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ACUERDO No. {j { 2 -201

Por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de
los empleos que conforman fa planta de cargos del Fondo de Vivienda de Interés Social y
Reforma Urbana Distrital de Castagena ~CORVIVIENDA

LA JUNTA DIRECTIVA DEL FONDO DE VIVIENDA DE INTERES SOCIAL Y
REFORMA URBANA DISTRITAL DE CARTAGENA —~CORVIVIENDA,

En ejercicio de sus funciones astatularias en especial las conternidas en el Acuerdo 37 de
1991 aprobado por el Concejo Distrital. el Acuerdo 004 de 2003, aprobado por esta Junta
Directiva. los articulos 13 y 28 del Decreto Ley 785 de 2005 y

CONSIDERANDO

Que e! articulo 122 de la Constitucien Politca de Colombia establece que "No habré
emplec publico que no tenga funciones detallaclas en ley o reglamento. y para proveer los
de caracter remunerado se requiere gue esten contemplados en la respectiva planta y
previstos sus elementos en el presupuesto correspondiente.

Que el Acuerde 37 de 1891 aprobado por el Concejo Distrital, en su articulo ©. numeral
13 en concordancia con el Decreto 822 ge 1991 expedido por €l Alcalde Mayor. en su
aniculo 9. numeral 13 establecen COMO funcisn de la Junta Directiva el fijar la pianta de
personal de la empresa la correspondiente escala salanal y los demas reglamentos
relacionados con el régimen de personal, contratacion u orden de trabajo

Que el Acuerdo 004 de 2003 aprcbado por esta Junta Directiva. por medio del cual fueron
adoptados los estatutos inernos del Fondo. establece en su articuic 14, numeral b. en
concordancia con el articulo 24 del mismo acto administrativo. que es funcion de la Junta
Directiva adoptar el reglamento mnterno de trabajo el estatuto de personal. el manual
especifico de funciones y requisitos minimos a nivel de cargos o empieos.

Que los articulos 13 y 28 de! Decreto Ley 785 de 2005 establecen que las autoridades
territonales deben fijar en los respectivos manuales especificos 1as competencias
laborales y los requisitos pafa el gjercicio de ios empleos contemplades en las respectivas
plantas de personal. de acuerdo con la categorizacidn establecida para Departamentos.
Distritos y Municipios

Que mediante Acuerde No 002 ce 2010 aprobado por esta Junta Directiva. fue
estaplecido el manual espeafice de funciones requisitos y competencias laborales de l0s
diferentes empiecs de la plania ge personal del Fondo de Vivienda de interés Socal y
Reforma Urbana Distrital de Cartagena "Corvivienda”

Que mediante Acuerdc No. 002 de 2011 aprobado por esta Junta Directiva. fue
modificado y adicionado el Acuerde No 002 de 2010, por medio del cual fue establecido
el manual especifico de funciones requisitos y competencias laporales de los diferentes
empleos de la planta de persanal de! Faondo de Vivienda de intergs Social y Reforma
Urbana Distrital de Cartagena “Corvivienda

Que ia planta de personal vigente en Carvivienda fue adoptada mediante Acuerdo 002 de
2013, aprobado por esta Junta Directiva

Que en el mes de septiembre de 2015, el Departamento Administrative de la Funcién
Publica expidio la Guia para Establecer 0 Modificar el Manual de Funciones y
Competencias Laboraies
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Que el gobierno nacional expidic et decreto 1083 de 2015 (mayo 26). por medio del cual
se expide el decreto unico reglamentario de! sector de funcién publica; cuyo objeto es
gompilar en un solo Cuerpe normativo  los decretos reglamentarios vigentes de
competencia del sector de la funcion publica incluidos los atinentes a las siguientes
materias: empies publico. funciones. competencias y requisitos generales para los
empieos publicos de 108 distintos niveles jerarquicos de los organismos y entidades del
orden nacional y territorial: entre otras.

Que el titulo 3 del Decreto 1083. establece los requisitos generales para los empleos

publicos de los distintos niveles jerarquicos de los organismos y entidades del orden
territorial.

Que el articulo 2232 establece que ot factores que se tendran en cuenta para
determinar los requisitos especificos de ios empleos en los manuales de funciones y de
competencias laborales, de acuerda con lo sefalado en el articulo 2° del decreto ley 785

de 2005 y la ley 1064 de 2006 seran la educacion formal, 1a educacion para el trabajo y
desarrollc humano y la experiencia {Decreto 2484 de 2014 ant 2)

Que el articulo 2.2.3 3. establece que de acuerdo con la especificidad de las funciones de
algunos empieos de las Insttuciones del orden terrtorial y con el fin de obtener
determinados conocimientos. aptitudes o habilidades. se podra exigy la acreditacion de
programas especificos de educacion para el trabajo vy el desarrollo humanc de
conformidad con la Ley 1064 de 2006 {Decreto 2484 de 2014 art. 3)

Que e} articulo 2.2.3.5 establece que para efectos de la identificacidon de las disciplinas
académicas de ios emplecs gque exijan come requisito el titulo o la apropacion de estudios
en educaciéon superior. de que trata el articulo 23 del Decreto Ley 785 de 2005. las
entidades y organismos identficaran en el manuai de funcicnes y de competencias
laborales los Nucleos Basicos del Conocimiento — NBC- que contengan las disciplinas
academicas o profesionales de acuerdo con ia clasificacien establecida en el Sistema
Nacional de Informacion de la Educacion Superior - SNIES (Decreto 2484 de 2014, arl.

5

Que &l articulo 2238 establece gue el manual especifico defunciones y de
competencias laborales deben contenar 2ome minmo la siguiente informacion:

1 identificacion y ubicacion del ermpleo

5 Contendn funcional  gue coimprenoe & proposito y ia descrpoion de funciones
ssenciaies del empieo

3 ConoCimIenios DASICOS O 8senciaes
4 Requisilos de formacion académica y experiencia (Decreto 2484 de 2014, arl. 8)

Que igualimente el Decreto 043 de 2014 expedido por el Gobierno Nacional, reestructurd
el Modelo Estandar de Control interno (MECI) y dispuso que todas las entidades del

Estado obligadas a implementar el conirol interno. debian ajustar el modelo al nuevo
manual técnico adoptado

Por todo lo anterior es necesario ajustar y adoptar el manual especifico de funciones y de
competencias laborales de Corvivienda, temiendo en cuenta los lineamientos impartidos
mediante decreto 1083 de 2015. que copila entre otros al decreto 2484 de 2014: cuyas
funciones deberan ser cumplidas por el funcionario con criterios de eficiencia y eficacia en
orden al logro de la misidn, objetives y funciones que 2 ley y los reglamentos le sehalan a
CORVIVIENDA

En consecuencia.

02-2017
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ACUERDA

ARTICULO 1. Ajustar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de los empleos gue conforman la planta de cargos global del Fondo de Vivienda de
Interés Social y Reforma Urbana Distrital de Cartagena - Corvivienda, establecida
mediante Acuerdo 02 de 2013 cuyas funciones deberan ser cumplidas por los
funcionarios con criteros de eficiencia y eficacia en orden al logro de la mision, objetivos y
funciones que la ley y los reglamentos le sefalan a Corvivienda. asi:

I IDENTIFICACION

Nivel Directivo
Denominacién del empleo Gerente
Codigo 039

Grado 61

No de cargos Uno (1)
Dependencia Gerencia
Superior inmedialo Junta Directiva

il. AREA FUNCIONAL - Gerencia/Direccionamiento Estratégico
{Il. CONTENIDO FUNCIONAL DEL EMPLEO
Descripcion del Propésito Principal

Representar legaimente la entidad formular las poiiticas nstitucionales y girigiria
gstratégicamente. propiciando la alineacian y motivacion del talento humanc para gue
cotaboren armonicamente con e! logro de los objetivos y metas instilucionales, asi como
con la implementacion eficiente efectivay eficaz de los programas y proyectos misionales
aprobados por la Junta Directiva

Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Representar legalmente la entidad ante Ia institucionalidad publica y privada y
velar por la proteccidn de sus biengs. recursos € intereses institucionales.

> Convocar a la Junta Directiva a sesiones ordinarias y extraordinarias. participer de
las mismas actuando como Secretaric de la Junta y rendir los informes gue sean
pertinentes o se le soliciten

3. Dwigir la gestidn administrativa de 1a entidad. alneando a todo el personal con
respecto a los planes. objetivos. melas. estrategias. programas vy proyectos
institucionales

4 Enviar oportunamente a la Secrelaria de Hacienda el proyecto de presupuesto de
ingresos y gastos de la entidad para su incorporacion en el presupuesto general
del Distrito y someter oportunamente a aprobacion de la Junta Directiva el
proyecto de Presupuesto de Rentas Recursos de Capital y Gastos de la entidad

5 QOrdenar los gastos con cargo al presupuesto de la entidad, en el marco de las
disposiciones legales vigentes en matena presupuestal y contractual y velar por el
oportuno recaudo de las rentas

[}
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Constituir los apoderados judiciales vy extrajudiciales que juzgue necesario y
delegar las facultades correspondientes

Dirigir la gestién contractuai en el marco del Estatuto de Contratacidn de la
Administracion Publica y el Manual de Procesos y Procedimientos ordenando la
apertura de licitaciones 0O CONCUrsos. seleccionar contratistas y celebrar los
contratos necesarios para el funcionamiento de la entidad

Sgmeter a aprobacion de 1a Junta Directiva. los estados financieros del Fondo, las
modificaciones el presupuesto de Ingresos y gastos, el plan anual mensualizado
de caja. el plan anual de adquisiciones. y los demas instrumentos de planeacion
que corresponda

Ordenar la apertura, cancelacion o trasiado de cuentas bancarias. y la constitucion
de negocios fiduciarios que se reguieran para el normal funcionamiento de la
entidad

Ejercer la facultad norminadora y aaministrar la planta de personal de la entidad, de
conformidad con las normas legales aplicables.

Someter a estudio y aprobacién de la Junia Directiva las reformas a los estatutos,
estructura organizacional y distribucion de funciones por dependencias. planta de
personal, manual especifico de funciones y de competencias laborales. manual de
procesos y procecimientos pian nstitucional de capacitacion. programa de
pienestar social y plan de mcentivos y demas actos administrativos gue demanden
las necesidades del servicio y sean de competencia de la Junta Directva.

Ejercer la accién disciplinaria al interior de la entidad, en &l marco de las
disposiciones iegales vigentes

Velar por la implementacion del sistema de control interno. el sistema de gestion
de la calidad y el mejoramiento continuo de l0s procesos y servicios a cargo de fa
entidad
Las demas contenidas en el acto de creacion de la entidad, en los estatutos
internos y las que le sean asignadas legal y estatutariamente por autoridad
competente y sean afines a la naturaleza del empleo

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Disposiciones legales que regulan al Sistema Nacional de Vivienda.

Normas presupuestales de contratacion estatal y regimenes especiales de
contratacion.

Régimen de administracion de personal al servicio del Estado.

Normas y reglamentos en matena de control interno y sistema de gestion de la
calidad

Normas sobre gestién de los recursos fisicos y la gestion documental,
Modelos de planeacion estratégica. evaluacion y control
Comunicacién organizacional aserliva

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES



" Comunes a todos los servidores
publicos

;Orientaci()n a resultados: Realiza las
funciones y cumple los CcOmMpromisos
" organizactonales con eficacia y calidad

! Orientacion al usuario y al ciudadano:
i Dirige las decisiones y acciones a la

“satisfaccion de las necesidades e
intereses de los usuarios internos y
~externos de conformidad con las

responsabilidades publicas asignadas 2 la
i entidad

: Transparencia: Hace uso responsable y
* claro de los recursos publicos. eliminando
cualguier discrecionalidad indebida en su

‘ utilizacién y garantizando el acceso a la
informacion gubernamental

Compromiso con la organizacion:
~Alineamiento de! propio comportamiento a
| ias necesidades. priornidades y metas
. organizacionales

" situacion.

