inversion correspondiente. |

5. La asesoria juridica a las activiades realizadas en ei marco del proyectc de
. inversion de Mejoramiento de vivienda en sus condiciones fisicas, es realizada con
base en los criterios de ética y legalidad en la materia.

6. Los procesos de ejecucion de los programas del proyecto de inversién, son
realizados conforme al plan de desarrollo.

7. Las respuestas a los requerimientos de particulares y entes de controi se proveen
buscando la satisfaccién a los usuarios internos y externos.

8. Las respuestas a requerimientos son realizadas con base en criterios de legalidad
y ética en la materia.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
HABITAT
Caja de la vivienda Poapular

RESOLUCIONNo: { %% 41 54 )

10 My 201
Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la

Caja de Vivienda Popular — CVP

Tipo de entidad / Organizacién: Entidad Publica descentralizada del Orden Territorial
Lugar de Trabajo: Oficina/Campo

Materiales y herramientas: Suite de Oficina

Insumos: Plan Nacional de Desarrollo, Planeacion Estratégico, Plan de Accion,
Politicas del Sector, POT, Plan Distrital de Desarrollo, Planes Sectoriales.
Comunicacion: Personal, Telefonica, Internet

Sector: Servicios

Procesamiento de la informacion: Mixta

Tipos de Usuarios: Poblacion vulnerable y Otras Entidades Distritales, Nacionales e

1. Derecho administrativo.

2. Contratacion estatal.

3. Gestion para Titulacién y entrega de Predios.

4. Manejo de herramientas de sistemas.

5. Normatividad de Habitat, Vivienda, Desarrollo y Ordenamiento Urbano.

s EhioR ol Sl e et

Gestionar el tramite de los documentos y demas necesarios para el desarrollo
técnico de del proyecto de inversion Desarrollo de proyectos de vivienda de interés
prioritario, encaminados a hacer efectivas las soluciones habitacionales propuestas
por la Caja de la Vivienda Popular, de acuerdo con las normas técnicas y juridicas
vigentes y lineamientos institucionales.
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
HABITAT
Gaja de la Vivienda Papular

RESOLUCIONNo: ( 7 % j5 & )

* [ ¢ §f
L4 MAY 2003
Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la

Caja de Vivienda Popular - CVP

1. Analizar los predios de acuerdo con la normativa vigente requerida para la
expedicion de licencias de construccion y urbanisme de los predios de la Caja de
Vivienda Popular, recopilando previamente la informacion necesaria de conformidad
con el proyecto de inversion de Desarrollo de proyectos de vivienda de interés
prioritario.

2. Atender los tramites internos y externos de los documentos necesarios para la
viabilidad de los proyectos de inversion de vivienda de interés prioritario de la Entidad
utilizando los formatos establecidos para el efecto.

3. Realizar las consultas necesarias ante las curadurias urbanas para la
conceptualizacidén normativa para cada predio del proyecto de inversidn de Desarrolio 1 09
de proyectos de vivienda de interés prioritario, de conformidad con las normas
técnicas y iegales aplicables.

4. Gestionar ios tramites requeridos por parte de ia entidad en la ejecucion de los
contratos para el desarrollo de proyectos de vivienda nueva en el marco del proyecto
de inversion de Desarrollo de proyectos de vivienda de interés prioritario, de
conformidad con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

1. La consuita de prefactibilidad de la horma urbanistica se realiza de conformidad
con los estandares técnicos establecidos y la normatividad vigente.

2. Los constructores y consultores de los proyectos de vivienda nueva de la CVP
dentro del proyecto de inversion de Desarrollo de proyectos de vivienda de interés
prioritario, son orientados en lo pertinente a tiempos, requisitos y procedimientos de la
cadena de tramites de urbanismo y construccion en Bogota.

3. Los instrumentos de seguimiento a la gestion de los tramites y etapas de los
proyectos de vivienda nueva de interés prioritaric se disefian y mantienen
actualizados de conformidad con los lineamientos institucionales.
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ALCALDIAMAYOR

DE BOGOTAD.C.
HABITAT
Caja de la Vivienda Popular

. A '
RESOLUCIONNo: (#1934
: oagsn STEN 3
Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular — CVP

4. El seguimiento e interaccion con los actores involucrados en la estructuracion y
principalmente el desarrollo de los proyectos de vivienda nueva de la CVP se
realizan de forma permanente y segln procedimientos del proyecto de inversién de
Desarrollo de proyectos de vivienda de interés prioritario.

5. Los tramites para determinar la viabilidad y disponibilidad de servicios publicos en
las empresas prestadoras de servicios en desarrolic de proyectos de vivienda de
interés prioritario, se efectian de conformidad con las necesidades de los proyectos
y los procedimientos.

6. Los permisos y conceptos de las entidades distritales competentes, incluidas las
curadurias urbanas, requeridos en el desarroilo de proyectos de vivienda de interés
prioritario, se obtienen conformidad con la normatividad vigente.

7. La informacién recopilada durante los tramites se consolida de acuerdo con los
procedimientos establecidos. 1 1 0

8. Las actividades de entrega de los proyectos de vivienda de interés prioritaric son
realizadas velando por el cumplimiento de los estandares establecidos y de o
consignadc en los pliegos, contrato y oferta.

Tipo de entidad / Organizacién: Entidad Publica descentralizada del Orden Territorial
Lugar de Trabajo: Oficina

Materiales y herramientas: Suite de Oficina

Insumos: Plan Nacional de Desarrollo, Plan Estratégico, Plan de Accion, Politicas del
Sector

Comunicacion: Personal, Telefénica, Internet
Procesamiento de la informacién: Mixta
Naturaleza de la informacion: Informacion Técnica,

1. Cadena de tramites de urbanismo y construccion.
2. Construccion de vivienda.

3. Gestién de proyectos.

4. Ordenamiento territorial.
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ALCALDIA MAYOR
PE BOGOTA D.C.
HABITAT
Caja de la Vivienda Pepular

RESOLUCIONNo: ( #/) § 34 )

10 MaY 201
Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular — CVP

Titulo profesional en Arquitectura, Gestién
y Desarrollo Urbano, Ingenieria Civil,
Ingenieria Topografica o Urbanismo. Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.

Matricula 6 Tarjeta profesional en los
casos requeridos por la ley.

Desarrollar actividades relacionadas con los presupuestos y determinacién de
costos relacionados con el proyecto de inversion Desarrollo de proyectos de
vivienda de interés prioritario, encaminadas a hacer efectivas las soluciones 111
habitacionales propuestas por la Caja de Vivienda Popular, de acuerdo con las
normas técnicas y juridicas vigentes y lineamientos institucionales.

1. Elaborar los presupuestos una vez identificado el sistema o tecnologia constructiva

aplicada en los proyectos de vivienda de interés prioritario de conformidad con el
plan de accion establecido y los criterios técnicos aplicables.

. 2. Realizar el andlisis de precios unitarios y ajustes a los mismos para la
cuantificacion de los proyectos de vivienda nueva de interés prioritario de la Caja de
fa Vivienda Popular acordes con estandares, normatividad vigente y parametros del
proyecto de inversion.

3. Gestionar los tramites requeridos por parte de la Entidad en la ejecucién de los
contratos para el desarrollo de proyectos de vivienda nueva VIP de conformidad con
los estandares técnicos establecidos, normatividad vigente y parametros del proyecto
de inversion.

"N
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
HABITAT.
Caja de Ja Vivienda Populat ,

#0134
T4 MY 2073

RESOLUCION No: (

Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular — CVP

Saee RITERIOS | M =
1. Los presupuestos para el desarrollo de cada proyecto de la Caja de Vivienda
Popular se elaboran segln informacidbn recopilada y analizada y parametros
establecidos en el proyecto de inversion.

2. Las propuestas en relacion al valor de cada proyecto y su respectiva comparacion
con diferentes propuestas tecnoldgicas se generan segln criterios técnicos vy
estudios realizados.

3. Los informes de analisis de precios unitarios para la viabilizacién econOdmica del
proyecto son efectuados de acuerdo con criterios técnicos, lineamientos
institucionales y procedimientos.

4. Los tramites requeridos en la ejecucidn de proyectos de vivienda de interés
prioritario se realizan de acuerdo con los parametros establecidos en el marco del
proyecto de inversion correspondiente. 1 1 2

AP ACIO

Tipo de entidad / Organizacién: Entidad Publica descentralizada del Orden Territorial
Lugar de Trabajo: Oficina, campo

Insumos: Planeacion Estratégica, Caracterizacién de poblacidn objetivo y sus
necesidades y expectativas, Plan Nacional de Desarrollo, Plan de Accién, Politicas
del Sector

Fuentes de consecucion de suelo: alianzas publico privadas, areas con potencial de
redensificacion, privado, suelo del distrito, suelo propio

o B ST o R N T P e afegte:

Presupuestos de obra civil y de edificaciones
Ordenamiento territorial

Calculos estructurales

Proyectos de vivienda

o~
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
HABITAT
Caaja de ia Vivienda Popular

RESOLUCIONNo: { i} $34 )

1C May 291

Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la Planta Temporal de !a
Caja de Vivienda Popular - CVP

Titulo profesional en Ingenieria Civil.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
Matricula o Tarjeta profesional en los | profesionai relacionada.
casos requeridos por la ley.