Para el Nivel Directivo I

|
Liderazgo: Capacidad para guiar y dirt gir
grupos. establecer y mantener la cohesion |
de grupo necesana para alcanzar los
objetivos grganizacionaies

Planeacion: Capacidad para determmar\
eficazmente las metas y prioridades

institucionales. 1dentificando las acciones, |
los responsables. los plazos y los recursos |
requeridos para alcanzarias :

Toma de decisiones: Capacidad para
elegir entre una o varias alternativas para
solucionar un problema ¢ atender una
comprometiendose con
acclones concrelas y consecuentes con la
decision

Direccion y desarrollo de persenal: |
Capacidad para favorecer el aprendizaje y
desarrolio de Sus colaboradores

articulando las potencialidades  y .
necesidades individuales con las de la
organizacion para optimizar |a calidad de -
'as contripuciones de los equipos y de 1as

persgnas en el cumphmiento de los:
objetvos y  metas  organizacionaies '
presentes y futuras

Conocimiento del entorno: Capacidad
para estar al tanto de las circunstancias y |
relaciones de poder que influyen en e
entorno organizacionai

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica

T|1u1o profesional en disciplina académica
1 (profesion)  del nucleo  basico  de
| conocimiento en

Derecho y afines Ingeneria Civil y afines
\ Argurtectura y afines. Economia y aflines

Ingenieria Industnal y afines
: Administracion. Trabajo Social y afines
Ingenieria Ambiental Sanitana y ahines' y

' Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
_las funciones det empleo
("
Nivel

Denominacion del empleo

Expenencla
36 meses de experiencia profesional !

IDENTIFICACION
Directivo

Director Tecnico

vl
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Cadgo 009
Grado 58
No. de cargos Uno (1)
Dependencia Direccion Técnica
Cargo del Jefe inmediato Gerente

. AREA FUNCIONAL - TECNICA/ Procesos Misionales
iIl. CONTENIDO FUNCIONAL DEL EMPLEC
Descripcion del Propésito Principal

Contribuir con la formulacion de las politcas institucionales y dirigir los procesos
misionales onientados a la construccion de vivienda nueva. mejoramiento y titulacion de
viviendas. reubicacion de poblacion en condiciones de pobreza ¢ asentada en zonas de
alto riesgo. apoyando la alineacion y motivacion del talento humano a su cargo en el logro
de los objetivos y metas institucionaies del area (ecnica. asi como con la implementacion
eficiente, efectiva y eficaz de Ios programas y proyectos misionales aprobados por la
Junta Directiva y e! Gerente

Descripcion de las Funciones Esenciales

1 Dirigir, coordinar y supervisar (0s planes. programas y proyectos de construccion
de vivienda nueva de nterés sccial e interés prioritano. mejoramiento y
rehabilitacion de viviendas reubicacion de poblacion en condiciones de pobreza
asentada en sitios de alto riesgo

2 Orientar la realizacién de estudios para definir y clasificar las zonas de alto nesgo e
identificar ias terras aptas para ei desarrollo de vivienda de interés social y
priontario

3 Disefar e implementar estrategias necesarias y pertinentes para el logro de Ios
objetivos y metas institucionales a cargc del area técnica

4. Dirigir las acciones de monitoreo y seguimiento a 1a ejecucion de programas vy
proyectos de construccion de vivienda nueva y mejoramiento de viviendas de
interes secial y priontario

5. Dirigr ta preparaciéon de términos de referencia. pllegos de condiciones.
presupuestos de obra, disefos fcenciamientos y demas estudios previos
necesarios para la implementacion de proyectos de construccién y/o mejoramiento
de vivienda de interés social y prioritano

6. Dirigir las gestiones v tramites pertinentes para la implementacion de programas y
proyectos de construccidon yio megporamento de vivienda ante organismes vy
entdades del orden nacional. distrital y no gubernamental gue hacen parte del
Sistema Nacional de Vivienda de Intergs Social

7. Promover y dirigir los pragramas de autoconstruccion de vivienda en desarrollo de
los procesos misionales a cargo de la dependencia

8 Participar en la elaboracion dei proyscto de presupuesto anual de ingresos vy
gastos de la entidad y apoyar a la Oficina de Planeacion y la Direccion
Administrativa y Financiera en la formulacién de los planes institucionales y
operativos.
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9. Divulgar y promover la vinculacion de las comunidades a los proyectos, planes y

programas de Corvivienda.

10.
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para la construccion y/o mejoramiento de vivienda de interés sccial o prioritano

11. Apoyar la implementacion y actualizacion permanente del Modelo Estandar de

Control Interno y del Sisterma de Geslion de la Calidad.

12,
naturaleza del cargo

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Disposiciones legales que regulan el Sistema Nacional de Vivienda

2 Normas presupuestales. de contratacion estatal y regimenes especiales de

contratacidn

3. Normas urbanisticas y ambientales

4. Teorias y técnicas en matena de disefios constructivos sostenibies

% Disposiciones det Plan de Ordenamiento Territorial (POT)

6 Modelos de planeacion estratégica. evaluacion y control

-4

Interventoria y supervisior de obras civies y contratos estatales

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes a todos los servidores
publicos:

Orientacion a resultados: Realiza las
funciones y cumple

organizacionales con eficacia y calidad

QOrientacion al usuario y al ciudadano:
Dirige las decisiones y accionss a8 Ia
satisfaccion  de las necesidades £
ntereses de los  usuanos INternmos  y
- externos. de conformidad con  las
responsabiidades publicas asignadas a la
entidad

Transparencia: Hace uso responsable y
- claro de los recursos publicos elimmando
cualquier discrecionahdad indebida en su
utilzacion y garantizando el acceso a la
informacion gubernamental
| Compromiso la

con organizacion:

_Alineamiento del propic comportamiento a

" Para el Nivel Directivo:

los compromisos

. Toma de decisiones:

00'2‘

Dirigir las actividades de interventoria externa o supervision de contratos de obra

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente y correspondan a la

Liderazgo: Capacidad para guiar y dirigir :

grupos, establecer y mantener la cohesion
de grupo necesaria para alcanzar los
objetivos organizacionales

Planeacion: Capacidad para delerminar

aficazmente
institucionales

las metas vy priorndades
identificando las acciones,

requeridos para alcanzarlas

Capacidad para
giegir entre una o varias alternativas para
solucionar un problema o atender una
situacion. comprometiendose con
acciones concretas y consecuentes con la
decision

Direccion y desarrollo de personal:

Qapacidad para favorecer el aprendizaje y

4

- los responsables, los piazos y los recurses |

1
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“las necesidades. prioridades y metas “desarrollo de sus colaboradores. |

organizacionales articutando las potencialidades y

: necesidades individuales con las de la |

organizacion para optimizar la calidad de

| las contribuciones de los equipos y de Ias

i i personas en el cumplimiento de los !
objetivos  y metas organizacionales :
" presentes y futuras
Conocimiento del entorno: Capaudad
para estar al tanto de las circunstancias vy i
relaciones de poder que influyen en el”
entorno organizacional

v b g
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VI. REQUISITOS DE F( FORMACION ACADEM!CA Y EXPERIENCIA
"Formacién académica ‘ Expernencna T

Titulo prefesional en disciplina académica 36 meses de experiencia profesional |

{profesion)  del nucleo  basico  de . relacionada con las funciones del cargo

conocimiento en |
i Ingenieria Civil y afines, Arquitectura y i
I afines. y

|
- Titulo de postgrado en la modalidad de |
especializacion en areas relacionadas con |

el empleo .
IDENTIFICACION
Nivel Directivo
Denominacion del emplec Director Administrativo
Codigo 009
Grado 55
No de cargos Uno (1)
Dependencia Direccion Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe inmediato Gerente

II. AREA FUNCIONAL - ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA/ Procesos de Apoyo
Il. CONTENIDO FUNCIONAL DEL EMPLEO
Descripcién del Propdsito Principal

Contribuir con la formulacien de las politicas instiiucionales y dingrr bajo la orientacion del
Gerente los procesos de apoyo de gestion humana. gestion financiera y de los recursos
fisicos. gestion admirsstrativa y documental. apoyando la alineacion y motivacion del
talento humano al servicio de la entidad en el logro de los objetives y metas
institucionales. para la implementacion eficiente. efectiva y eficaz de los procesos de
apoyo.

Descripcion de las Funciones Esenciales

1 Planificar orgamzar cingr y controlar los procesos y procedimientos de gestion
del talento humano en la entidad



002-2017

J*g‘g Privnero la

Corvw‘senda %%W Gente

2. Planificar. organizar, dingir y controlar los  procesos financieros de
presupuestacion, contabilidad y tesoreria

3. Planificar, organizar. dirigir y controlar los procesos y procedimientos de gestion de
los recursos fisicos. adguisicion. almacenamiento  disposicion, conservaciéon vy
mantenimiento de los bienes necesarios para el normal funcionamiento de Ia
entidad

4. Planificar organizar dirnigir y controlar la gestion documental en la entidad.

5. Participar en ios procesos de contratacion de la entidad, en el marco de las
funciones asignadas a la dependencia

6. Dirigir y supervisar el reconacimientc y recaudo de las rentas. el registro
presupuestal y contable de los compromisos y las operaciones de tesoreria vy
crediticias. asi como el pago oportuno de las obligaciones legalmente contraidas

7. Programar, dirigir y coordinar la elaboraciéon del proyecto de presupuesto anual de
ingresos y gastos de la entidad y velar por su oportuna presentacion a la Junta
Directiva para su estudio y aprobacion

8 Coordinar y controlar bajo las directrices del Gerente. la ejecucion activa y pasiva
del presupuesto

9. Efectuar seguimiento a los recursos asignados a tituio de subsidios en los
programas y proyectos de construccion de vivienda nueva y mejoramento de
vivienda de interes social y pniontano

10. Dingir los procesos contables de registro de las operaciones econdémicas de |a
entidad y velar por la generacion oportuna de los estados financieros y su
aprobacion por parte de la Junta Directiva

11. Realizar monitoreo y seguimiento a los negoctos fiduciarios que se constituyan
para la administracion de los recursos de la entidad.

12 Planificar. dingr y contrclar. en coordinacion con el Gerente. los pagos para
atender cportunamente las obligaciones legalmente contraidas.

13. Dirigir y responder por el diligenciamiento de fa documentacion financiera
requernda para la contratacion de créditos en el sector financiero. programas y
proyectos de cofinanciacién del orden nacional, departamental y distrital.

14 Velar por la rendicion oportuna de la informacién administrativa y financiera a los
organismos y entidades de control fiscai

15 Participar de la implementacion y actualizacion permanente del Modele Estandar
de Control interno y del Sistema de Gestion de la Calidad

16 Las demas que le sean asignadas por autonidad competente y correspondan con
la naturaleza def cargo.

V. CONCOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1 Estaluto Organico del Presupuesto

2. Normas vigentes scbre contratacion estatal

3. Normas vigentes en materia de adminisiracion de Personal al servicio del Estado



4. Normas contables y tributarias
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5 Disposiciones legales vigentes en matena de vivienda de interés social e interés

prioritario

6§ Normas y técnicas para la administracion de bienes gestion documental y

archivo

7 Sigtemas de planeacion, evaluacion y control

8 Sistemas de gestidn de la calidad

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

‘Comunes a todos los servidores
: publicos:
Qrientacion a resultados: Realza ias

funciones y cumple 10s coOmpromisos
orgarizacionales con eficacia y calidad

Orientacion al usuario y al ciudadano:
Dinge las decisiones y acciones a la

satisfacciéon de las necesidades e
intereses  de los usuarios INternos vy
externocs. de conformidad con  las

responsabilidades publicas asignadas a la
entidad

Transparencia: Hace uso responsable vy

" claro de los recursos publicos. elminando
cualguier discrecionahdad indebida en su
. utikizacion y garantizando el acceso a la
informacion gubernamental

Compromiso con la organizacion:
" Alineamiento del propio comportamiento a
las necesidades. priondades y melas
organizacionales

Para el Nivel Directivo: ' WT

Liderazgo: Capacidad para guiar y dirigir
grupos. establecer y mantener la cohesion
de grupc necesara para alcanzar los |
objetivos organizacionales

Planeacion: Capacidad para determinar .
eficazmente las metas y prioridades
institucionales. identificando las acciones.
los responsables 10s plazos y 10S recursos
requerndos para alcanzarlas

Toma de decisiones: Capacidad para

elegir entre una o varias alternativas para
solucionar un problema o atender wuna
situacion comprometiéndose con
acciones concretas y consecuentes con la

decision

Direccion y desarrolio de personal:

Capacidad para favorecer el aprendizaje y

desarrolio de sus colaboradores. :
articulando las potencialidades y
necesidades individuales con las de la,
organizacién para optimizar la calidad de :
las contribuciones de los equipos y de las |
personas en et cumplmiento de |os

objetivos y metas  organizacionales |
presentes y futuras

Cenocimiento del entorno: Capacidad
para estar al tanto de las circunstancias vy |
relaciones de poder que influyen en el ;
entorno crganizacional '

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica
Tituto profesional en disciplina academica
(profesiony  del  nlcleo  bhasico  de

: congeimiento en

_Administracion. Contaduria Publica

Experiencia
368 meses de experiencia profesmnali‘
relacicnada |

;

10
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| Derech
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- Titulo de postgrado en la modalidad de
' especializacion en areas relacicnadas con |

&lempleo. e j : _—

IDENTIFICACION

Nivel Directivo

Denominacion del empleo Jefe de Oficina

Codigo 006

Grado 55

No de cargos Uno (1)

Dependencia Oficina de Control Interno
Cargo del Jefe inmediato Gerente

. AREA FUNCIONAL - Control interno/Procesos de Evaluacién y Control

I1l. CONTENIDQ FUNCIONAL DEL EMPLEO

Descripcion del Propésito Principal

Evaluar y controlar el desarrolio del sistema de control interno en la entidad. en el marco
de la mplementacion del Modeio Estandar de Control Interno (MECI). 1a Ley 87 de 1993 y

demas

normas que la modifiquen o reglamenten

Descripcion de las Funciones Esenciailes

1

Planear. organizar. dirigir y evaluar las acciones de evaluacidn del Sistema de
Control Interno

Verificar que los controles institucicnalizados en l0s procesos. programas vy
proyectos de la entidad. estén adecuadamente defindos. sean apropiados y se
mejoren permanentemente de acuerdo con la evolucion de fa misma.