Desarrollar las actividades asociadas a la caracterizacion fisica de los proyectos de
vivienda adelantados, a través de ia informacion cartografica y predial encaminados
a hacer efectivas las soluciones habitacionales propuestas por la Caja de Vivienda 1 1 3
Popular, de acuerdo con las normas técnicas y juridicas vigentes y lineamientos
institucionales, en el marco del proyecto de inversién de Desarrollo de proyectos de
vivienda de interés prioritario. :

1. ldentificar predios potenciales para proyectos de vivienda a través de diferentes
fuentes de conformidad con el plan de accién establecido en el marco del proyecto
de inversién de Desarrollo de proyectos de vivienda de interés prioritario.

. 2. Realizar, en el marco del proyecto de inversion de Desarrollo de proyectos de

vivienda de interés prioritario, la caracterizacion fisica de los predios con potencial
para desarrollo de proyectos de vivienda nhueva VIP de acuerdo con los estandares
de los sistemas de informacion geografica y la normatividad vigente.

3. Emitir conceptos de viabilidad SIG en el marco del proyecto de inversién de
Desarrollo de proyectos de vivienda de interés prioritario, sobre los predios a atender
consignando la informacion en los formatos establecidos por el Sistema Integrado de
Gestion de Calidad de la Entidad de conformidad con los procedimientos
establecidos.

/
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
HABITAT
Caja de ia Vivienda Poputar

RESOLUCION No: (  ##y 4 6 )
10 MAY 21
Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias

Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular — CVP

4. Realizar analisis de la informacion basica del predio para determinar su viabilidad
en los proyectos de vivienda nueva segun técnicas establecidas de conformidad con
el marco del proyecto de inversion de Desarrollo de proyectos de vivienda de interés
prioritario.

1. Los predios de fuentes institucionales son identificados de conformidad con los
requerimientos del proyecto de inversién de Desarrollo de proyectos de vivienda de
interés prioritario.

2. Los predios de fuentes privadas son ubicados de acuerdo con las caracteristicas
posibles para el desarrollo del proyecto de inversion de vivienda de interés prioritario,
segun criterios técnicos y estudios realizados.

3. Los cruces de informacion cartografica oficial del predio y del proyecto permiten
definir desenglobes, cabidas y linderos, y actualizacion topografica. 1 1 4

5. Las areas sobre cartografia de FOPAE son identificadas y calculadas para
mitigacién de riesgos en proyectos de vivienda de interés prioritario.

5. En el marco del proyecto de inversion de Desarrollo de proyectos de vivienda de
interés prioritario, 1a disponibilidad de servicios publicos en el predio con potencial de
desarrollo es identificada en las empresas prestadoras de servicios.

6. En el marco del proyecto de inversiéon de Desarrollo de proyectos de vivienda de
interés prioritario, las afectaciones de diferente tipo sobre los predios son
‘identificadas segin parametros técnicos.

7. ElI acompafamiento técnico basado en la informaciéon predial, catastral y
cartografica, en la estructuracion de proyectos de vivienda de la entidad es realizado
segun procedimientos y programacién especifica de los proyectos de inversion de
vivienda de interés prioritario.

8. En el marco del proyecto de inversion de Desarrollo de proyectos de vivienda de
|interés prioritario, los insumos sobre productos cartograficos (puntos de nivel, puntos
geodesicos, amojonamiento) se proveen como apoyo para los estudios técnicos.
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
HABITAT
Caje de la Vivienda Poputar

, ‘~"‘.La.d‘§i-. P B
RESOLUCION No: ( 01 54 )
MY 2N
Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funcicnes y de Competencias

Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular — CVP

9. En el marco del proyecto de inversién de Desarrollo de proyectos de vivienda de
interés prioritario, el analisis estadistico del valor del metro cuadrado para cada
predio a desarrollar es efectuado seglin parametros técnicos.

10. Los productos cartograficos analogos, como planos topograficos, planos de loteo,
planos de manzana catastral, planos y fichas reglamentarias de Unidades de
Planeamiento Zonal y actos administrativos de legalizacién de Desarrollos
Urbanisticos son administrados de conformidad con el proyecto de inversion de
Desarrollo de proyectos de vivienda de interés prioritario.

11. La informacién y documentos de los portales de entidades Distritales: Boletines
de nomenclatura, Certificados de. Tradicion y Libertad, Sinupot, Reportes de
Microzonificacién Sismica, Conceptos técnicos del FOPAE, Sabanas de Impuestos
Prediales, para los predios objeto de intervencién son generados segln
procedimientos de conformidad con el proyecto de inversion de Desarrollo de
proyectos de vivienda de interés prioritario.

23

Tipo de entidad / Organizacién: Entidad Puablica descentralizada del Orden Territorial
Lugar de Trabajo: Oficina, campo

insumos: Plan Nacicnal de Desarrollo, Plan Distrital de Desarrollo, Plan Estratégico,
Caracterizacion de poblacion objetivo y sus necesidades y expectativas, Plan de
Accién, Politicas del Sector

Fuentes de consecucion de suelo: Alianzas publico privadas, areas con potencial de
redensificacion, privado, suelo del distrito, suelo propio

1. Modelacicnes y escenarios cartograficos.

2. Ordenamiento territorial.

3. Sistemas informaticos asociados a cartografia local.
4. Tramites ante Curaduria.

Calle 54 N° 13-30 .
e

PBX: 3404520 T

Fax: 3105634 Ey - a;,é
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Qricantse

Bigontes
GR-CER 154534 $C.OFR 154936

115




Calle 54 N°13-30

PBX: 3494520

Fax: 3105884
www.calaviviendapopular.gov.co
soluciones.cvp@habitatbogota.gov.co

ALCALDIA MAYOR

DE BOGCTAD.C.
HABITAT
Caje de Ia Vivienda Poputar

RESOLUCIONNo: ( * ¥ 34 )

Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular — CVP

Titulo  profesional en  Ingenieria
Topografica o Ingenieria Catastral y
Geodesia. Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.

Matricula 6 Tarjeta profesional en los
casos requeridos por la ley.

Realizar seguimiento a la gestion del ciclo de proyectos de vivienda nueva de la
CVP y el apoyo técnico requerido por los mismos, con el fin de garantizar el
cumplimiento y aplicabilidad de los procedimientos técnicos establecidos en el
marco del proyecto de inversién Desarrollo de proyectos de vivienda de interés
prioritario.

1. Efectuar el seguimiento a la gestion de los proyectos de vivienda a través de
bases de datos consolidadas de conformidad con los procedimientos establecidos.

2. Consolidar la informacién obtenida en las etapas de consecucion de suelo, pre
factibilidad, contratacién de estudios y disefios y su ejecuciéon, para reportar a la
Direccion segun procedimientos establecidos.

3. Proyectar informes o documentos relacionados con el proceso de estructuracion
de proyectos de vivienda nueva de interés prioritario segun parametros establecidos.

4. Convocar y participar en las reuniones de unificacién de criterios de todo el
equipo en las actividades de consecucién de suelo y prefactibilidad y contratacion de
estudios y disefios de proyectos de vivienda de interés prioritario.

5. Elaborar los reportes de informacion requeridos en la estucturacion y ejecucion de
los proyectos de vivienda de interés prioritario de conformidad con los
procedimientos establecidos en el marco del proyecto de inversion.

GP-LERIIH BC.CER154935
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
HABITAT
Caja de i Vivierda Poputar

RESOLUCION No: ( frvggy )
i MAY 4}«;
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Por el cual se adopta el Manual ESpeCIfICO de Func:lones y de Competencias
Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular — CVP

1. Los formatos de seguimiento de los proyectos de vivienda nueva son
diligenciados de acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. Los tramites técnicos requeridos en desarrollo del proyecto son realizados de
acuerdo con el procedimiento y la normatividad vigentes.

3. El seguimiento a la ejecucion de los proyectos es realizada en cumplimiento de
. los estandares establecidos.

4. Las fichas y tableros de control y seguimiento de los proyectos de Vivienda Nueva
de interés prioritario se proponen y mantienen actualizados segtin procedimientos.

5. Los reportes tematicos de los proyectos son elaborados teniendo en cuenta ios
resuitados de la evaluacién conjunta del equipo responsable de los proyectos.

117

6. Los informes periédicos son presentados de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Tipo de entidad / Organizacién: Entidad Publica descentralizada del Orden Territorial
Lugar de Trabajo: Oficina, campo

Insumos: Plan Estratégico, Caracterizacion de poblacién objetivo y sus necesidades
y expectativas, Plan Nacional de Desarrollo, Plan de Accién, Politicas del Sector.

Sector publico

Estructuracion o disefio de proyectos urbanos y/o constructivos
Gestion de proyectos

Ordenamiento territorial

Proyectos de vivienda

GObhLN -~
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
HABITAT
Caja de Ta Vivienda Popular

RESOLUCION No: (T 00 ,
10 Mar e
Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias

l.aborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular — CVP

Titulo profesional en ingenieria Civil,
ingenieria  Catastrai y  Geodesia,
Urbanismo, Arquitectura o Gestion vy
Desarrollo Urbanos.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacicnada.