Velar por el cumplimiento de 1as leyes normas. politicas. procedimientos, planes,
programas. proyectos y metas de la organizacion y recomendar los ajustes
necesarnos

informar a la Gerencia y a la comunidad sobre el estado del Controf interno

Verificar gue se apliguen en las diferentes dependencias las observaciones vy
recomendaciones notificadas por 1a Oficina de Control Interno

Verificar que se hagan las actualizaciones pertinentes en los procesos, conforme
al MECI y al Sistema de Gestion de ta Caldad (SGC)

Verificar que se rindan opeortunamente los informes y requenmientos de los
organismos de control

Servir de enlace entre la entidad y los organismos de control
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Presentar los informes anuales sobre el estado de implementacion del sistema de
control interno al Departamento Administrativo de la Funcidon Publica.

Velar por ta publicacion del estado del Control Interno en la pagina web.

Fomentar entre el personal al servicio de Corvivienda la puesta en practica de los
principios de autocontrol, autogestidn y autorregulacion para el mejoramiento
continuo de tos procesos institucionales.

Informar en forma permanente a la Junta Drrectiva y al Gerente. acerca del estado
del control interno dentro de la entidad. dentificando las debilidades y las
oportunidades de mejora continua

Evaluar y verificar periddicamente la aplicacion de los mecanismos de participacion
ciudadana conforme al mandato constitucional y legal.

Asesorar a las diferentes dependencias en la elaboracién de planes de
mejoramiento y efectuar seguimiento y evaluacidn a su implementacion.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, correspondan a la
naturaleza del cargo y las establecidas en la Ley vy los reglamentos.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Estatuto Organico de Presupuesto
Normas vigentes sobre contratacion estatal
Normas vigentes en materia de administracion de Personal al servicio del Estado
Normas contables y tributarias

Disposiciones legaies vigentes en materia de vivienda de interés social e interés
prioritario

Sistemas de planeacion. evaluacion y control

Sistema de Control Internc. Sistema de gestion de la calidad

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes a todos los servidores Para el Nivel Directivo

publicos

‘ Qrientacion a resultados: Realiza las Liderazgo: Capacidad para guiar y dirigir

. funcion
' organiz

es y cumple los compromisos Jrupos. establecer y mantener la cohesion
acionales con eficacia y calidad de grupo necesania para alcanzar los -
objetivos organizacionales

Orientacidon al usuario y al ciudadano: 3

Dirige

satisfaccion  de las necesidades e eficazmente las metas vy prioridades

las decisiones y acciones a la . Planeacion: Capacidad para determinar |

vintereses de los wusuarios internos y institucionales. identificando las acciones,
externos. de conformdad con las 0% responsables. los plazos y los recursos |
. responsabilidades publicas asignadas a la requendos para alcanzarlas

" entidad

Toma de decisiones: Capacidad pa-a

' Transparencia: Hace uso responsable y €legir entre una o vanas alternativas para |

12
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. tlaro de Ios recursos publicos. eliminando  solucionar un problema o atender una

| cuaiquier discrecionalidad indebida en su  situacién. comprometiéndose con .
* utilizacion y garantizando el acceso a la  acciones concretas y consecuentes con la
" informacion gubernamental decisitn

' Compromisc con la organizacién: Direccion y desarrollo de personal:
Alineamiento de! propio compertamiento a Capacidad para favorecer el aprendizaje y
las necesidades. prnondades y metas desarroilo de SUS colaboradores,
organizacionales . articulando las potencialidades y

necesidades individuales con las de la
organizacion para optimizar la calidad de
las contribuciones de los equipos y de {as
“personas en el cumplimiento de los |
objetivos y metas organizacionales
presentes y futuras

Conocimiento dei entorno; Capacdad
para estar al tanto de las circunstancias y
| relacicnes de poder que influyen en el
‘ . entorne organizacional
e e e e e e e = e i e e

vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica ‘ Experiencia
' Tituio profesional en disciplina académica [ 36 meses de experencia profesional
(profesién) del nucleo basico de | relacicnada con las funciones dei cargo.
conocimiento en:
Economia, Administracion. Derecho vy .
afines Ingenieria  Cwil ¥y afines

Argquitectura y afines y

Titulo de postgrado en la modalidad de 1

especializacidn en areas relacionadas con J

_Blempleo. L T -
L IDENTIFICACION

Nivel Asesor

Dencminacicn del empleo Jefe de Oficina Asesora

Codigo 115

Grado 55

No. de cargos Uno (1

Dependencia Oficina Asesora de Juridica

Cargo del Jefe inmediato Gerente

H. AREA FUNCIONAL - Oficina Juridica/Procesos de Apoyo Juridico
1. CONTENIDO FUNCIONAL DEL EMPLEQ

Descripcion del Proposito Principal
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Asesorar y asistir al Gerente, a la Junta Directiva y demas dependencias de Corvivienda
en materia juridica, emitiendo conceplos sobre la interpretacién y aplicacion de
disposiciones legales y la junsprudencia; representar judicial y extrajudiciaimente a la
entidad. previo poder del Gerente. velando porque ias decisiones y actos administrativos
de los organcs de direccion estén ajustados a derecho y a los intereses de la entidad: y.
cecordinar los procesos de contratacion. resolucion de peticiones. quejas y reclamos.
legatizacion y defensa judicial.

Descripcion de las Funciones Esenciales

1 Asesorar y asistir en materia juridica a fa Junta Directiva. al Gerente y demas
dependencias y servidores de Corvivienda en asuntos relacionados con las
funciones de sus empleos

2 Acompadar y emitir conceptos en materia juridica e interpretacion de normas
legales en los procesos de licitacion publica. concursos de mérito. contratacion
directa. contratos interadministrativos convenios de cooperacion o asociacion y en
general en toda la contratacion que se desarrolle en |la entidad

3 Coordinar y apoyar al Gerente en la gestdn contractual, velando por el
cumplimiento normativo en todo el proceso

4. Representar judicial y extrajudiciaimente a Corvivienda, de conformidad con la
delegacion proferida mediante acto administrativo del Gerente

5 Reslizar estudic de titulos de tradicion de todos aquellos predios que forman o
pueden formar pane del banco de tierras del Distrito de acuerdo con las normas
vigentes.

B Verificar que se cumpla a cabalidad con los tramites de escrituracicn de predios,
en ef marce de los programas y proyecios de legalizacion y titulacién de vivienda

7 Proyeclar revisar y dar wisto bueno a los actos administrativos que emita el
Gerente

8 Aprobar las garantias consttudas por ias companiias de seguros o prendas
bancanas que los contratistas otorguen a favor de Corvivienda. en virtud de los
contratos legalmente celebrados.

@ Asesorar y proferir conceptos sobre la aplicacién del réegimen disciplinario en
Corvivienda

10 Revisar uridicamente las solcitudes de certificados de vivienda de interés social
11. Presentar cportunamente los informes que reguiera la Gerencia

12. Atender en forma oportuna y precisa las solicitudes de informacion de los entes de
control.

13 Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo
14 Las demas que le sean asignadas por auloridad competente y correspondan a la

naturaieza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Normatividad vigente en materia de vivienda de interés social

2. Normas de contratacion publica

3 Normativas del Plan de Ordenamiento Territorial (POT)

4. Derecho Administrativo y administracion de segurcs

5. Regimen disciplinario

6. Sistemas de control de gestion y de resultados

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

~ Comunes a todos los servidores
3 publicos

- Orientacion a resultados: Realiza las
funciones y cumple 10s Ccompromisos
organizacionales con ehcacia y calidad

Orientacién al usuario y al ciudadano:
Dirige las decisiones y acciones a la
satisfaccion de las necesidades e
intereses de los usuarios internos vy
externos. de conformidad con las
responsabilidades pubhcas asignadas a fa
entidad

YTransparencia: Hace uso responsable y
clare de los recursos publicos. eliminando
cualquier discrecionatidad indebida en su
utilizacién y garantizando el accesc a la
" informacion gubernamental

Compromiso con la organizacion:
Almeamiento del propio comportamiento a
las necesidades. prioridades y metas
_organizacionales

“Para el Nivel Asesor

Experticia: Capacidad para aplicar el
conocimiento profesional

Conocimiento del entorno: Capacidad
para conocer e interpretar fa organizacion,
su funcicnamiento y sus relaciones
politicas y administrativas

Construccion de relaciones: Capacidad
nara estahlecer y mantener relaciones
cordiales o reciprocas con redes y grupos
de personas internas y externas a la
organizacion que faciiten la consecucion
de los objetivos institucionales

Iniciativa: Capacidad para anticiparse a
los problemas iniciando acciones para |
superar los obstaculos y alcanzar metas °
concretas

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica:

Titulo profesional en discipiina académica
“{profesiony  del  nucleo  basico de
conocimiento en:

Derecho y afines. y

Titulo de postgrado en la modalidad de
. especializacion en areas relacionadas con
. tas funciones del cargo.

Experiencia: .
36 meses de experiencia profesional :
relacionada con las funciones del cargo.

IDENTIFICACION

15
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Nivel Asesor

Denominacion del emplec Jefe de Oficina Asesora
Ceodigo 115

Grado 55

No. de cargos Uno (1)

Dependencia Oficina Asesora de Planeacion
Cargo de! Jefe inmediato Gerente

IIl. AREA FUNCIONAL - Oficina de Planeacién/Procesos de Planeamiento
Estratégico, Tactico y Operativo, seguimiento y evaluacion

Il. CONTENIDO FUNCIONAL DEL EMPLEOQ

Descripcion del Proposito Principal

Asesorar y asistir al Gerente a la Junta Direcliva y demas dependencias de Corvivienda
en matera de planeacion estratégica. tactica y operativa. organizando e implementando
los procesos de formulacion de planes. seguimiento y evaluacion al cumplimiento de los
mismos. los objetivos. metas. programas y proyectos institucionales, velando porque se
implemente el Sistema de Gestion de la Calidad en armonia con el Modelo Estandar de
Control Interno y garantizando ia eficiente. oportuna y eficaz administracion de los
sistemas de informacion de la entidad

Descripcion de las Funciones Esenciales

1 Participar en la construccion del Plan de Desarrollo del Distrito, apoyando las
aclividades de diagnéstico. formulacion de objetivos. melas, estrategas vy
programas en materia de vivienda de interés social y de interés prioritario v
reforrna urbana

2 Asesorar al Gerenle y coordinar el proceso de formulacion. seguimiento y
evatuacion del Plan de Desarrollo del Distrito en et componente de vivienda. el
Plan indicativo y los Planes de Accion Anuales

3. Dirigir los procesos de planeacion estrategica y operativa al interior de Corvivienda,
velando por la actualizacién permanente de la misidn, visidn, objetivos,
estrategias, principios y valores corporatives. programas y proyectos misionales a
cargo de la entidad

4 Asesorar ai Gerente y coordinar con las demas dependencias el proceso de
formutacion de programas y proyeclos de construccion de vivienda nueva de
interés social e Interés prioritario y de mejoramiento de vivienda en Cartagena de
Indias.

5 Asesorar al Gerente y acompanar a la Direccion Técnica en la realizacidn de
estudios en materia de desarrollo territorial y gestion del suelo para vivienda.
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6. Asesorar y acompafar a la Direccion Administrativa y Financiera en la formulacién
del Plan Anual de Adquisiciones. Plan de Capacitacion. Programa de Bienestar
Social y Plan de incentivos

7. Asesorar yfacompafar a ta Direccion Administrativa y Financiera. a la Direccion
Técnica y a la Oficina Juridica en aspectos técnicos de los procesos de licitacion
publica. concursos de méritos y convocatorias publicas que se adelanten.

8 Elaborar estudios previos para los efectos de contratacion para la adguisicion de
bienes ¢ servicios requendos en el area a su cargo.

9. Asesorar y acompafar a la Direccion Administrativa y Financiera en la regalizacion
de estudios diagnésticos para mantener actualizado instrumentos de gestién como
el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales.

10. Acompafar la implementacion del Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) en
armonia con e Modelo Estandar de Control Interne (MECI) y velar por la
permanente actualizacion del Manual de Procesos y Procedimientos. Plan
Anticorrupcion. Codige de Etca y Buen Gobierno. Plan de Comunicaciones.
Politicas de Seguridad de la Informacion y demas mnstrumentos de gestion
previstos en el MECI y el SGC

11 Evaluar y hacer segumiento a la ejecucion de los planes. programas y proyectos
aprobados y rendir los informes pertinentes al Gerente y a 1a Junta Directiva

12 Participar en ia elaboracion de informes de gestion y de resultados que deban ser
presentados ante ei organismo de control fiscal en el marco de la rendicion de
cuentas y demas entidades que lo requieran.

13. Coordinar los procesos de actualizacidn de los sistemas de informacion. bases de
datos. equipos tecnologicos y demas instrumentos existentes en la entidad para
facilitar la adgministracién custodia y seguridad de la informacion.

14. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente y correspondan con
la naturaleza del cargo

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad vigente y metodclogias sobre planeacion del desarrollo & nivel
nacional, regional y iocal

2 Teorias del desarrolio humano sostenible
3. Sistemas de Gestion de la Calidad
4. Control Internc
5 Normatividad en materia de vivienda de interés social e interés prioritario
6 Formulacion ejecucion y evaluacion de programas y proyectos sociales
7. Sistemas de informacién

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes a todos los servidores 7 " Parael Nivel Asesor
publicos

| Orientacion a resultados: Realiza ias Experticia: Capacidad para aplicar el
| funciones y cumple los compromisos conocimiento profesional

17
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| organizacionales con eficacia y calidad
| Conocimiento del entorno: Capacidad !
| Orientacién al usuario y al ciudadano: para conocer e interpretar ia organizacion,
! Dirige las decisiones y acciones a la su funcionamiento y sus relaciones
satisfaccion de las necesidades e politicas y administrativas

intereses de los usuarios internos vy

'externos, de conformidad con las | Construccidn de relaciones: Capacidad
| responsabilidades publicas asignadas a la | para establecer y mantener relaciones
entidad ‘ cordiales o reciprocas con redes y grupos
de personas internas y externas a la
: Transparencia: Hace usc responsable y . organizacidén que faciliten [a consecucion
i claro de los recursos publicos. eliminando © de los objetivos institucionales

cualquier discrecionalidad indebida en su

- utilizacion y garantizando el acceso a la | Iniciativa: Capacidad para anticiparse a
" informacian gubernamental los problemas iniciando acciones para
: superar los obstaculos y alcanzar metas
i Compromiso con la organizacion: i concretas

! Alineamiento del propio comportamiento a :
- las necesidades. priondades y metas
_arganizacionales

Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

N - [P B - y

Formacién académica Expenencm ‘
Titule profesional en disciplina académica 36 meses de experiencia profesional |
{profesidon} del nucleo basico de relacionada
conocimiento en’
Economia. Ingenieria Administrativa vy
afines.  Administracién  Arquitectura  y
_afines, y
' Titulo de postgrado en la modaldad de
especializacién en areas relacionadas con
las funciones del cargo

1. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Tesorerc

Codigo 20

Grado 45

No. de cargos Une (1)

Dependencia Direccidon Administrativa y Financiera
Carge del Jefe inmediato Director Admiristrativo

il. AREA FUNCIONAL - Direccion Administrativa y Financiera/Procesos Financieros
de Apoyo

. CONTENIDO FUNCIONAL DEL EMPLEQO

Descripcion del Proposito Principal
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Planificar, organizar, coordinar y controlar el recaudo y manejo de las rentas. asi como los
pagos de las obligaciones legalmente contraidas por Carvivienda y velar por el registro,
custodia y archivo de la informacion correspondiente

Descripcion de las Funciones Esenciales

1.

10.

11

12.

13

14.

Coordinar la formulacion y velar por la aprobacidon oportuna del Plan Anual
Mensualizado de Caja (PAC)

Coordinar la ejecucion y control de los ingresos y egresos de Corvivienda.
Atender corforme a Io dispuesto en el Plan Anualizado de Caja (PAC), los pagos
de las obligaciones legalmente contraidas por Corvivienda, previa ta verificacion

del cumplimiento de los requisitos legales perlinentes.

Verificar, controlar y velar por la custodia de los documentos soportes de ingresos
y pagos.

Elaborar los informes correspondientes sobre ingresos y egresos para
comunicarlos al Director (a) Administrativo (@) y al Gerente

Custodiar y responder por 10s titulos valores y demas documentos bajo su cargo.
Efectuar las deducciones de impuestos y demas conceptos autorizados legalmente
o por parte de los empleados o contratistas al servicio de Corvivienda y girarlas
oportunamente a sus destinatarios

Elaborar y mantener actualizados los informes diarics de bancos

Velar porque se realicen y revisar las conciliaciones bancarias efectuadas por el
area contable y de tesoreria

Participar de la concitiacion de la informacion presupuestal y contable.
Presentar oportunamente los informes que requiera la Gerencia

Atender en forma oportuna y precisa las solicitudes de informacion de los entes de
control

Efectuar seguimiento a los recursos administrados mediante negocios fiduciarios y
mantener informado al respecto al Director Administrativo y al Gerente.

l.as demas que le sean asignadas por autoridad competente y correspondan con
la naturaleza de las funciones del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Informatica basica y excel avanzado
Estatute Organico de Presupuesto. normas contables y de tesoreria
Contratacion publica
Sistemas de planeacién. evaluacion y control
Sistema de controi interng

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

19
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Comunes a todos los servidores

! publicos

| Orientacién a resultados: Realiza las
funciones y cumple los compromisos
organizacionales con eficacia y calidad

" Orientacién al usuario y al ciudadano:
| Dirige las decisiones y acciones a la

satisfacciébn  de las necesidades e
“intereses de los usuarios internos y
externos, de conformidad con las

responsabilidades publicas asignadas a la
entidad

Transparencia: Hace usc responsable v

claro de los recursos publicos. eliminando

cualquier discrecionalidad indebida en su
utilizacioén y garantizando el acceso a la
informacién gubernamental

Compromiso con la organizacién:
i Alineamignto del propio comportamienio a
'las necesidades. prioridades y metas
organizacionales
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Para el Nivel Profesional

;Aprendizaje continuo: Capacidad para
adquirir 'y desarrollar permanentemente
. conocimientos. destrezas y habilidades

" ¢con el fin de mantener altos estandares de !

eficacia organizacional

Experticia profesional:
aplicar el conocimiento profesional en la
resolucion de problemas y transferirlo a su
entorno laboral

Trabajo en equipo y colaboracion:
Capacidad para trabajar con otros de

forma conjunta y de manera participativa.

integrando esfuerzos para la consecucion
de metas institucionales comunes

Creatividad e innovacion: Capacidad
para generar y desarrotlar nuevas ideas,
conceptos. métedos v soluciones

Liderazgo de grupos de trabajo:
Capacidad de asumir el rol de orientar y
guiar un grupo 0 equipo de trabajo

Capacidad para

B

j

uthzando la autoridad con arregic a las

normas y promoviendo ia efectividad en la
consecucion de  objetvos  y  metas
institucionales

Toma de decisiones: Capacidad para
elegir entre una o varias alternativas para
solucionar un problema y tomar ias
acciones concretas y consecuentes con la
_eleccidn realizada

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica
Tituto profesional en disciplina académica
(profesidn)  del nucleo  basico de
- conocimiento en:
+ Economia, Administracion o Contaduria, y
Titulo de postgrado en la modalidad de
. especializacion en areas relacionadas con

‘las funciones del cargo y tareta
. Profesional vigente.

.
Nivel

Dencminacion dei empleo
Codigo
Grado

No. de cargos

‘ Expenenma
24 meses de experiencia profesional,

IDENTIFICACION
Profesional
Profesional Especializado
222
45

ung 1)

20
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Dependencia Direccién Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe inmediato Director Administrativo

il AREA FUNCIONAL - Direccién Administrativa y Financiera/Procesos
Financieros de Apoyo

lli. CONTENIDO FUNCIONAL DEL EMPLEO
Descripcion del Propdsito Principal

Pianificar organizar, coordinar y controlar el manejo de los procesos presupuestales y
contabies en Corvivienda velando por el registro oportuno de la informacién presupuestal
y contable. suscribiendo los certificados de disponibilidad y registro presupuestal, asi
como los estados financieros de la entidad. custodiando y archivando la informacion
correspondiente.

Descripciéon de las Funciones Esenciales

1 Programar y coordinar la eiaboracion oportuna del proyecto de presupuesto de
ingresos y gastos del Fondo para su presentacion ante la Junta Directiva

2. Proyectar los actos administrativos de modificacion al presupuesto de ingresos y
gastos (adiciones. creditos y contracreditos) que por necesidades del servicio sea
pertinente someter a estudio y aprobacion por parte de la Junta Directiva

3  Expedir tos certificados de disponibilidad presupuestal y los certificados de registro
presupuestal previa solicitud del Gerente ¢ de su delegado

4 Participar con la colaboracidon del Tesorero y demas empleados del area
financiera, en la conciliacion de la informacion presupuestal y contable.

5. Efectuar el registro y llevar el control de la ejecucion activa y pasiva del
presupuesto de ingresos y gasios de la entidad
6 Llevar los libros auxiliares y mayores y responder por su actualizacion

7 Elaborar los informes de ejecucion mensual de ingresos y gastos, registrando en
ellos los reconocimientos. los recaudos. las afectaciones y compromisos
legalmente contraidos por Corvivienda.

8 Preparar trimestralmente los informes financieros y contables del Fondo y vetar por
la rendicidon oportuna de informacion financiera a la Contraloria Distrital. por
intermedio del Director Administrativo y el Gerente

9. Elaborar con la penodicidad correspondiente las declaraciones tributarias.

10. Etaborar los analisis y conciliacienes presupuestales al cierre del ejercicio fiscal y
constiturr las reservas de apropiacion y la relacion de cuentas por pagar a que
haya lugar

11 Elaborar mensualmente el balance general el estado de actividad financiera,
econémica. soctal y ambienta! y los demés estados de resuitado de Corvivienda y
velar por su oportuna aprobacion por parte del Gerente

12 Elaborar analisis presupuestales. contables y financieros de la entidad y enviarios
al Director Administrativo al Gerente y por su conducto a la Junta Directiva.