Matricula 6 Tarjeta profesional en los
casos requeridos por la ley.

Realizar las acciones juridicas requeridas para facilitar y agilizar la solucién de

vivienda y habitat de las familias participantes de los programas del Proyecto de 1 18
inversion Titulacidon de predios de coenformidad con las directrices institucionales y la
normatividad vigente.

e

& ot B ol R R R et e o Nl M B

1. Participar en las actividades de control y seguimiento juridico a los procesos
contractuales del proyecto, para garantizar el cumplimiente de las metas
establecidas,.

2. Atender las solicitudes e inquietudes de las familias participantes con el fin de
facilitar y agilizar su inclusién en los programas en el marco del proyecto de
Titulacién de predios.

3. Realizar el seguimiento y evaluacion juridica a los proyectos de vivienda y habitat,
para garantizar que las directrices del programa, se realicen con los mas altos
niveles de calidad y responsabilidad legal en el marco del proyecto de inversién de
Titulacién de predios

4. Proyectar las respuestas y conceptos juridicos requeridos por la Entidad en el
marco del proyecto de Titulacidn de predios, por organismos de control y
particulares, de acuerdo con la normatividad vigente.

Calle 54 N° 13-30

PBX. 3494520

Fax: 3105684
www.cajaviviendapopular.gov.co
soluciones.cvp@habitathogota.gov.co
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
HABITAT
Caje de i Viviends Popular

RESOLUCION No: ( 3" g ¥ :; %4 }
10 Wy 0l |
Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la Planta Temporal de Ia
Caja de Vivienda Popular — CVP

1. El seuumlen'to juridico a los procesos contractuales adelantados en el marco del
proyecto de inversion, es realizado de conformidad con los procedimientos
establecidos.

2. El cumplimiento de las metas establecidas en el marco del proyecto de inversiéon de
Titulacion de predios, es verificado conforme a lo planeado en el proyecto y la
normatividad vigente.

. 3. Las solicitudes e inquietudes de las familias participantes del proyecto de inversion,
son atendidas de conformidad con los procedimientos establecidos.

4. La inclusion de las familias participantes en los programas de vivienda y habitat del
Distrito es garantizada de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos
para el proyecto de inversion correspondiente.

5. La asesoria juridica a las activiades realizadas en el marco del proyecto de 119
inversion de Titulacion de predios, es realizada con base en los criterios de ética y
legalidad en la materia.

6. Los procesos de ejecucion de los programas del proyecto de inversion, son
realizados conforme al plan de desarrollo.

7. Las respuestas a los requerimientos de particulares y entes de control se proveen
buscando la satisfaccion a los usuarios intemos y externos.

8. Las respuestas a requerimientos son realizadas con base en criterios de legalidad y
ética en la materi

Tipo de entidad / Organizacién: Entidad Publica descentralizada del Orden Territorial
Lugar de Trabajo: Oficina/Campo

Materiales y herramientas: Suite de Oficina

Insumos: Plan Nacional de Desarrollo, Planeacion Estratégico, Plan de Accion,
Politicas del Sector, POT, Plan Distrital de Desarrollo, Pianes Sectoriales.
Comunicacion: Personal, Telefonica, Internet

Sector: Servicios

Calte 54 N® 13-30
PBX: 3494520
Fax: 3105684
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
HABITAT
Caja de la Vivienda Paputar

RESOLUCIONNo: ( #(* 4 % )

H %
v e

T Mpv T
o A PR E
Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular - CVP

Procesamiento de la informacion: Mixta
Tipos de Usuarios: Poblacion vuinerable y Otras Entidades Distritales, Nacionales e
Internacionales.

1. Derecho administrativo.

2. Contratacién estatal.

3. Gestion para Titulacion y entrega de Predios.
4. Manejo de herramientas de sistemas.

5. Normatividad de Habitat, Vivienda,

P g

Desarrolito y Ordenamiento Urbano.

AR

Titulo profesional en Derecho.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
Matricula 6 Tarjeta profesional en los | profesional relacionada.
casos requeridos por la ley. 1 2 0

Llevar a cabo las gestiones sociales de articulacion y concertacion entre la
comunidad, las dependencias de la entidad y/o entidades distritales para la
viabilidad y ejecucion de los proyectos adelantados por la Entidad, de acuerdo con
los lineamientos institucionales y la normatividad vigente, en el marco del proyecto
de inversion de Titulacion de predios.

1. Consolidar la informacion social del proyecto de inversion de Titulacion de predios,
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 de los proyectos de
inversion de la CVP garantizando el cumplimiento del componente social, de acuerdo
con lo establecido en el contrato.

Calle 54 N 13-30

PBX: 3494520

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

DE BOGOTA D.C.
HABITAT
Caja de la Vivienda Popuwlar

RESOLUCIONNo: ( #7134 )
TU MAY 203

Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias

Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular — CVP

3. Elaborar los conceptos e informes requeridos que permitan dejar evidencia de la
experiencia en la gestion social relacionada con cada proyecto de Titulacion de
predios, para evaluar el impacto de la ejecucién de acuerdo con los lineamientos
establecidos.

4. Realizar la recopilacion, elaboracién, presentacion y entrega de toda la
informacion producto de la gestion social adelantada en el marco del proyecto de
inversion de Titulacion de predios, con el fin de mantener actualizados los sistemas
de informacion de la entidad de acuerdo con los procedimientos establecidos.

1. La informacidn social necesaria para
proyecto de inversion de Titulacion de predios, es consolidada de acuerdo con las
politicas y normas establecidas en la materia.

2. Las solicitudes escritas que provengan de la comunidad participante del proyecto
de inversion de Titulacion de predios, son atendidas de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

3. La revision y evaluacion de los informes presentados por la interventoria de los
proyectos adelantados por la entidad en Titulacion de predios, son realizados de
acuerdo con lo establecido en el contrato.

4. Ei cumplimiento del componente, productos y actividades sociales en el marco del
proyecto de inversion Titulacion de predios, es evaluado de acuerdo con las normas
legales e institucionales.

9. Los conceptos e informes requeridos acerca de la gestion social relacionada con
cada proyecto son elaborados de acuerde con los lineamientos establecidos.

6. El impacto de la ejecucion de las obras en los proyectos de Titulacion de predios
es evaluado de acuerdo con la normatividad vigente.

7. La recopilacién, elaboracion, presentacion y entrega de toda la informacion
preducto de la gestion social adelantada en el desarrolio del proyecto de Titulacion
de predios es realizada con el fin de mantener actualizados los sistemas de
informacion.

REAT 5 i
atencidon de solicitudes en el marco del
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
HABITAT
Cajz de la Vivienda Popuiar

Moe g
RESOLUCIONNo: ( *'134 )
10 May b

Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funcicnes y de Competencias

Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular — CVP

8. Los sistemas de informacion son actualizados de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

CION

r‘é;i‘i'zéwda de;[ Orden Territonél.

Tipo de entidad / Organizacién: Entidad Publica descent
Lugar de Trabajo: Oficina/Campo

Materiales y herramientas: Suite de Cficina

Insumos: Plan Nacional de Desarrollo, Planeacion Estratégico, Plan de Accién,
Politicas del Sector, POT, Plan Distrital de Desarrollo, Planes Sectoriales.
Comunicacién: Personal, Telefénica, Internet

Sector: Servicios

Procesamiento de la informacion: Mixta

Tipos de Usuarios: Poblacion vulnerable y Otras Entidades Distritales, Nacionales e
Internacionales.

s R o i i R e

1. Aplicacién y Tabulacién de Encuestas.
2. Trabajo con poblacion vulnerable.
3. Proyectos Sociales , Ambientales y Culturales.

122

Titulo profesional en Administracion
Publica, Antropologia, Ciencias Politicas,
Comunicacién Social, Economia,
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social,
Terapia Ocupacional, Periodismo o©
Administracién de Empresas.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.

Matricula é Tarjeta profesional en los
casos requeridos por la ley.

Calle 54 N° 13-30

PBX: 3494520

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

DE BOGOTA D.C.
HABITAT
Caja de la Vivienda Papular

RESOLUGIONNo: ( 71§54 )

PO M A

Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular — CVP

NIVEL TECNICO

Nivel: Tecnico
Denomlpacmn del Técnico Operativo
Empleo:
Cadigo: 314
Grado: 03
No. de cargos: UNO (1)
.‘ Cargo del jefe inmediato: | Quien ejerza la supervision directa

Ejecutar labores de soporte técnico relacionadas con los procesos sistematizados
de informacién y comunicaciones de las redes de voz y datos, mantenimiento de
hardware y software, internet y red inaldambrica, requeridos para el funcionamiento 123
eficiente de la entidad, de acuerdo con los procedimientos establecidos, en el marco
del proyecto de Fortalecimiento institucional para aumentar la eficiencia de la
gestién.

T

tecnoldgica de la entidad en el primer nivel de atencién con el fin de optimizar los
tiempos de respuestas de acuerdo con lo establecido en los procedimientos y en
concordancia con el proyecto de Fortalecimiento institucional para aumentar la
. eficiencia de la gestion.

2. Mantener actualizadas las bases de datos con informacién sobre los
requerimientos atendidos con el fin de identificar tiempos de respuestas e
inquietudes solucionadas de acuerdo con los procedimientos establecidos y en
concordancia con el proyecto de Fortalecimiento institucional para aumentar la
eficiencia de la gestion.

3. Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de equipos de computo y demas
elementos de la infraestructura tecnolégica y de comunicaciones que permitan la
conservacion de los recursos fisicos conforme a la programacién y en concordancia

Calie 54 N° 13-30

PBX: 3484520

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

DE BOGOTAD.C.
HABITAT
Cafa de Ia Vivienda Popular

RESOLUCIONNo: ( ¥f3 9214
1L sy 01

Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciohes y de Competencias
Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular — CVP

con el proyecto de Fortalecimiento institucional para aumentar la eficiencia de la
gestion.

4. Generar los respaldos de informacién de las bases de datos que permitan la
conservacion de la informacién de acuerdo con los procedimientos establecidos.

1. Las solicitudes de los usuarios son atendidas de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

2. Los tiempos de respuestas son optimizados de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

4. Las bases de datos son actualizadas de acuerdo con los procedimientos
establecidos y las politicas institucionales. 1 2 4
5. Los tiempos de respuestas y las inquietudes solucionadas son identificados segtin
procedimiento y herramientas con que cuenta la entidad.

6. El plan de mantenimiento es elaborado segun necesidades identificadas y
estandares establecidos.

7. El mantenimiento correctivo o preventivo de los equipos es ejecutado conforme a
la programacioén y procedimientos establecidos.

8. Los back up de las bases de datos son generados de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

9. La informacién de las bases de datos es conservada segun los back up
generados.

PBX: 3484520
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ALGALDIA MAYOR

DEBOGOTAD.C.
__ PAmTAT
Caja de la Vivienda Fapular

RESOLUCION No: (3¢ ¢ 54 )
(R TN

Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular — CVP

Tipo de entidad / Organizacidon: Entidad Publica descentralizada del Orden Territorial
Lugar de Trabajo: Oficina

Materiales y herramientas: Suite de Oficina

Insumos: Planeacion Estratégica, Plan Nacional de Desarrollo, Plan de Accién,
Politicas del Sector

Comunicacién: Personal, Telefonica, Internet

Sector: Servicios

, Procesamiento de la informacion: Mixta (manual y sistematizada)

. Tipos de Usuarios

Naturaleza de la informacion

Organismos de Control Deenencias de la Entidad

1. Software de servidores y de red.
2. Administracion de sistemas operativos.
3. Manejo de redes LAN y WAN. 1 2 5
4. Manejo de software libre.

Titulo de formacién técnica o tecnoldgica,
0 aprobacion de minimo cinco (5)
semestres de educacion superior en
Ingenieria Electrénica, Ingenieria de

Treinta y seis (36) meses de experiencia

' iari relacionada.
. Sistemas, Ingenieria de | felacionada

Telecomunicaciones 0 Ingenieria

Industrial.

Nivel: Técnico
Denominacidon del Técnico O i
Empleo: écnico Operativo
Cédigo: 314

Grado: 02

No. de cargos: Once (11)

Cargo del jefe inmediato: |Quien ejerza la supervésiéh directa

Calle 54 N°® 13-30
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTADC.
HABITAT
Caja de la Vivienda Papulae

RESOLUCIONNo: ( %4 3 4 )
L] ‘} MA !;ng

Por el cual se adopta el Manual Especmco de Funcmnes y de Competencias
Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular — CVP

Realizar actividades de apoyo técnico para el registro y actualizacion de los planes,
programas y proyectos desarrollados por la entidad de acuerdo con la normatividad
vigente y en el marco del proyecto de Fortalecimiento institucional para aumentar la
eficiencia de la gestion.

1. Realizar la inscripcion y ajustes respectivos de los proyectos de inversion a través
del aplicativo SEGPLAN para cumplir con los requerimientos fijados por la
Secretaria Distrital de Planeacion, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

126

2. Realizar la actualizacion y archivo de los documentos de los proyectos de
inversion con el fin de facilitar el seguimiento y control por parte de la dependencia,
la entidad y entes de control, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la
normatividad vigente.

3. Consolidar la informacion recibida por los proyectos de inversién que permitan la
generacion de los reportes o informes de avance de cada uno de los proyectos, de
acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos en el marco
del fortalecimiento institucional para aumentar la eficiencia de la gestion.

1. La inscripcion y ajustes respectivos de los proyectos de inversion es realizada de
acuerdo con los procedimientos establecidos

2. Los requerimientos fijados por la Secretaria Distrital de Planeacion, son cumplidos
en los tiempos establecidos

3. La actualizacion y archivo de fos documentos de los proyectos de inversion es
realizada de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Calle 54 N° 13-30
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTADC.
HABITAT
Caja de ia Vivienda Poputar

- Heffth € o
RESOLUCIONNo: ( " (FTd.

TU NAY 2013
Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular - CVP

4. El seguimiento y control de los proyectos de inversién es realizado de acuerdo
con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

e =

Tipo de entidad / Organizacion: Entidad Pdblica descentralizada del Orden Territorial
Lugar de Trabajo: Oficina

Materiales y herramientas: Suite de Oficina

Insumos: Plan Nacional de Desarrollo, Planeacién Estratégica Plan de Accion,
Politicas del Sector

Comunicacién: Personal, Telefénica, Internet

Sector: Servicios

Procesamiento de la informacion: Mixta

Tipos de Usuarios: Organismos de Control, Dependencias de la Entidad, otras
instancias

1. Herramientas Ofimaticas.
2. Gestion documental.

i

Titulo de formacién técnica o tecnoldgica,
0 aprcbacion de minimo cinco  (5)
semestres de educacion superior en
Administracion Publica, Administracion
de Empresas, Arquitectura Economia,
Ingenieria Civil o Ingenieria Industrial.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada.

Llevar a cabo la asistencia técnica en el disefio de las piezas comunicacionales que
requiera la institucion para la divulgacion de su imagen de conformidad con los
requerimientos Distritales y en el marco de! proyecto de inversion de Fortalecimiento
institucional para aumentar la eficiencia de la gestion.

21e
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ALCALDIA MAYOR

DEBOGOTAD.C.
HABITAT
Caja de ia Vivienda Popular

RESOLUCIONNo: ( % 4 % 4 )

§ 0 May 201
Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la

Caja de Vivienda Popular — CVP

1. Participar en la creacion conceptual de campanas de comunicacion externa, para
conservar la unidad grafica institucional de conforme con los lineamientos distritales y
segun las necesidades de los proyectos de inversion de la Entidad.

2. Llevar a cabo e! disefio de las piezas comunicacionales de las campafas de la
insitucion para la divulgacion de la informacion e imagen de la entidad conforme las
directrices de la Direccion, en el marco del proyecto de inversion de Fortalecimiento
institucional para aumentar la eficiencia de la gestion.

3. Efecutar la actualizacion de ia informaciéon de la péagina web de la entidad para
mantener al dia a los cibernautas sobre los acontecimientos de la entidad en relacidon
con el cumplimento de objetivos de los proyectos de inversién de la entidad.

4. Brindar apoyo logistico en la organizacion de los eventos que programe la entidad 1 2 8
para el fortalecimiento de la imagen institucional frente a los medios siguiendo los
lineamientos del superior inmediato.

ey T

1. Laconceptualizacm’)n de las campanas institucionales es creada apegada a las
directrices de la direccién de la entidad.

2. Las campanas de comunicacion son formuladas bajo el criterio de ética y apegados
a los procedimientos disefiados para tal fin.

3. Las piezas comunicacionales son disefiadas siguiendo los lineamientos del superior
inmediato.

4. La imagen institucional es divulgada bajo los criterios de ética y legalidad en la
materia.

5. La pagina web de la Entidad es actualizada en cumplimiento de la responsabilidad
comunicacional social organizacional.

6. La informacion que se registra en la web de la entidad es analizada de conformidad
con los requerimientos institucionales.
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
HABITAT.
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Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias

Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular — CVP

7. La logistica de los eventos es programadas y ejecutada realizados conforme los
reguerimientos institucionales.

8. La imagen institucional es fortalecida en atencion a la misidn institucional.

. Tipo de entidad / Organizacion: Entidad Publica descentralizada del Orden Territorial
lLugar de Trabajo: Oficina

Materiales y herramientas: Suite de Oficina

Insumos: Planeaciéon Estratégica, Plan Nacional de Desarrollo, Plan de Accion,
Politicas del Sector

Comunicacion: Personal, Telefénica, Internet

Sector: Servicios

Procesamiento de la informacion: Mixta (manual y sistematizada) 1 2 9
Tipos de Usuarios :

Naturaleza de la informacion: Organismos de Control, Dependencias de la Entidad

1. Manejo de equipos audiovisuales.
2. Manejo de herramientas de sistemas.

Titulo de formacion técnica o tecnologica,
0 aprobacibn de minimo cinco (5)
semestres de educacion superior en
Ingenieria de sistemas, Produccion
Audiovisual, Comunicacion Social,
Periodismo o Disefio Grafico.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
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Caja de ia Vivienda Poputar
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RESOLUCION No: ( F9%4 )

U ouwpy an
Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la

Caja de Vivienda Popular — CVP

il

Apoyar los procesos juridicos requeridos en el desarrollo del proyecto de inversion
de Reasentamiento de hogares localizados en zonas de alto riesgo no mitigable y
los deméas de la Entidad, de acuerdo con las necesidades de los mismo, los
parametros establecidos y la normatividad vigente.