13 Apoyar al Tesorerc en &l seguimiento a los negocios fiduciarios que se hayan
constituido para la administracion de los recursos de ia entidad
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IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estatuto Organico del Presupuesto

2. Estatuto tributario y registros mercanties

3 Normas contabies

4. Normas de contratacion publica

6. Sistema de Gestidon documental institucional

~J

Sistemas de planeacidn. evaluacion y control

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

~ Comunes a todos los servidores

publicos

Qrientacion a resultados: Realza las
funciones y cumpie los compromisos
organizacionales con eficacia y calidad

Crientacion al usuario y al ciudadano:
Dirige tas decisiones y acciones a la

- satisfaccion  de  las  necesidades e
intereses  de los usuarios internos v
externos.  de conformudad  con  las

responsabilidades publicas asignadas a la
entidad

i Transparencia: Hace uso responsable y

 Compromiso

claro de los recursos pdblicos. eliminando
cualquier discrecionalidad indebida en su

utitizacion y garantizando el acceso a la

informacion gubernamentat

con la organizacion:
Alineamiento del propio comportamiento a
las necesidades,
grganizacionales

prioridades y metas

~ Para el Nivel Profesional

Aprendizaje continuo: Capacidad para
adquirir y desarrollar
conocimientos.
con el fin de mantener altos estandares de
eficacia organizacicnal

2017

permanentemente -
destrezas y habilidades |

Experticia profesional: Capacidad para
aplicar el conocimiento profesional en la :
resolucion de problemas y transferirlo a su

entorno laboral

Trabajo en equipo y colaboracion:

Capacidad para trabajar con otros de
forma comjunta y de manera participativa,
integrando esfuerzos para la consecucién
de metas institucionales comunes

Creatividad e innovacién: Capacidad
para generar y desarrollar nuevas ideas.
conceptos. métodes y soluciones

Liderazgo de grupos de trabajo:

' Capacidad de asumir el rol de orientar y

_eleccidn realizada

guiar un grupo o equipo de trabajo.
utihizando fa autondad con arreglo a ias

normas y promoviendo 1a efectividad en fa !

consecucion  de metas

nstitucionales

objetivos vy

Toma de decisiones: Capacidad para ;

elegir entre una o varias alternativas para
soiucionar un problema y tomar las
acciones concretas y consecuentes con la

22
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VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

e - B ] ) . . A
Formacién académica: Experiencia:

Titulo profesionatl en disciphina académica 24 meses de experiencia profesional
(profesion) del nucleo basico del | relacionada

conacimiento en ‘

Economia. Administracién o Contaduria, y |

Titulo de postgrado en ia modalidad de !

especializacion en areas relacionadas con

ilas funciones del cargo y tarjeta

i Profesional vigente

l. IDENTIFICACION

Nivel Profesional
Cenominacion del empleo Profesicnal Especializado
Codigo 222

Grado 45

No. de cargos Dos (2)

Dependencia Oficina Juridica

Cargo del Jefe inmediato Jefe de Oficina Asesora

Il. AREA FUNCIONAL - Oficina Juridica/Procesos Juridicos
HI. CONTENIDO FUNCIONAL DEL EMPLEO
Descripcion del Propdsite Principal

Aplicar fos conocimientos del derecho en {a interpretacion y aplicacion de textos, normas
legales y junsprudencia relacionada con las competencias. servicios. funciones vy
procesos a cargo de Corvivienda. especialmente en los procesos de contratacion,
legalizacion, defensa judicial, resolucion de peliciones. quejas. reclamos y sugerencias y
apoyo en el desarrollo de procesos disciplinarios

Descripcidon de las Funciones Esenciales

1 Elaborar estudios jundicos y emilir los conceptos que correspondan a las
solicitudes que asigne el Jefe de la Oficina Asesora de Juridica

2. Apayar el desarrollo de los procesos de contratacton gue se adelanten en la
entidad, en sus etapas precontractual. contractual y postcontractuat

3. Apoyar la elaboracidon de estudios previos para la contratacion, términos de
referencia, convocatorias, evaluacién de propuestas minutas y actas de
liguidacion de contratos que le sean asignados por el Jefe de Oficing Asesora de
Juridica

4 Representar judicial y extrajudiciaimente a la entidad en aquelios negocigs para los
cuales sea delegado

5. Proyectar respuesta oportuna que resuelva solicitudes efectuadas por particulares
en ejercicio del derecho de peticion
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8. Proyectar respuestas oportunas a ias acciones de tutela e impugnar los fallos
cuando sea pertinente

7. Proyectar oportunamente respuestas a las demandas en contra de Corvivienda,
previa asignacion del Jefe de Oficina Asesora de Juridica

8. Interponer ante las entidades u organismos correspondientes recursos en sede
administrativa por la expedicion de actos administrativos en contra de Corvivienda.

9. Proyectar actos administrativos que resuelvan recursos de repostcion interpuestos
contra decisiones de la Entidad.

10 Emitir conceptos. proyectar para firma las decisiones que correspondan e instruir
procesos disciplinarios que le sean asignados por el Jefe de {a Oficina Asesora de
Juridica o remitir el expediente a la autoridad competente

11 Participar en los comités de contratacion. archivo. judicial. disciplinario y demas
cuerpos colegiados gue se conformen y para lo cual sea delegado formalmente
por autoridad competente

12. Participar y apoyar en la implementacion y actualizacion permanente del Modelo
Estandar de Control Interno y del Sistema de Gestion de la Calidad en
Corvivienda

13 Rewisar y dar wisto bueno o emitir concepte. segun corresponda. sobre los
proyectos de acto administrativo que deban aprabar o emitir la Junta Directiva o el
Gerente.

14 Adelantar e impulsar los procesos de cobro coactivo que le sean asignados.

15 Las demas que le sean asignadas por autoridad competente y correspondan con
la naturaleza del cargo

iV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Derecho administrativo
2. Contratacion estatal y sistemas especiales de contratacion
3 Plan de Desarrolio Distrital
4 Sistemas de informacion
5. Regimen disciplinario
6. Normas sobre vivienda de interés social e interés prioritario
8 OGSistema de gestion documental institucional

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes a todos los servidores ‘ Para el Nivel Profesional
publicos

Orientacion a resultados: Realiza las Aprendizaje continuo: Capacidad para
funciones y cumple los compromisos adguirir y desarrollar permanentemente
organizacionales con eficacia y calidad conocimientos. destrezas y habilidades

con el fin de mantener altos estandares de
| Orientacion al usuario y al ciudadano: . eficacia organizacional
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| satisfaccion  de las necesidades e
intereses de los wusuarics internos vy
externos. de conformidad con las
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| responsabilidades publicas asignadas a la

entidad

claro de los recursos publicos. eliminando

. cualquier discrecionalidad indebida en su
: utilizacién y garantizando el acceso a la

Privnero la

Ciente

Experticia profesional: Capacidad para:
aplicar el conocimiento profesional en ia |
resolucion de problemas y transferirlo a su
entorno laboral |

Trabajo en equipo y colaboracién: |
Transparencia: Hace uso responsable y :

Capacidad para frabajar con otros de
forma conjunta y de manera participativa,

integrando esfuerzos para la consecucion

de metas institucionales comunes

102-2017

" informacion gubernamental |
Creatividad e innovacion: Capacidad’
para generar y desarrollar nuevas ideas.
conceptos. métodos y soluciones

Compromiso con la organizacion:
" Alineamiento del propio comportamiento a
. las necesidades, prioridades y metas

organizacionales Liderazgo de grupos de trabajo:
' Capacidad de asumir ef rol de orentar y

guiar un grupo O equipc de trabajo.!
utilizando ia autondad con arreglo a las’
normas y promoviendo la efectividad en la
consecucién  de  objetivos  y  metas
L institucionales

!Toma de decisiones: Capacidad para
elegir entre una o varias alternativas para -
solucionar un  probiema y tomar las
acciones concretas y consecuentes con la
eleccion realizada :

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

' Experiencia:
24 meses de experiencia profesional.

Formacion académica:

Tituto profesional en disciphina académica

(profesiony  del nucleo  basico  del
" conocimiento en.

Derecho o &fines, y

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con

las  funciones del cargo vy Tarjeta
Profes:onal vigente

L IDENTIFICACION
Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario
Codigo 219

Grade 41
No. de cargos Uno (1)
Dependencia Oficina Juridica

Cargo del Jefe nmediato Jefe de Oficina Asesora

(3]
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il. AREA FUNCIONAL - Oficina Juridica/Procesos Juridicos

I1i. CONTENIDO FUNCIONAL DEL EMPLEO

Descripcion del Proposito Principal

Aplicar los conocimientos del derecho en la interpretacion y aplicacion de textos, normas
legales y jurisprudencia relacionada con las competencias. servicios, funciones y
procesos a cargo de Corvivienda, especialmente en el proceso de legalizacion de predios.

Descripcion de las Funciones Esenciales

1

Coordinar el proceso de legalizacién de predios bajo las orientaciones que imparta
el Jefe de la Cficina Asesora de Juridica

Estudiar fichas prediales, avallos a las viviendas nuevas y las que se encuentren
en proceso de titulacion

Estudiar y verificar referencias catastrales. medidas y linderos de los inmuebles
materia de legalizacion y gestionar ante el Instituto Geografico Agustin Codazzi
(IGAC) ta inscripcion y apertura de nuevas referencias catastrales para vivienda
nueva y/o actualizacion de predios en legalizacion

Gestionar ante las oficinas o entidades competentes la liquidacion y cancelacion
de los impuestos. hasta consegurr 10s respectivos registros

Apoyar en todo lo que corresponda. tos tramites de escrituracion de los programas
de legalizacion y vivienda nueva

Reatizar visitas a los terrenos destinados a programas de vivienda nueva,
apoyando los estudios (planos. avaluos especiales) de toda la zona para
determinar su desarrollo

Proyectar para la firma del Gerente o de la Junta Directiva actos administrativos de
adjudicacion de predics mediante la figura de cesion gratuita de bienes fiscales
(Ley 1001 de 2005).

Participar y emitir conceplos en los procesos de titulacion de vivienda que se
adelanten por parte de Corvivienda

Las demas gue e sean asignadas por autoridad competente y correspondan con
la naturaleza del cargo
(V. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normas sobre derecho urbano
Plan de Ordenamiento Territorial de Cartagena
Derecho administrativo y contenciose administrativo
Plan de Desarrclio Distrital
Sistemas de informacion
Normas sgbre vivienda de interés social @ interés priontano

Sistema de Gestion documental institucional

26
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes a todos los servidores
publicos

. Orientacion a resultados: Realiza las

i funciones y cumple
| organizacionaies con eficacia y calidad

| satisfaccién  de  las  necesidades
fintereses de los usuarios internos vy
externos.  de  conformidad  con  las

responsabdidades publicas asignadas a la
entidad

Transparencia: Hace uso responsable y
" ¢laro de los recursos publicos. eliminando
cualguier discrecionalidad indebida en su
utilizacion y garantizando ei acceso a la
informacion gubernamental

- Compromiso con la organizacion:
- Alineamiento del propio comportamiento a
las necesidades. prionidades y metas
: organizacionales

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

los  compromisos -

! Orientacion al usuario y al ciudadano:
;‘ Dirige las decisiones y acciones a la!
e

Para el Nivel Profesional

Aprendizaje continuo: Capacidad para
adquinr y desarrollar permanentemente
conocimientos, destrezas y habilidades
con el fin de mantener altos estandares de
eficacia organizacionat

Experticia profesional: Capacidad para
- aplicar el conccimiento profesional en la
resolucion de problemas y transferirlo a su
entorno laboral

Trabajo en equipo y colaboracion:
Capacidad para trabajar con otros de
forma conjunta y de manera panicipativa,
integrando esfuerzos para la consecucion
de metas institucionales comunes

Creatividad e innovacién: Capacidad
" para generar y desarrollar nuevas ideas.
conceptos. metodos y soluciones

i Formacion académica:

I Titulo profesional en disciplina acadéemica

. (profesion)  del  nucleo  basico  del

conocimiento en

- Derecho o afines. y Tarjeta Profesional
vigente

Experiencia:
24 meses de experiencia profesional.

1. IDENTIFICACION

Nivel

Denominacién det empleo
Cedigo

Grado

No. de cargos
Dependencia

Cargo del Jefe inmediato

.

AREA FUNCIONAL -

Profesional

Profesional Universitario
219

33

Uno (1}

Oficina Juridica

Jefe de Oficina Asesora

Oficina Juridica/Procesos Juridicos

lIl. CONTENIDO FUNCIONAL DEL EMPLEO

Descripcion del Propdsito Principal

002-29 17
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Aplicar los conocimientos del derecho en la interpretacion y aplicacion de textes, normas
tegales y jurisprudencia relacionada con las competencias. servicios, funciones vy
procesos a cargo de Corvivienda especialmente en et proceso de defensa judicial,
respuesta a peticiones. quejas y reclamos

Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Proyectar y/0 atender respuesta oportuna gue resuelva solicitudes efectuadas por
particulares en gjercicio del derecho de peticion.

2 Proyectar y/o atender respuestas oportunas a las acciones de tutela e impugnar
los fallos cuando sea pertinente

3. Proyectar oportunamente respuestas a las demandas en centra de Corvivienda,
previa asignacion del Jefe de Oficina Juridica

4. Interponer ante las entidades u organissmos correspondientes recursss  en sede
administrativa por la expedicion de actos administrativos en contra de Corvivienda,

5 Proyectar para la firma de! Gerente o de la Junta Directiva actos administralivos,
cuando asi le sea asignado por parte del Jefe de {a Oficina

6. Representar judicial y extrajudiciaimente a ia entidad en aquellos negocios para os
cuales sea delegado

7 Participar en el desarrollo de los procesos policives para la recuperacion de los
bienes fiscales propiedad de la entidad

8. Participar y apoyar en la implementacion y actualizacion permanente del Modelo
Estandar de Control Interno y del Sistema de Gestion de 1a Calidad en
Corvivienda

9 Las demas que le sean asignadas por autondad competente y correspondan con
la naturaleza det cargo

IV. CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1 Plan de Ordenamiento Territoriai de Cartagena
2. Derecho administrativo y contencioso administrativo
3. Derecho Constitucional
4. Derecho urbano
5. Codigo de Policia
6. Plan de Desarrolio Distrital
7. Normas sobre vivienda de interés social e interés priortano

8. Sistema de Gestion documental institucional

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes a todos los servidores " “Para el Nivel Profesional
publicos
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[ Orientacion a resultados: Realiza las

funciones y cumple los compromisos
organizacionales con eficacia y calidad

Qrientacién al usuario y al civdadano:
‘Dinge las decisiones y accicnes a la

"satisfaccion  de  1as  necesidades e
Lintereses de los  usuanos nternos  y
externos. de conformidad con

responsabilidades publicas asignadas a la
entidad

Transparencia: Hace uso responsable y
" claro de los recursos publicos eliminando
- cualguier discrecionakdad indebida en su
- utibzacion y garantizando el acceso a la
informacidn gubernamental

Compromiso con la organizacion:
Alineamiento del propio comportamiento a
las necesidades. prioridades y metas
organizacionales

las .