= A 1 TR

1. Efectuar la recepcién, sistematizacién y verificacién de las solicitudes y ofertas de
negociacion de predios en el marco de los proyectos de inversion de la Entidad para
validar la informacion y determinar su viabilidad frente a las bases de datos de
FONVIVIENDA de acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. Brindar apoyo al monitoreo de las fichas financieras de los estados de cuenta de 1 3 0
los adjudicatarios en el marco del desarrollo de los proyecties de inversion de la
Entidad, para actualizar los sistemas de informacion que se requieran de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

3. Realizar las actividades de registro de ofertas, y de beneficiarios de los productos
ofrecidos en el marco de los proyectos de inversion de la entidad para mantener
actualizadas las bases de datos de los adjucatarios de acuerdo con las normas
vigentes y con los parametros establecidos para Iso proyectos.

g =TT v
- MPE

1. Las solicitudes y ofertas de negociaciéon son sistematizadas de acuerdo con los
parametros establecidos.

2. Las bases de datos de los solicitantes son validadas conforme los requerimienios
de la politica distrital.

3. Las fichas financieras de los adjudicatarios son monitoreadas conforme se
requiere validar su informacién constantemente.

4. El sistema de Informacion es actualizado conforme se requeire la realizacién de
ajustes al sistema de informacién financiera.
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10 MAY 006

Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popuilar — CVP

5. Las bases de datos de beneficiarios, usuarios y ofertas son registradas con
oportunidad y en respuesta a los requerimientos de los entes de control fiscal

6. Las bases de datos de los adjudicatarios son retroalimentados en respuesta a los
criterios de calidad de destinacién de recursos del Distrito en obras de la Entidad

Tipo de entidad / Organizacién: Entidad Publica descentralizada del Orden Territorial
. Lugar de Trabajo: Oficina/Campo

Materiales y herramientas: Suite de Oficina
Insumos: Plan Nacional de Desarrollo, Planeacién Estratégico, Plan de Accion,
Politicas del Sector, POT, Plan Distrital de Desarrollo, Planes Sectoriales.
Comunicacion: Personal, Telefénica, Internet
Procesamiento de la informacién: Mixta
Tipos de Usuarios: Poblacion vulnerable y Otras Entidades Distritales, Nacionales e
Internacionales

131

1. Manejo administrativo y financiero del sector ptblico basico
2. Tecnicas de archivo y gestién documentai.
3. Uso de herramientas de ofimética.

. s B8]

Titulo de formacion técnica o tecnologica,
o aprobacion de minimo cinco (5) .
semestres de educacién superior en | Veinticuatro (24) meses de experiencia
Derecho, Administracién Piblica, | relacionada.

Administracién de Empresas, Ingenieria
Industrial o Economia.
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LAY
Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular — CVP

Atender las solicitudes y requerimientos de los ciudadanos relacionados con los
proyectos misionales de la entidad e informacion general para orientarlos
debidamente sobre los tamites y demas actividades que deban realizar para
solucionar dichos requerimientos y solicitudes de conformidad con los criterios de
legalidad y responsabilidad social de la entidad.
T BE 7

medios dispuestos para hacerlo, para su asignacién, tramite y solucién conforme las
politicas y procedimientos de la entidad y los protocolos de atencion al ciudadano.

2. Contestar los requerimientos y solicitudes de los ciudadanos respecto de los 132
temas misionales de la entidad de acuerdo con los procedimientos establecidos y
protocoios de atencién al ciudadano.

3. Informar a los ciudadanos y a la Entidad acerca del estado de los requerimientos
recibidos de conformidad con los procedimientos establecidos por la Entidad.

4. Elaborar reportes de usuarios atendidos y demas informacion requerida en la
generacién de estadisticas de atencién al ciudadano que sirva para la toma de
decisiones de la entidad, segun ila periodicidad establecida.

1. Los requerimientos son recibid e acuerdo con los procedimientos establecidos.

os d

2. La documentacién presentada por los ciudadanos se verifica para el cumpiimiento
de los requisitos establecidos por los diferentes procesos misionales de la Entidad.

3. Los medios disponibles para direccionar los requrimientos presentados por los
ciudadanos son utilizados de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Calle 54 N® 13-30
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
HABITAT
Caja de la Vivienda Popular

RESOLUCIONNo: { * ' P4
Pu oAy 20
Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias

Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular — CVP

4. Las consultas de informacién para resolver los requerimientos de los ciudadanos
son realizadas en los sistemas de informacion dispuestos para ello de acuerdo con
los procedimientos.

5. Los requerimientos son contestados de acuerdo a los criterios de eficiencia y
eficacia institucionales y de conformidad con los terminos establecidos por ley.

6. El estado de avance de los requerimientos es informado al ciudadano o ia Entidad
de conformidad con la responsabilida social organizacional.

7. El seguimiento y control a los requerimientos pendientes de respuesta es
efectuado en la periodicidad establecida.

8. Los reportes de informacién sobre ciudadanos atendidos y demas requeridos para
la generacion de estadisticas e informes de la dependencia son entregados con
calidad, transparencia, diligencia y oportunidad.

Tipo de entidad / Organizacion: Entidad PUblica descentralizada del Orden Territorial
Lugar de Trabajo: oficina

Materiales y herramientas: programas especiales, suite de informatica

Insumos: Plan de accion, Plan de desarrollo, Plan estratégico, Procesos y
procedimientos de la Entidad

Canales de Comunicacion: Personal, Telefonica, Internet, medios impresos, Sistema
Distrital de Quejas y Sistema Unico de Informacion y Tramites (SUIT)

Procesamiento de la informacién: Mixta

Naturaleza de la Informacién utilizada: Solicitudes, requerimientos de entes de
control, PQRS

Tipos de Usuarios: Poblacién vulnerable beneficiarios y no beneficiarios de los
programas de la CVP, entes de control, entidades distritales y nacionales y
ciudadania en general

L3
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1. Mecanismos de participacion ciudadana.

2. Manejo de comunidades.

3. Constitucién Politica de Colombia.

4. Protocolos de servicio al ciudadano

5. Redaccion y ortografia

6. Principios de comunicacion verbal y escrita
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
HABITAT
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RESOLUCIONNo: (5 % %/ )
O
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Por el cual se adopta el Manual ESpeciflco de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la

Caja de Vivienda Popular - CVP

Titulo de formacion técnica o tecnolégica,
0 aprobacién de minimo cinco  (5)
semestres de educacidn superior en
Administracién  Pdblica, Antropologia,
Arquitectura, Economia, Gestitn y
Desarrollo Urbanos, Sociologia, Trabajo
social, Psicologia 0 Comunicacién Social.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada.

Adelantar las actividades asociadas a la presentacion grafica, digital y virtual en el

marco de proyecto de inversion de Desarrollo de proyectos de vivienda de interés 1 34
prioritario de la Caja de Vivienda Popular de conformidad con normas técnicas y
estandares establecidos y segun indicaciones del responsable del proyecto.

1. Reallzar los dibujos as:st;dos por computador de Ios disefios arquitectonicos y de
urbanismo que den lugar a todas las etapas del desarrollo del proyecto, o dibujos de
instalaciones especiales requeridas, bajo la directriz del arquitecto o ingeniero.

2. Realizar la presentacion de cada proyecto, respondiendo a un portafolio en donde
se exponga las diferentes propuestas arquitecténicas, constructivas y urbanas que
requiera cada uno de los mismos.

3. Efectuar la digitalizacion de las diferentes exposiciones presentadas durante el
desarrollo de cada proyectc de desarrollo de vivienda de interés prioritaric de la CVP
cuando sea el caso, de acuerdo con los estandares estabiecidos.

4. Organizar y administrar el archivo magnético de los planos digitalizados y la
entrega de las copias actualizadas de los mismos en la periodicidad establecida
para la ejecucion del proyecto de inversion de viviendas de interés prioritario y
segun normas de gestion documental.
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Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias

Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular — CVP

N

RESOLUCION No:

1. Los dibujos de los disefios arquitectonicos o urbanisticos son elaborados
conforme a estandares técnicos y seguin indicaciones de arquitecto o ingeniero a
cargo del proyecto.

2. Los dibujos de instalaciones especiales son generados conforme a
requeriminientos de cada proyecto VIP, bajo la directriz del arquitecto o ingeniero

3. El portafolio arquitectdnico para la ejecuciéon de cada proyecto de la Caja de la
Vivienda Popular en el marco del proyecto de inversidn, se presenta segun
estandares técnicos.

4. Las presentaciones digitales pertinentes a los predios desarrollados por la CVP se
generan segun procedimientos.

5. La digitacién de los proyectos urbanisticos que dan lugar a los proyectos
multifamiliares desarrollados por la CVP en el marco del proyectode inversion, se
realiza segin requerimientos y estandares técnicos.

6. La ficha de proyectos se mantiene actualizada en cuanto al desarrollo
arquitecténico y/o urbano de los proyectos de vivienda nueva de inteés prioritario.

e TR i it

Tipo de entidad / Organizacion: Entidad Piblica descentralizada del Orden Territorial.
Lugar de Trabajo: Oficina.

Materiales y herramientas: Suite de oficina, Software especializados

Comunicacion: Internet, Intranet, Medios Impresos, Personal, Telefonica.
Procesamiento de la informacion: Mixta.

Naturaleza de la Informacién utilizada. Técnica

Calle 54 N° 13-30
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ALCAL DIA MAYOR
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Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias

Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular — CVP

proyectos.

Ordenamiento territorial

Norma urbana del Distrito Capital

Especificaciones técnicas para el desarrollo de proyectos

b N

Proyectos de vivienda

Titulo de formacién técnica o tecnolégica,
o aprobacion de minimo cinco (5}
semestres de educacién superior en
Arquitectura, Gestion vy Desarrollo
Urbanos o Urbanismo ]_ 3 6

Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada.

Efectuar las actividades de control documental y demas de gestion juridica que
requiera la Entidad para la agilizacion de las gestiones de! orden legal que la CVP
deba resolver en el desarrollo de los proyectos de inversién y de conformidad con
los criterios establecidos para el desarrollo del proyecto de Fortalecimiento
institucional para aumentar la eficiencia de la gestion.

1. Llevar a cabo la administracién del archivo de la Oficina Asesora Juridica para la
gestién eficiente de la informacién de los procesos de la Entidad de conformidad con
los criterios de eficiencia y eficacia institucionales y los lineamientos del responsable
del sistema de gestion documental de la Entidad.

2. Realizar la validacion y las gestiones transferencia o eliminacién de los archivos de
la oficina segun las tablas de retencidn documental para aportar a las decisiones

Calle 54 N° 13-30
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
HABITAT
Caja de I Vivienda Popular

RESOLUCION No: ( #1754 )
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Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la

Caja de Vivienda Popular — CVP

administrativas de la actualizacién del archivo en el marco del proyecto de inversién
de Fortalecimiento institucional para aumentar la eficiencia de la gestion y de
acuerdo con los procedimientos y lineamientos del responsable del sistema de
gesticn documental de la Entidad.

3. Brindar asistencia en los tramites y las diligencias juridicas que requiera ia oficina
ante diferentes estamentos y entidades para la agilizacién de los procesos que se
desarrollen en el cumplimiento de los proyectos de inversién de la CVP, siguiendo
los lineamientos del superior inmediato.

R E 3 e e ] RN R LR 55 5 T
i DS DE DESEMPE

a Juridica son administrados con base en los

e el

1. Los archivos de la Oficina Asesor
procedimientos disefiados para tal fin.

2. Los documentos son archivados con base en los lineamientos de la politica de
manejo de archivo publico y necesidadees estabiecidas en el Proyecto de
Fortalecimiento institucinoal para aumentar la eficiencia de la gestion.

3. lLos archivos de ia Oficina Asesora Juridica son validados segun los
procedimientos y lineamientos del responsable de gestién documental de la Entidad.

4. La gestion del archivo de la oficina es realizada bajo los procedimientos
establecidos.

5. Las actuaciones surtidas dentro de los procesos donde la Entidad es parte son
verificadas en los diferentes despachos judiciales seglin el procedimiento
establecido.

6. Los reportes sobre los tramites realizados son entregados con oportunidad vy
segun indicaciones del superior inmediato.

Tipo de entidad / Organizacién: Entidad Publica descentralizada del Orden Territorial.
Lugar de Trabajo: Oficina.

Materiales y herramientas: Suite de oficina.

Comunicacién: Internet, Intranet, Medios Impresos, Personal, Telefénica.
Procesamiento de la informacion: Mixta.
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Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular — CVP

1. Normas de archivo.
2. Herramientas de Ofimatica.

Titulo de formacidn técnica o tecnologica,
o aprobacion de minimo cinco (5)
semestres de educacion superior en | Veinticuatro (24) meses de experiencia

Derecho, Administracion Pulblica, | relacionada.
Administracion de Empresas, Ingenieria
Industrial o Economia.

Desempefiar actividades técnicas de apoyo en la planeacion, ejecucion y control del
proceso financiero de la Entidad con ocasion del desarrollo de los proyectos de
inversion a cargo de la CVP y de acuerdo con la normatividad presupuestal,
contable, tributaria y de gestiobn documental y con el proyecto de Fortalecimiento
institucional para aumentar la eficiencia de la gestion.
1. Brindar apoyo técnico en la planeacion del proceso financiero, cuando sea
requerido, con el fin de coadyuvar en el cumplimiento de los objetivos misionales de
acuerdo con los procedimientos y en concordancia con el proyecto de
Fortalecimiento institucional para aumentar la eficiencia de la gestion.

2. Registrar las afectaciones del presupuesto, operaciones financieras o de tesoreria,
relacionadas con el desarrollo de los proyectos de inversion de la Entidad, en los
sistemas de informacion correspondientes, de acuerdo con los parametros
establecidos en el Proyecto de Fortalecimiento institucional para aumentar la
eficiencia de la gestion y en concordancia con la normatividad vigente
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Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la

Caija de Vivienda Popular - CVP

3. Elaborar documentos requeridos en los tramites de las operaciones financieras de
la entidad con el fin de mantener control y registro acordes con los procedimientos y
la normatividad vigente y lineamientos del superior inmediato.

4. Generar reportes de informacion relacionada con el proceso financiero en
respuesta a solicitudes o requerimientos internos o externos de conformidad con los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

. 5. Efectuar la organizacion de documentos propios de la dependencia de acuerdo
con las normas de gestion documenta, procedimientos vigentes y segun
lineamientos del responsable del sistema de gestion documental de la Entidad.

1. Los reportes del anteproyecto de gastos de funcionamiento son realizados, cuando
sea el caso, segun procedimientos.

2. Los soportes de las afectaciones del presupuesto son verificados de acuerdo con 1 3 9
el procedimiento.

3. La informacion financiera es registrada segun procedimientos de los sistemas de
informacién y de la entidad cumpliendo con la normatividad vigente.

4. Los documentos propios de los tramites de operaciones financieras son
elaborados en los formatos establecidos y seguin procedimientos.

. 5. Los documentos son tramitados segn necesidades y procedimientos.

6. La informaciéon en respuesta a solicitudes es entregada en los términos
establecidos y segun procedimientos.

/. La informacién contenida en los reportes sobre ios procesos o procedimientos a
cargo esta soportada en el sistema de informacion financiera.

8. Los reportes de informacion sobre los procesos o procedimientos a cargo son
generados en los términos establecidos y seglin procedimientos.
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9. Los documentos propios de la dependencia son archivados de acuerdo con las
normas establecidas.

10. Los documentos propios de la dependencia archivados son consultados segun
procedimientos.

ICACION
entralizada del Orden Territorial

Tipo de entidad / Organizacién: Entidad Publica Desc
Lugar de Trabajo: Oficina

Materiales y herramientas: Equipos de informatica, Programas informaticos
especiatizados, Suite de oficina

Insumos: Plan Estratégico, Plan de Accidn, Plan de Desarrollo, Politicas del Sector
Comunicacién: Internet, Intranet, Medios impresos, Presencial, Telefénica
Procesamiento de la informacién: Mixta (manual y sistematizada)

Tipos de procedimientos: Cartera, Contabilidad, Presupuesto, Tesoreria 1 40

1. Manejo del sistema de informacién financiera.

2. Aplicacién de técnicas y herramientas informaticas
3. Conceptos relacionados con proceso financiero.

4. Herramientas de ofimatica.

5. Técnicas de archivo y gestion documental.

Titulo de formacion técnica o tecnoldgica,
0 aprobacibn de minimo cinco (5)
semestres de educacidn superior en
Administracién Publica, Administracion
de Empresas, Administracién Financiera,
Contaduria, Ingenieria industrial o
Economia.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada.
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Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular — CVP

NIVEL ASISTENCIAL

Nivel: Asistencia
Denominacion del| A uxiliar Administrativo
Empleo:
Coadigo: 407
Grado: 04
No. de cargos: Trece (13)
. Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Ejecutar labores asistenciales relacionadas con las operaciones requeridas para 1 41
caracterizar la poblacién participante de los proyectos desarrollados por la entidad,
de acuerdo con los lineamientos técnicos establecidos, en el marco del proyecto de
inversion de Reasentamiento de hogares localizados en zonas de alto riesgo no
mitigable.

1. Efectuar actividades de apoyo en la ejecucion de herramientas de caracterizacion
para la identificacion de la poblacion beneficiada de los programas en el marco del
proyecto reasentamiento de hogares localizados en zonas de alto riesgo no

. mitigable.