Prinero {a

Ciente

" Aprendizaje continuo: Capacidad para

adqurrir y desarrollar permanentemente

conocimientos. destrezas y habilidades
i con el fin de mantener altos estandares de
eficacia organizacional

Experticia profesional: Capacidad para
aplicar el conocimiento profesional en la
resolucion de problemas y transferirlo a su
entorno laboral

Trabajo en equipo y colaberacién:
Capacidad para trabajar con otros de
forma conjunta y de manera participativa.
integrando esfuerzos para la consecucion
de metas institucionales comunes

Creatividad e innovacion:
para generar y desarrollar nuevas ideas,
conceptos, meétodos y soluciones

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| Formacién académica:
Titulo profesionat en disciphina acadéemica

| (profesion) del nucleo basico del

| conocimiento en

. Dereche o afines. y Tarjeta Profesional

- vigente

Experioncia e e
12 meses de expenencia profesional

002-2017

Capacidad '

I. IDENTIFICACION

Nivel

Denominacion dgel empieo
Codigo

Grado

No. de cargos
Dependencia

Cargo del Jefe inmediato

Profesional

Profesional Universitario
219

41

Dos (2)

Direccion Tecnica

Director Tecnico

Il. AREA FUNCIONAL - Direccion Técnica/Procesos Misionales

Ili. CONTENIDO FUNCIONAL DEL EMPLEO

Descripcion del Proposito Principal

29
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Aplicar los conocimientos propios del nucleo basico del conocimiento de ia arquitectura y
afines. {a ingenieria civil y afines en et desarrollo de Ios programas y procesos misionales
a cargo de Corvivienda

Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Panrticipar en la formulacion de proyectos y en |a elaboracién de presupuestos de
obra y demas estudios previos para la construccién de vivienda nueva ylo de
mejoramiento de vivienda de interés social ¢ interés prioritario

2 Participar en la elaboracion y/o evaluacion de disefios arguitecténicos ylo
estructurales. eléctricos e hidrauiico sanitarios de i0s proyectos de construccion de
vivienda nueva y/o mejoramiento de vivienda de interés social.

3. Participar, en coordinacién con los profesionales correspondientes de {a Oficina de
Planeacion de Corvivienda en la formulacidn de programas y proyectos de
inversidn en materia de construccion de wivienda nueva y mejoramiento de
vivienda de interés social e interes priortano para su postenor INSCripcion en el
Banco de Programas y Proyectos del Distrito

4 Efectuar seguimiento y evaluacion a los proyectos de construccion de vivienda
nueva y/c mejcramiento de vivienda de interés social e interes prioritano que se
estén gjecutando con ia participacion de Corvivienda

5 Venficar y evaluar que los proyectos de construccion de vivienda nueva ylo
mejoramiento de vivienda de interes social e mtereés prigritano cumplan con las
normas de calidad establecidas en matena de sismo resistencia, disefos
estructurales, arquitectdnicos. eléctricos e hidraulico sanitarios.

B. Participar. en coordinacion con la Oficina Juridica. en la elaboracion de estudios
previos, términos de referencia o pliegos de condiciones. en el marco de los
procesos contractuales para la ejecucion de proyectos de construccion de vivienda
nueva o megoramiento de vivienda de interés social o interés prioritario.

7. Partcipar en la evaluacién técmca de propuestas presentadas en el marco de
procesos contractuales, cuando le sea asignado.

8. Apoyar a la Oficina Juridica en los estudios técnicos de factibilidad o viabilidad
para la legalizacion de predios. espectalmente en o que tiene que ver con
identificacion de riesgo usos y afectaciones

9 Elaborar y/o verificar los costos y presupuesios de obra de los proyectos que se
formulen o sean presentados a Corvivienda en el marco de convocatorias a
CONCurso.

10. Gestionar el tramite de avallics en el marco de proyectos para adquisicion de
predios para la construccion de vivienda de interés social o interés prioritario.

11 Realizar la supervision y/o inferventoria de contratos de construccion de vivienda
nueva o de mejoramiento de wviviendas de interes social ¢ interés prioritario y
apoyar las interventorias externas. previa asignacion de esa responsabilidad por
parte del Gerente o del Director Técnico

12. Revisar y emitir conceptos sobre actas de ajuste de obra o reajuste de precios en
el desarrollo de los proyectos constructivos de vivienda en los que participe
Corvivienda
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13. Realizar la evaluacion técnica de 10s proyectos presentados para fa expedicion de
Certificaciones de vivienda de inferés social

14. Realizar revision técnica de proyectos presentados en Convocatoria de proyectos
de vivienda nueva y de mejoramientos

15. Servir de enlace entre el Ministerio de Vivienda, Ministerio de Agricultura, Fonade,
y Cajas de Compensacion en relacidén con los subsidios asignados con recursos
nacionales.

16. Prestar asesoria y orientacion referente a ta Normatividad en materia de vivienda
de interés social e interés prioritario a arquitectos, constructores y/o personas
naturaies que requieren formular proyectos para VIS o VIP

17 Apoyar a la Oficina Juridica en las respuestas técnicas para contestar derechos de
peticion y tutelas

18. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente y correspondan con
la naturaieza del empleo

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Normas sobre vivienda de interés sociai e interés prioritaro

2 Normas y técnicas sobre disefios estructurales. arquitectonicos, hidraulico-
sanitarios, eléctricos y de sismo resistencia en la construccion de edificaciones

3. Pian de Ordenamiento Terrtorial de Cartagena
4 Normas urbanisticas

5 Plan de Desarrolio Distrital

B. Sistemas de informacién

7 Sistema de Gestion documental institucional

8. Supervision & interventoria de obras

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| Comunes atodos los servidores ;| Parael Nivel Profesional |

publicos i

Orientacion a resultados: Realiza las Aprendizaje continuo: Capacidad para :
funciones y cumple [os comMpromiscs adguirit 'y desarrollar permanentemente |
orgamzamonales con eficacia y cahdag conocimientos. destrezas k2 habilidades

con el fin de mantener allos estandares de |
' Orientacion al usuario y al ciudadano: eficacia organizacional
_Dirige las decisiones y acciones a la
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| satisfaccion  de las necesidades e
[

| intereses de los usuarios internos y
i externos. de conformidad con  las

responsabilidades publicas asignadas a la
entidad

Transparencia: Hace uso responsable y

utilizacion y garantizande el acceso a la
informacidn gubernamental

Compromiso c¢on la organizacion:
Alineamiento del propio comportamiento a
las necesidades.
_organizacionales

¢claro de los recursos publicos, eliminando |
cualquier discrecionalidad indebida en su !

Ciente

Experticia profesional: Capacidad para
aplicar el conocimiento profesional en la
resolucion de problemas y transferirio a su

entorno laboral !

Trabajo en equipo y colaboracion:

Capacidad para frabajar con otros de
forma conjunta y de manera participativa,
integrando esfuerzos para la consecucion !
de metas institucionales comunes

Creatividad e innovacion: Capacidad
para generar y desarrollar nuevas ideas. |
conceptos. métodos y soluciones

prioridades y metas :

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| Formacion académica:
| Titulo professonal en disciplina académica
| (profesion) del nuclec  basico del

" Experiencia:
24 meses de experiencia profesional

- 47
Pr{megoofa‘z 20 |

- conocimiento en
Arguitectura o afines Ingeneria Civil ©
_afines y Tarjeta Profesional vigente C J

| IDENTIFICACION
Nivel Profesional

Denominacidon del empleo Profesional Universitano

Codige 219
Grade 41
No de cargos Tres (3)

Dependencia Direccidon Técnica

Cargo del Jefe inmed:ato Director Técnico
ii. AREA FUNCIONAL - Direccion Técnica/Procesos Misionales
iil. CONTENIDO FUNCIONAL DEL EMPLEOQ

Descripcion del Propésito Principal

Aplicar los conocimientos propios del nicleo basico de! conocimiento del trabajo social y
afines en e! desarrolio de los programas y procesos misionales a cargo de Corvivienda.

Descripcion de las Funciones Esenciales
1. Coordinar con la Secretaria del Interior del Distrito. la Oficina de Gestion del

Riesgo. Secretaria de Participacidon Ciudadana. Plan de Emergencia Social Pearo
Romerc (PES-PR)} Departamento Administrativo para la Prosperidad Social
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(DPS). Secretaria de Planeacion Distrital,  Personeria  Distrital, Cajas de
Compensacién Familiar y demas dependencias u organismos pertinentes. las
intervenciones sociales que se haran con los beneficiarios de los programas de
reasentamiento por desastres naturales.

2. Coordinar con la Secretaria del Interior del Distrito, la Direccidn Técnica y la
Oficina Asesora de Ptaneacion los programas y proyectos de construccién de
vivienda nueva dirigidos a poblacion victima del conflicto armado.

3. Socializar los programas y proyectos en materia de vivienda de interés saocial y de
interés prioritario en los diferentes comités. en las empresas y organizaciones que
asi le soliciten. conforme aprobacion del Gerente y el Director Técnico.

4. Participar en los Comités Operativos de Gestidn del Riesgo y demas reuniones a
las gue sea mvitado en representacion de Corvivienda e informar sobre la
asistencia social que se esté ofreciendo en el marco de los programas y proyectos
en materia de vivienda que se estén implementando

5 Sccializar entre las familias victimas del conflicto armado. damnificados por
desastres naturales y/o poblacién sishenizada en condicidén de pobreza extrema,
conforme le sea asignado por el supenor inmediato. la Informacion relacionada con
la ruta para obtener una vivienda de interés social o interés priorntario

8 Coordinar con las Organizaciones No Gubernamentales (ONG) que participen de
los programas y proyectos de wvwienda de interes social y priortano. los
mecanismos para la vinculacion de las famihas a los mismos. una vez se profieran
los respectivos actos administrativos

7 Coordinar y participar del acompafiamiento social que reciben los beneficiarios de
vivienda damnificados por desastres naturales. familias victimas del conflicto
armado. poblacién en condicion de discapacidad. pobreza extrema y demas
poblacion que le sea asignada. en el antes. durante y despues de la obtencion del
nueve habitat.

8. Coordinar el equipo social de apoyo a la gestidn. asignado a ta Direccién Técnica.

9. Apoyar a las Oficinas Asesoras de Juridica y de Planeacion con la elaboracion de
las respuestas. reglamentaciones. resoluciones e informes relacionados con
reasentamiento poblacional damnificados y beneficiarios de vivienda nueva.

10. Participar en el levantamiento de informacién. lineas de base. elaboracion de
estudios diagnosticos seciales y econdmicos sobre los beneficiarios de programas
de reasentamiento poblacional

11. Coordinar y participar en el proceso de mejoramiento de vivienda. especialmente
en la recepcidn de solicitudes levantamiento de infarmacion. seleccién de
beneficiarios y acompaiamiento social en ia obra civil

12. Coordinar con las instituciones competentes en el tema de desastres naturales y
hogares reasentados. el procedimiento a seguir para Ia asignacion de vivienda a
las familias afectadas

13 Presentar en forma oportuna ante otros organismos entidades o dependencias del
Distrito. el Director Técnico o el Gerente de la entidad los informes gue
correspondan al desarrolio de sus funciones

14 Parucipar en la atencién de usuarios que demanden servicios ante la entidad y

orientarlos en lo que resulte pertinente sobre la resolucion a sus inquietudes,
peticiones, quejas o reclamos.
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Las demas que le sean asignadas por autoridad competente y correspondan con

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Trabajo comunitario y social

2 Reasentamiento poblacional

3. Solucion pacifica de conflictos

4. Procesos de pedagogia social e investigacidon social

5 Normatividad en materia de vivienda de interés social e interés prioritario y sobre
poblacién victima de! conflicto.

6. Sistemas de planeacion, evaiuacién y control de proyectos sociales

7. Formulacion de proyectos sociales . investigacion social y gestion Social

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

" Comunes a todos los servidores
publicos

; Orientacidn a resultados: Realiza las
funciones y cumple los compromiscs
| organizacionales con eficacia y calidad

Orientacién al usuario y al ciudadanc:
Dinge las decisiones y accicnes a la

. satisfaccion  de  las necesidades e
Cintereses de los usuarios Internos y
f externos de conformidad con las

" respansabilidades publicas asignadas a ia
entidad

i Transparencia: Hace uso responsable y

. claro de los recursos publicos. eliminando \
' integrando esfuerzos para la consecucion |

" cualquier discrecionalidad indebida en su
utilizacidn y garantizando el acceso a fa
informacion gubernamental

' Compromiso con ia organizacion:
[ Alineamiento del propio comportamiente a
‘ias necesidades, prioridades y metas
| organizacionales

Para el Nivel Profesional

Aprendizaje continuo: Capacidad para
adquirir y desarrollar permanentemente i
conocimientos. destrezas y habilidades
con el fin de mantener altos estandares de :
eficacia organizacional i

Experticia profesional: Capacidad para
aplicar el conocimiento profesional en la :
resolucion de problemas y transferirlo a su
entorno laboral

Trabajo en equipo y colaboracion:
Capacidad para trabajar con otros de !
forma conjunta y de manera participativa, !

de metas instifucionales comunes I

Creatividad e innovacién: Capacidad 1
para generar y desarrollar nuevas ideas. -
conceptos. metodes y soluciones

vl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

‘Formacion académica:

Experiencia:

~Titulo profesional en disciplina academica 24 meses de experencia profesional.