2. Reallizar las visitas de verificacion de las condiciones de las viviendas y datos del
documento de la ayuda temporal de los beneficiarios del proyecto de inversion de
reasentamiento de hogares localizados en zonas de alto riesgo no mitigable en el
programa de relocalizacién transitoria, de acuerdo con la normatividad vigente.

3. Realizar la consolidacién de la informacion social proveniente de la aplicacion de
encuestas y entrevistas, con el fin de conocer el territorio de acuerdo con los
procedimientos establecidos, en el marco del proyecto de reasentamiento de hogares
localizados en zonas de alto riesgo no mitigable.
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4. Apoyar la logistica de las actividades de gestion social del proyecto de inversion
de reasentamiento de hogares localizados en zonas de alto riesgo no mitigable o de
los demas proyectos cuando sea el caso, de acuerdc con ios procedimientos
establecidos.

1. Las actividades de apoyo en la ejecucién de herramientas de caracterizaciéon de
poblacion beneficiaria en los proyectos de inversion son realizadas de acuerdo con
la normatividad vigente.

2. La identificaciéon de la poblaciéon beneficiada de los programas de la entidad es
realizada de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Las visitas de verificacion de las condiciones de las viviendas de los beneficiarios
del programa de relocalizacién transitoria son realizadas de acuerdo con la
normatividad y parametros establecidos en el proyecto.

4. Los datos del documento de la ayuda tempoeral de los beneficiarios del programa
de relocalizacion transitoria son verificado de acuerdo con la normatividad vigente.

5. La informacion proveniente de la aplicacion de encuestas y entrevistas es
consolidada de acuerdo con los procedimientos establecidos.

6. El reconociemiento del territorio para el desarrollo del proyecto de inversién de
reasentamieno de hogares localizados en zonas de alto riesgo no mitigable, es
realizado de acuerdo con los procedimientos establecidos.

7. La logistica de las actividades de gestion sccial de los proyectos adelantados por
la Entidad es realizada de acuerdo con los proced|m|entos establecudos

mTlpo de entldadll Orgézmzacuon: Entidad Publica 'descentrallzada del Orden Terntorlal
Lugar de Trabajo: Oficina/Campo
Materiales y herramientas: Suite de Oficina
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Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la
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Insumos: Plan Nacional de Desarrollo, Planeacion Estratégico, Plan de Accion,
Politicas del Sector, POT, Plan Distrital de Desarrollo, Planes Sectoriales.
Comunicacion: Personal, Telefdnica, Internet

Procesamiento de la informacion: Mixta

Tipos de Usuarios: Poblacion vulnerable y Otras Entidades Distritales, Nacionales e

Internaci

b ek =
1. Aplicacion y Tabulacién de Encuestas.

2. Trabajo con poblacién vulnerable.
3. Proyectos Sociales y Ambientales.

0

Diploma de Bachiller en
modalidad

cualquier | Dieciocho (18) meses de experiencia

relacionada. 1 4 3

Efectuar actividades de apoyo administrativo para contribuir al desarrollo de las
actividades surgidas en el marco de los proyectos de inversion, en concordancia con
el desarrollo del proyecto de Fortalecimiento institucional para aumentar la eficiencia
en la gestidn y segun los procedimientos gue se establezcan.

.0 ¢ ~ S ESEN
1. Atender usuarios internos o externos segun su nivel de responsabilidad y protocolo
de atencion al ciudadano, en el marco de los proyectos de inversion de la Entidad.

2. Tramitar documentos de apoyo administrativo propios del area teniendo en cuenta
normas técnicas e instrucciones correspondientes, en el marco de la desarrolio de
los proyectos de inversién de la Entidad.
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3. Organizar la correspondencia y documentacién del area de acuerdo con
procedimientos establecidos y los lineamientos del responsable del Sistema de
gestion documental de la entidad, en el marco de los proyectos de inversién de la
Entidad y los criterios de eficiencia en la gestion.

4. Efectuar los tramites de documentacion requerida entre las areas de conformidad
con los procedimientos institucionales, en el marco de los proyectos de inversion.

1. El usuario es informado sobre los temas relacionados con su rol de acuerdo con
las necesidades del servicio con ocasion de la implementacion del proyecto de
Fortalecimiento institucional para aumentar la eficiencia de la gestion.

2. Las interacciones con el cliente interno y externo son realizadas de acuerdo con
los parametros institucionales establecidosy de acuerdo a la demanda con ocasion
de la implementacion de los proyectos de inversion de la entidad. 1 4 4

3. Las cartas o documentos transcritos estan acordes con instrucciones recibidas y
normas técnicas vigentes.

4. Los documentos se diligencian de acuerdo con pardmetros establecidos y normas
técnicas vigentes.

5. La correspondencia es tramitada de acuerdo con los procedimientos.

6. El archivo es organizado de acuerdo con normas técnicas y procedimientos
institucionales.

7. Los formatos de tramite de documentacion son diligenciados, cuando sean
requeridos, segun instrucciones.

8. El seguimiento de los tramites es reportado de acuerdo con lo planificado.

Tipo de entidad / Organizéién: Entidad Publica Descenﬁélizada del Orden Territorial
Lugar de Trabajo: Oficina
Comunicacion: Personal, Telefonica

Tipos de Usuarios: Internos y Externos

Calle 54 N®13-30 S,
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1. Protocolo de atencion al ciudadano.
2. Redaccién y ortografia

3. Manejo de ofimatica

4. Procedimientos institucionales relacionados con la funcion
5. Técnicas de archivo y gestion documental

Diploma de Bachiller en cualquier | Dieciocho (18) meses de experiencia
modalidad relacionada.

Nivel: Asistencial ' - 14 5
Denominacién del Secretario

Empleo:

Cadigo: 440

Grado: 04

No. de cargos: Uno (1)

Cargo del jefe inmediato: |Quien ejerza la supervision directa

i

B

Desempefiar funciones de soporte administrativo en las actividades de atencién al
usuario interno o externo y el manejo de la documentacion para contribuir al
desarrollo de las actividades misionales surgidas con ocasién del desarrollo de los
proyectos de inversion de la Entidad, de acuerdo con los procedimientos.

técnicas e instrucciones correspondientes, en el marco de la implementacion de los
proyectos de inversion de la entidad.
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2. Organizar la correspondencia y documentacion del area de acuerdo con
procedimientos establecidos y los lineamientos del responsable del Sistema de
gestion documental de la entidad en el marco del proyecto de Fortalecimiento
institucional para aumentar la eficiencia en la gestion.

3. Orientar a funcionarios y ciudadanos segun su nivel de responsabilidad y
protocolo de atencion al ciudadano, en el marco del proyecto de Fortalecimiento
institucional para aumentar la eficiencia en la gestion.

4. Organizar la agenda del superior inmediato y la logistica de reuniones cuando sea
requerido, segin su nivel de responsabilidad y de acuerdo con las instrucciones
recibidas, en el marco del proyecto de Fortalecimiento institucional para aumentar la
eficiencia en la gestion.

1. Las cartas o documentos se transcriben de acuerdo con instrucciones recibidas y
normas técnicas vigentes.

2. Los documentos se diligencian de acuerdo con parametros establecidos y normas
técnicas vigentes. '

3. La correspondencia es tramitada de acuerdo con los procedimientos.

4. El archivo es organizado de acuerdo con normas técnicas y procedimientos
institucionales.

5. El usuario es informado sobre los temas relacionados con su rol de acuerdo con
las necesidades del servicio.

6. Las interacciones con el cliente interno y externo son realizadas de acuerdo con
los parametros institucionales establecidos.

L.
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Tipo de entidad / Organizacion: Entida
Lugar de Trabajo: Oficina
Comunicacion: Personal, Telefonica
Tipos de Usuarios: Internos y Extern

1. Protocolo de atencion al ciudadano
2. Redaccion y ortografia Manejo de ofimatica
. 3. Procedimientos institucionales relacionados con la funcion

4. Tecnicas de archivo y gestion documental
5. Procedimientos institucionales relacionados con la funcion

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

ARTICULO 2°. Competencias Comunes a los Servidores Publicos.- Las
competencias para los diferentes empleos a que se refiere el presente manual
especifico de funciones y de competencias laborales seran las siguientes:

@ | Competencia] " competencia |  Conductasasociadas
Orientacion Realizar las funciones y |« Cumple con oportunidad en

cumplir  los compromisos | funcion de estandares, objetivos

organizacionales con| y metas establecidas por Ila

eficacia y calidad. Unidad, Ias funciones que le son

asigna das.
« Asume la responsabilidad por
sus resultados
+ Realiza todas las acciones
necesarias para alcanzar los
objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que
se presentan.
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Competencia |

Definiciéndela
competencia

Conductas asociadas

« Atiende y valora las necesidades

indebida en su utlizacidn y
garantizar el acceso a la
informacién gubernamental.