(profesidn) del  nucleo  basico  del
: conocimiento en.
' Trabajo social y afines. y Tarjeta

_Profesional vigente
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Nivel

Denominacién det empleo
Codigo

Grado

No. de cargos

Dependencia

Prinnero fa

IDENTIFICACION
Profesional
Profesional Universitario
219
41
Uno (1)

Oficina de Planeacion

00#-2017

Cargo del Jefe inmediato Jefe de Oficina Asesora

I. AREA FUNCIONAL - Oficina de Planeacién/Procesos Estratégicos de Planeacion
Il. CONTENIDO FUNCIONAL DEL EMPLEC

Descripcion del Propdsito Principal

Aplicar los conocimientos propics del nucleo basico del conocimiento correspondiente en

el desarrollo de los procesos estratégicos de planeacidon al interior de Corvivienda,

formulacion. seguimiento y evaluacion de planes programas y proyectos

Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Participar en el proceso de construccion del Plan de Desarrollo del Distrito,
apoyando las acciones de diagnostico y formulacion de objetivos. estrategias y
metas en materia de vivienda de interés social e interés priorttario.

2. Participar en la formulacion del Plan indicativo y los Planes Anuales de Accion de
Corvivienda.

3 Apaoyar a la Direccion Administrativa y Financiera con la elaboracion del proyecto
de presupuesto anual de ingresos y gastos. el plan anual mensualizado de caja
{PAC) y el plan anual de adquisiciones

4. Analizar informacion estadistica y realizar las proyecciones que sean pertinentes y
necesarias para la formulacién de planes. programas y proyectos.

5 Formuiar. en coordinacion con la Direccion Técnica. programas y proyectos de
construccion de vivienda nueva y/o mejoramiento de viviendas de interés social o
Interés priontano y velar por su oportuna inscripcion en el Banco de Programas y
Proyectos del Distrito

6. Disenar indicadores de eficiencia. eficacia. efectividad. de gestion y de procesos y
mantener aclualizadas las fichas de indicadores en Corvivienda

7. Revisar las solicitudes de disponibilidad y registro presupuestal correspondientes a
los recursos de transferencia que hace el Distrito de Cartagena a Corvivienda.
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8. Participar del seguimiento y control a los recursos de inversion originados en
transferencias del Distrito en favor de Corvivienda
9. Participar en el monitoreo y evaluacion a los planes. programas y proyectos

adoptados e informar oportunamente al Jefe de Oficina Asesora de Planeacion y
por su conducto al Gerente, !os resultados de la misma, recomendando las
acciones correctivas que sean pertinentes

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente y correspondan con
la naturaleza del cargo.

10.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas en materia de planeacidn del desarrollo

2 Teorias sobre el desarrollo humano sostenible

3 Estatuto Organico de Presupuesto

4 Normatividad en materia de vivienda de interés social e interes prioritano

5 Sistemas de planeacidn. evaluacion y control de proyectos sociales

6 Normas de control internc y Manual Técnico del Modelo Estandar de Control
Interno (MECI)

7 Metodologias para la formulacion de programas y proyectos sociales (MGA y

Marco L.ogico)

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes a todos los servidores Para el Nivel Profesional
publicos

" Aprendizaje continuo: Capacidad para

" adquirir y desarroliar permanentemente
conocimientos. destrezas y habilidades
con el iin de mantener altos estandares de
eficacia grganizacional

i

| Orientacion a resultados: Realiza las
: funciones y cumple los compromiscs
; organizacionales con eficacia y calidad

Orientacion al usuario y al! ciudadano:
Dirige las decisiones y acciones a ia

_satisfaccion  de las necesidades e Experticia profesional: Capacidad para
intereses de los usuaros Internos y - aplicar el conocimiento profesional en la
externos. de conformidad con las | resolucion de problemas y transferirlo a su ¢

responsabilidades publicas asignadas a la ¢ entorno laboral

| entidad ‘
. Trabajo en equipo y colaboracion:

Transparencia: Hace uso responsable y
claro de los recursos publicos, eliminando

informacion gubernamentatl

Compromiso con la

i las necesidades. metas

_organizacionales

prioridades vy

cualquier discrecionalidad indebida en su
utilizacion y garantizando el acceso a la’

‘ Creatividad e
organizacion: !
I Alineamiento del propio comportamiento a -

- Capacidad para trabajar con oftros de

forma conjunta y de manera participativa,
integrando esfuerzos para la consecucion
de metas institucionales comunes

innovacion: Capacidad

para generar y desarrollar nuevas idess, |

conceptos. métodos y solucicnes
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VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

 Formacion académica: . Experiencia: T
| Titulo profesional en disciplina académica | 24 meses de experiencia profesional.
| (profesion)  del nicleo  basico  del
i conocimiento en:

 Economia. Administracion, Ingenieria

" Industria! y afines, y Tarjeta Profesional

vigente N o
I IDENTIFICACION
Nivel Técnico
Denominacién del empleo Técnico Operativo
Cadigo 314
Grado 21
No. de cargos Uno (1)
Dependencia Direccion Administrativa y Financiera
Cargo de! Jefe inmediato Director Administrativo

Il. AREA FUNCIONAL - Direccion Administrativa y Financiera/Procesos de Gestién
Humana

1. CONTENIDC FUNCIONAL DEL EMPLEO
Descripcion del Proposito Principal

Aplicar los conocimientos cientificos y tecnologicos propios de su formacion tecnolégica o
técnica en la implementacion de los procescs de gestion del talento humano al intericr de
Corvivienda. en sus fases de ingreso, permanencia y retiro de la entidad

Descripcion de las Funciones Esenciales

1 Apoyar al Director Administrativo en la revision de hojas de vida para la provision
de empleos o la contratacion para la prestacion independiente de servicios
personales, velando porque se cumplan las normas legales sobre 1a materia.

2 Informar al Director Adminisirativo la existencia de cargos vacantes,
nombramientos en provisionalidad y demas situaciones que afecten la oferta
publica de emplecs que debe reportarse al Departamentc Administrative de la
Funciéon Publica.

3. Mantener actualizado y llevar el conirol de los expedientes que contienen las hojas
de vida del personal active al servicio de fa entidad
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4. Apoyar al Director Administrativo con la actualizacion periodica del Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la entidad.

5 Proyectar para firma del Director Administrativo las certificaciones laboerales o de
prestacion de servicios personales independientes. con fundamento en el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales o© los contratos
correspondientes.

6. Proyectar para la firma del Gerente y dei posesionado las Actas de Posesion
correspondientes.

7 Apoyar at Director Administrative con la elaboracion y ejecucion del programa de
induccion y reinduccion del personal de planta y contratistas

8. Apoyar al Director Admirustrativo con la elaboracion y ejecucion del plan
institucional de capacitacion. programa de bienestar sccial y plan de incentivos

9. Elaborar la némina mensual, tramiar la firma por parte del Gerente y del Director
Administrativo y gestionar el tramite de expedicién de certificado y registro
presupuestal previo al pago de la misma

10 Apoyar a la Oficina Juridica en la proyeccion de actos administrativos sobre
administracion de personal ai servicio de Corvivienda (nombramientos.
vacaciones. traslados. permisos. comisiones de servicio. de estudio o para ocupar
cargo de libre nombramiento y remocién, etc.}.

11. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente y correspondan a la
naturaleza del empleo

IV. CONQCIMIENTQOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normas en materia de administracion de personal al servicio del Estado

2 Normas de control interno y Manual Técnico del Modelo Estandar de Control
Interno (MECI)

3 Metodologias para la formutacion de programas de induccion y reinduccidn. planes
de capacitacion, bienestar social e incentives

4. Técnicas de archivo y gestién documental

5 Manejo del office y bases de datos

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

" Comunes atodos los servidores ~ Para el Nivel Técnico j
publicos |

Orientacion a resultados: Realiza las Experticia técnica: Capacidad para
funciones y Cump|e 108 Compg’omisos - entender ¥ apl»car conocimientos t&cnicos
| organizacionales con eficacia y cahdad del area de desempefio y mantenerlos

actuahizados !
Orientacién al usuario y al ciudadano: . ) » !
Dirige las decisiones y acciones a la Jrabajo en equipo y colaboracién:
satisfaccion de las necesidades e Capacidad para trabajar con otros en |a|
intereses de los usuarios internos y CONSECLCION de metas comunes

externos. de conformidad con las ___AJ
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} responsabilidades publicas asignadas a la  Creatividad e innovacien; Capacidad

1 entidad | para  presenlar  ideas y  métodos
novedosos y concretarlos en acciones.

; Transparencia: Hace usc responsable y | }

claro de los recursos puklicos, eliminando

[ cualquier discrecionalidad indebida en su '

utilizacion y garantizando el acceso a la

informacion gubernamental

Compromise con la organizacion:
i Alineamiento dei propio comportamiento a |
i las necesidades. prioridades y metas
' prganizacionales ‘

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica: Experiencia:
Titulo de formacién técnica profesional o 12 meses de experiencia relacionada. i
tecnologica en Administracion o afines y :
cursos en manejo de office basico y bases

L de datos - L e e v+ i s Y
l. IDENTIFICACION
Nivel Técnico
Denominacion del empleo Tecmeco Operativo
Codigo 314
Grado 21
No de cargos Uno (D
Cependencia Direccion Técnica
Cargo del Jefe inmediato Director Técnico

Il. AREA FUNCIONAL - Direccion Técnica/Procesos Misicnales
. CONTENIDO FUNCIONAL DEL EMPLEO
Descripcion del Propésito Principal

Aphicar los conocimientos cientificos y tecnolégicos propics de su formacion tecnoldgica o
técnica en la implementacion de los procesos misionales a cargo de Corvivienda.

Descripcién de las Funciones Esenciales

1. Inscribir en las bases de datos correspondientes a fas familias que se postulen
para acceder a subsidios de vivienda de interés social 0 interés prioritario.
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2. Apoyar la entrega de viviendas a sus respectivos propietarios y elaborar las 2ctas
correspondientes.

3. Brindar informacién a ia comunidad sobre los programas y proyectos de
construccion de vivienda nueva y mejoramiento de vivienda de interés sociat o
interés orioritario.

4. Apoyar la realizacion de estudios para la formulacion de programas y proyectos en
materia de vivienda de interés social e interés prioritario.

5 Apoyar en la implementacion de procedimientos administrativos al interior de ia
Direccion Técnica

8. Apoyar al Director Tecnico y a los profesionales de la Direccidn Técnica en ia
elaboracion de informes y demas documentos necesarios.

7. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente vy correspondan a la
naturaieza del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1 Programas y proyectos de vivienda de interés social e interes prieritario
2. Manejo del Office y bases de datos

3. Técnicas de archivo y gestion documental

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes a todos los servidores Para ei Nivel Técnico \
publicos

i
Orientacion a resultados: Realiza las Experticia técnica: Capacidad  para |
: funciones y cumple los compromisos entender y aplicar conacimientos técnicos |

! organizacionales con eficacia y calidad del area de desempefc y mantenerlos |
actualizados

QOrientacion al usuario y al ciudadano:

Dirige las decisiones y acciones a la Trabajo en equipo y colaboracion:

-satisfaccion de las necesidades e Capacidad para trabajar con otros en Ia .

intereses de los usuarios internos y Consecucion de metas comunes

externos, de conformidad con las j

responsabilidades publicas asignadas a la Creatividad e innovacién: Capacidad .

entidad para presentar ideas y métodos
novedosos y concretarlos en acciones ‘

; Transparencia: Hace uso responsaple ¥y

" claro de los recursos publicos, eliminando :
. cualquier discrecionalidad ndebida en su i
; utilizacién y garantizando el acceso a la :
. informacion gubernamental

_Compromiso _con _la organizacion:
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 Alineamiento del propio comportamiento a }
las necesidades priondades y metas
" organizacionales

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

. Formacion académica: | Experiencia: |
! Titulo de formacién técnica profesional o 12 meses de experiencia relacionada. i
" tacnologica en Administracion o afines vy
cursos en manejo de office basico y bases

de datos
I IDENTIFICACION
Nivel Asistencial
Denominacion del empleo Secretaria Ejecutiva
Cadigo 425
Grado 19
No de cargos Uno (1)
Depéndencia Gerencia
Cargo del Jefe inmediato Gerente

il. AREA FUNCIONAL — Gerencia/Procesos de Direccionamiento Estrategico
Hi. CONTENIDO FUNCIONAL DEL EMPLEQO
Descripcion del Proposito Principal

Apoyar al Gerente en el cumplimiento de sus funciones y competencias ejecutando
actividades secretariales y de asistencia administrativa.

Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Transcribir yfo redactar en computador memorandos. oficios. informes y demas
documentos gue se originen en el despacho del Gerente.

2 Llevar la agenda y organizar las audiencias segun instrucciones del Gerente,

3. Recibir y radicar la correspondencia externa e interna que flegue al despacho del
Gerente y entregarla al funcionano deiegado por éste para su revision y
direccionamiento

4. Archivar y custodiar los documentos generados en 1a Gerencia.
5. Establecer las comunicaciones telefonicas sclicitadas por el Gerente
6. Proyectar respuesta de la correspondencia que le sea asignada

7 Responder por el buen usc y estado de los equipos de trabajo gue le sean
asignados
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8. Mantener discrecion y reserva sobre 105 asuntos tramitados en el despacho y de
los que ¢conozca por razon de sus funciones.

9. Velar por la buena presentacion y orden del despacho del Gerente y la sala de
reuniones o juntas.

10 Reservar y llevar el control del uso de |a sala de reuniones o juntas

11 Elaborar los pedidos de papeleria y demas elementos de oficina que requiera la
Gerencia para su normal funcionamiento

12 Las demas que le sean asignadas por autoridad competente y correspondan a la

naturaleza def empleo
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Programas y proyectos de vivienda de interés social e interés prioritario
2. Manegjo del office basico
3 Técnicas de archivo y gestion documental

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

~ Comunes a todos los servidores Para el Nivel Asistencial ]
\ publicos y o
Manejo de la informacion: Capacidad |
para manejar con respeto las

informaciones personales e institucionales

Orientacion a resultados: Realiza las
funciones y cumple los compromisos

organizacionales con eficacia y calidad

| Orientacion al usuario y al ciudadano:
, Dirige las decisiones y acciones a la
satisfaccion de las necesidades e
intereses de los usuarios
aexternos. de conformidad con las
responsabilidades publicas asignadas a la
¢ entidad

internos vy

Transparencia: Hace uso responsable y .

| claro de los recursos publicos, eliminando

: cualquier discrecionalidad indebida en su |

]

utiizacién y garantizando el acceso a la |

I informacion gubernamental

Compromiso con la organizacion:
| Alineamiento de! propio comportamiento a
| las necesidades. prioridades y metas
| organizacionales

de que dispone

Adaptacion al cambio: Capacidad para ;

enfrentarse con flexibilidad y versatilidad a
situaciones nuevas para aceptar los
cambios positiva y constructivamente
Disciplina: Capacidad para adaptarse a
las politicas institucionales y buscar
informacién de los cambios en la autoridad
competente

Relaciones interpersonales: Capacidad
para establecer y mantener relaciones de
trabajo amistosas y positivas. basadas en

la comunicacion abierta y fluida y en el :

respeto por los demas

Colaboracion: Capacidad para cooperar ;
con los demas con el fin de alcanzar los ;

objetives institucionales.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién académica:

Diploma de bachiller en cualquer
modalidad. estudios de secretanado
ejecutivo y curso en manejo de office
. basico

Experiencia: . B
24 meses de experiencia relacionada

'
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I IDENTIFICACION

Nivel Asistencial

Denominacion del empleo Secretaria

Codigo 440

Grado 13

No de cargos Cuatro (4)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza a supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - Donde sea asignada

Il. CONTENIDO FUNCIONAL DEL EMPLEQ
Descripcion def Propésito Principal
Apoyar al Directivo a cargo del area asignada y a ios profesionales correspondientes en el
cumplimiento de sus funciones y competencias ejecutando actividades secretariales y de
asistencia administrativa
Descripcion de las Funciones Esenciales

1 Atender al publico y onentar sus solicitudes.

2. Transcribir y/o redactar en computador memorandos. oficios. informes. circulares,
resoluciones y demas documentos que se onginen en el despacho del directivo al
cual se encuentre asignada.

3. Asistir al superior Inmediato en la preparacién y consolidacion de informes de
gestion y/o de rendicion de cuentas de la dependencia a la que se encucntre
asignada.

4 Llevar la agenda y organizar las audiencias segun instrucciones del superior
inmediato.

S Recibir y radicar en el libro radicador la correspondencia que llegue al despacho
del superior mmediato. entregarla para revision y velar por la respuesta de manera
oportuna

6. Establecer las comunicaciones telefanicas solicitadas por el superior inmediato ¥
transferir las llamadas cuando sea necesario.

7. Entregar al funcionario correspondiente fa correspondencia cuya proyeccion de
respuesta le haya sido asignada por el Directivo a cargo y registrar en libro los
documentos que reciba o entregue

8. Proyectar respuesta de la correspondencia que le sea asignada.

9. Llevar el control de gastos y reemboisos de la caja menor. cuando le sea delegada
0 asignada esta funcion

10. Escanear y archivar digitalmente la correspondencia externa recibida o generada
en el despache al cual se encuentre asignada
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S

Archivar y custodiar los documentos generados de ia dependencia a la que se
encuentre asignada.

12

Responder por ei buen uso y estado de los equipos de trabajo que le sean
asignados.

13 Mantener discrecién y reserva sobre los asuntos tramitados en el despacho al que

sea asignada y de los que conozca por razon de sus funciones

14. Velar por la buena presentacion y orden del despacho dei superior inmediato.

15. Entregar al mensajero ia correspondencia externa originada en el despacho al cual

se encuentre asignada; recibir del mismo la copia radicada de la correspondencia
entregada a sus destinatarios y registrar en libros la entrega y recibo de
correspondencia.

16 Elaborar los pedidos de papeleria y demas elementos de oficina que se requieran

en la dependencia a la que se encuentra asignada

17.Las demas que le sean asignadas por autoridad competente y correspondan a la

naturaleza del empleo
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1 Programas y proyectos de vivienda de interés social e interés prioritario
2. Manejo del office basico
3. Tecnicas de archivo y gestion documentat

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes a todos los servidores Para el Nivel Asistencial

publicos

Manejo de la informacion: Capacidad
para manejar con respeto las
informaciones personales e institucionales
de que dispone

| Qrientacion a resultados: Realiza las
} funciones y cumple los compromisos
" organizacionaies con eficacia y calidad

- Orientaciéon al usuario y al ciudadano:

Dinge las decisiones y acciones a la

satisfaccion de las necesidades e
intereses de los usuarios internos y
“externos. de conformidad con las

- responsabilidades publicas asignadas a la
entidad

Transparencia: Hace uso responsable y
claro de los recursos publicos. eliminando
cualquier discrecionalidad indebida en su
" utilizacion y garantizando el acceso a la
infermacion gubernamental

Compromiso con ia organizacion:
. Alineamiento del propio componamiento a
las necesidades, prioridades y metas
organizacionales

Adaptacién al cambio: Capacidad para
enfrentarse con flexibilidad y versatilidad a
situaciones nuevas para aceptar los
cambios positiva y constructivamente

Disciptina: Capacidad para adaptarse a
tas politicas Institucicnales y  buscar
informacion de los cambios en la autoridad
competenie |

Relaciones interpersonales: Capacidad‘
para establecer y mantener relaciones de |
rabajo amistosas y positivas, basadas en

la comunicacion abierta y fluida y en el

respeto por los demas

Colaboracion: Capacidad para cooperar '

con los demas con el fin de alcanzar los ‘
objetivos institucionales ;
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VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| Formacion academica: ' " Experiencia:
- Diploma de bachilier en cualguier . 12 meses de experiencia relacionada.
| modalidad.  estudios de secretariado |

‘ejecutivo y curso en manejo de office !

_basico }
I IDENTIFICACION
Nivel Asistencial
Denominacién del empieo Operario
Coédigo 487
Grado 01
No. de cargos Una (1)
Dependencia Donde se ubique el emplec

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - Donde sea asignada
ill. CONTENIDO FUNCIONAL DEL EMPLEO

Descripcion del Propdsito Principal

Apoyar al Gerente, Directores y Jefes de Oficina en el cumplimiento de sus funciones y
competencias ejecutando actividades de mensajeria institucional

Descripcion de las Funciones Esenciales
1. Lievar documentos y correspondencia a las oficinas que le encomienden.

2. Colocar en la cficina de correo aéreo los documentos, sobres y encomiendas que
le sea instruido por su superior inmediato

3. Llevar el control de recibo y entrega de correspondencia
4. Responder por los oficios y documentos que le sean entregados

5 Diligenciar pagos y demas lramiles para los que reciba instruccion de su superior
inmediato

6. Recoger cheques o documentos de vaior en las entidades financieras. previa
instruccion del Director Administrativo o det Tesorero

7. Apoyar en el mantenimiento y conservacion de 1os archivos
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8. Mantener reserva y discrecion sobre los documentos o litulos que e sean
encomendados.
9 Repartir la correspondencia iterna

10. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente y correspondan a la
naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Manejo de documentos
2. Manejo del office basico
3. Técnicas de archivo y gestién documental

4 Atencion al cliente

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes a todos los servidores . " Para el Nivel Asistencial
publicos

Manejo de la informacion: Capacidad |
Orientacion a resultados: Realiza Ias para manejar con respeto las
funciones y cumple los compromisos informaciones personales e institucionales -
organizacionales con eficacia y calidad de gue dispone
Adaptacion al cambio: Capacidad para
enfrentarse con flexibilidad y versatilidad a |
situaciones nuevas para aceptar fos :
cambios positiva y constructivamente '

| Orientacién al usuario y a) ciudadano:
| Dirige las decisiones y acciones a la
i satisfaccion de las necesidades e
intereses de los usuarios internos vy
; externos,  de  conformidad con  las
responsabilidades publicas asignadas a la
entidad

Disciplina: Capacidad para adaptarse a
las poliicas institucionales y buscar
informacién de los cambios en la autoridad
. competente

" Transparencia: Hace uso responsable vy
" claro de los recursos publicos. ehminando
cualquier discrecionalidad indebida en su
utilizacion y garantizande el acceso a la
informacion gubernamental

Relaciones interpersonales: Capacidad
para establecer y mantener relaciones de
trabajo amistosas y positivas. basadas en
la comunicacion abierta y fluida y en el
respeto por los demas

Compromiso con la organizacion:
; Alineamiento del propio comportamiento a ‘
"las necesidades, prioridades y metas

Colaboracién: Capacidad para cooperar
con los demas con el fin de alcanzar los
_ objetivos institucionales.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

“Formacion académica: ! Experiencia:
Diploma de bachiler en cualquier | 12 meses de experiencia relacionada.
modalidad y curso en manejo de office
basico
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ARTICULO SEGUNDO: E| presente Acuerdo rige a partir de su aprobacion en sesion de
Junta Directiva y posterior publicacion en la Gaceta Distrital, deroga los Acuerdos 002 de
2010y 002 de 2011 y las demas disposiciones que le sean contrarias,

Aprobado por la Junta directiva, en la Ciudad de Cartagena de indias D. Ty C., a los 7
dias del mes de abril 2017.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

= DY,

—

ORLANDO PERINAN FLORE
esidente Junta Directiva

Isebel Mana\:faz Q)ﬂl&
Secretana /
* Al
Ap sé’Utr' Monsalye
Irec] dmithisfrativo

/ /
Vi

Reviso: Wexy Pérez Zurita
Tecnico Administrativo-Dir. Administrativa

Proyecto: Cayetano Jiménez Munive
Asesor Externo,
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