Orientacién al | Dirigir las decisiones y
usuario y al acciones a la satisfaccion de | vy peticiones de los usuarios y de
ciudadano las necesidades e intereses | ciudadanos en general
de los usuarios internos y |« Considera las necesidades de
externos, de conformidad | los usuarios al disefiar proyectos
con las responsabilidades 0 servicios
publicas asignadas a la{. da respuesta oportuna a las
Unidad necesidades de los usuarios de
conformidad con el servicio que
ofrece la Unidad
» Establece diferentes canales de
comunicacion con el usuario
para conocer sus necesidades y
propuestas y responde a las
mismas.
« Reconoce la interdependencia
entre su trabajo y el de otros.
Transparencia | Hacer uso responsable y |« Proporciona informaciéon veraz,
claro de los recursos| objetiva y basada en hechos.
pUblicos, eliminando Facilita el acceso a |la
cualquier discrecionalidad | informacién relacionada con sus

responsabilidades y con el
servicio a cargo de la Unidad en
que labora

« Demuestra imparcialidad en sus
decisiones

« Ejecuta sus funciones con base
en las normas vy criterios
aplicables

« Utiliza los recursos de la Unidad
para el desarrollo de las labores
y la prestacién del servicio
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Competencia |

Definicié
- comp

Compromiso
con la
Organizacién

Alinear el

comportamiento
necesidades, p
metas organizac

Promueve

pro’pi‘ok T

a las | organizacion y respeta sus
rioridades y normas.
ionales « Antepone las necesidades de la
organizacibn a sus propias
necesidades.
- Apoya a la organizacibn en

las

situaciones dificiles.

« Demuestra sentido de
pertenencia en todas sus
actuaciones.

metas de la

ARTICULO 3°.

Competencias Comportamentales por nivel jerarquico de
empleos.- las Competencias Comportamentales por nivel jerarquico de empleos que
como minimo, se requieren para desempefiar los empleos a que se refiere el

149

presente manual especifico de funciones y competencias faborales, seran las

siguientes:

Nivel Profesional

: "Defimclon del

'fompetencla ?;;

: _competencia G v :
Aprendlzaje Adqumr y desarrollar |« Aprende de Ia expenenma de
Continuo permanentemente otros y de la propia.
conocimientos, destrezas y|« Se adapta y aplica nuevas
habilidades, con el fin de| tecnologias que se implanten en
mantener altos estdndares de| la organizacion.
eficacia organizacional « Aplica los

conocimientos
adquiridos a los desafios que se
presentan en el desarrollo del
trabajo.

Investiga, indaga y profundiza en
los temas de su entorno o area
de desempefio.

Reconoce las propias
limitaciones y las necesidades de

mejorar su preparacion. Yy
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Competencia

- Definicion de la
. competencia

,.:__Condut::t_as asociadas

Expéﬁiéia
profesional

Aplicar el  conocimiento |
profesional en la resclucion
de problemas y transferirio a|.
su entorno laboral.

Asimila nueva informacion y la
aplica correctamente.

Analiza de un modo sistematico y
racional los aspectos del trabajo,
basandose en la informacion
relevante.

Aplica reglas basicas y conceptos
complejos aprendidos.

Identifica y reconoce con facilidad
las causas de los problemas vy
sus posibles scluciones.

Clarifica datos o© situaciones
complejas.
Planea,
multiples
alcanzar
institucionales.

organiza y ejecuta
tareas tendientes a
resultados

Trabajo en

Equipoy
Colaboracion

Trabajar con otros de forma
conjunta y de manera
participativa, integrando
esfuerzos para la
consecucién de metas
institucionales comunes

Coopera en distintas situaciones
y comparte informacion.
Aporta sugerencias,
opiniones.

Expresa expectativas positivas
del equipo o de los miembros del
mismo.

Planifica las propias acciones
teniendo en cuenta la repercusién

ideas vy

de las mismas para Ia
consecucién de los objetivos
grupales.

Establece dialogo directo con los
miembros del equipc que permita
compartir informacién e ideas en
condiciones de respeto vy
cordialidad.

Respeta criterios dispares y
distintas opiniones del equipo.
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. Definiciondela T

Competencia "~ mpetencia |  Conductasasociadas

Creatividad | Generar y desarrollar nuevas» Ofrece respuestas alternativas.
ideas e Innovacién |« Aprovecha las oportunidades y
conceptos, métodos y| problemas para dar soluciones
soluciones novedosas.

Desarrolla nuevas formas de
hacer y tecnologias.

Busca nuevas aiternativas de
solucién y se arriesga a romper
esquemas tradicionales.

Inicia acciones para superar los
obstaculos y alcanzar metas
especificas.

Nivel Técnico

151

[;f

Competencia |

~ Definiciéndefa

mantenerlos actualizados

.| .~ competencia i R s
Experticia Entender y aplicar los|. Capta y asimila con facilidad
Técnica conocimientos técnicos del| conceptos e informacion.

area de desempefio y|. Aplica el conocimiento téchico a

las actividades cotidianas.
Analiza la informacién de
acuerdo con las necesidades de
la organizacion.

Comprende los aspectos
técnicos y los aplica al desarrolio
de procesos y procedimientos en
los que esta involucrado.
Resuelve problemas utilizando
sus conocimientos técnicos de su
especialidad y garantizando
indicadores y estandares
establecidos.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

HABITAT

Caja de la Vivenda Popular

Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular - CVP

Competencia |

~ Definiciéndela -

" competencia

- Conductas asociadas

Trabajo en
equipo

Trabajar con ofros para
conseguir metas comunes.

+ Identifica claramente los
objetivos del grupo y orienta su
trabajo a la consecucion de los
mismos.  Colabora con ofros
para la realizacién de actividades
y metas grupales.

Creatividad e
innovaciéon

Presentar ideas y métodos
novedosos y concretarlos en
acciones

Propone y encuentra formas
nuevas y eficaces de hacer las
cosas.

Es recursivo.

Es practico.

Busca nuevas alternativas de
solucién.

Revisa permanentemente los
procesos y procedimientos para
optimizar los resultados.
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Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular - CVP

Nivel Asistencial

‘Competencia |  Definicibndela
.. o0 competencia
Manejo de la
Informacién
Manejar con respeto las |- Evade temas que indagan socbre
informaciones personales e |informacién confidencial.
institucionales de que|~ Recoge sélo informacion
dispone. imprescindible para el desarrollo de
la tarea.
= Organiza y guarda de forma
adecuada la informacion a su
cuidado, teniendo en cuenta las
normas legales y de Ia
organizacion.
= No hace publica informacién
laboral o de las personas que
pueda afectar la organizacién o las
personas.
» Es capaz de discerir qué se
puede hacer publico y qué no.
= Transmite informacién oportuna y
objetiva.
Adaptaciéon al Enfrentarse con flexibilidad y|= Acepta y se adapta facilmente a
cambio versatilidad a situaciones | los cambios.
nuevas para aceptar los
cambios positiva y|= Responde al cambio con
constructivamente flexibilidad.
* Promueve el cambio.
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Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular — CVP

basadas en la comunicacion
abierta y fluida y en el
respeto por los demas.

‘Competencia || Definiciéndela | Conductas asociadas
e T .. competencia . R
Manejo de la
Informacién
Disciplina Adaptarse a las politicas|= Acepta instrucciones aunque se
institucionales y  buscar|difiera de ellas.
infermacién de los cambios
en la autoridad competente. |- Realiza los cometidos y tareas del
puesto de trabajo.
= Acepta la supervisién constante
» Realiza funciones orientadas a
apoyar la accién de otros miembros
de la organizacion.
Relaciones Establecer y mantener|= Escucha con interés a las
Interpersonales | relaciones de trabajo|personas y capta las
amistosas Y positivas | preocupaciones,  intereses y

necesidades de los demas

= Transmite eficazmente las ideas,
sentimientos e informacién
impidiendo con ellc malos
entendidos o situaciones confusas
qgue puedan generar conflictos.

Colaboracicn

Cooperar con los demas con
el fin de alcanzar los
objetivos institucionales

= Ayuda al logro de los objetivos
articulando sus actuaciones con los
demas.

= Cumple los compromisos que
adquiere.

= Facilita la labor de sus superiores
y comparnieros de trabajo.

ARTICULO 3° El Subdirector Administrativo entregara a cada servidor copia de las
funciones y competencias determinadas en el presente
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Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la Planta Temporal de la
Caja de Vivienda Popular — CVP

empleo en el momento de la posesién.

ARTICULO 4°. El Director General de la Caja de Vivienda Popular, mediante acto
administrativo adoptara las modificaciones o adiciones necesarias para mantener
actualizado el manual especifico de funciones y de competencias y podra establecer
las equivalencias entre estudios y experiencia, en 10s casos en gue se considere
necesario de acuerdo a la normatividad vigente, en especial el Decreto Ley 785 de

. 2005.

ARTICULO 5°. La presente Resolucion rige a partir de Ia fecha de su expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

155

Dada en Bogota D.C, a los

HJ%\M (g

HELGA MARIA RIVAS ARDILA

' Reviso:; Ofir Dugue Bravo, Subdirectora Administrativa (.JPL\»
Luis Napoleén Burgos Bernal, Profesional universitario - A )
Aprebé:  Martha Liliana Gonzalez Martinez-Directora defbestion/ C rativa y CID:

Magaly Cala Rodriguez, Directora Juridica

-
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