Cadigo: ES- DEPD01-AC-01

A

. o CIRCULAR INTERNA Version: 1
Corvivienda

Fecha: 06/092021

CONVOCATORIA DE ENCARGO No 001 DE 2024

PARA: Empleados de carrera administrativa del fondo de vivienda de interés
social y reforma urbana distrital CORVIVIENDA.

DE: Direccion Administrativa

ASUNTO: Empleos en vacancia definitiva que requiere ser provisto mediante

encargo.
CARGO CODIGO | GRADO D. ASIGNADA ASIGNACION
BASICA
MENSUAL
PROFESIONAL 219 41 Direccidon Técnica $ 8.320.718
UNIVERSITARIO
PROFESIONAL 222 45 Direccién $11.284.767
ESPECIALIZADO Administrativa

Cordial saludo.

Se les informa a todos los servidores publicos en carrera administrativa del fondo
de vivienda de interés social y reforma urbana distrital CORVIVIENDA, que la
Gerencia requiere proveer por encargo las vacantes de: PROFESIONAL
UNIVERSITARIO CODIGO 219 GRADO 41 asignado a la Direccion Técnica y
PROFESIONAL ESPECIALIZADO COGIGO 222 GRADO 45 asignado a la
Direccién Administrativa.

Quien desee manifestar su interés en ocupar en encargo el empleo vacante y
acreditar el cumplimiento de los requisitos que exige el cargo, debera:

1. Revisar los lineamientos plasmados en la CIRCULAR INTERNA No 001-2024,
“"DIRECTRICES SOBRE EL TRAMITE PARA PROVISION POR ENCARGO DE
EMPLEOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA EN VACANCIA TEMPRAL O
DEFINITIVA”.

2. Diligenciar el formulario de postulacion dispuesto en el siguiente enlace:

https://www.corvivienda.gov.co/web/index.php/1-11-portal-de-hojas-de-vida-y-vacantes



https://www.corvivienda.gov.co/web/index.php/1-11-portal-de-hojas-de-vida-y-vacantes
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La seleccidn del servidor publico con el derecho preferencial para ser encargado
se realizara conforme al cronograma de la convocatoria que se encuentra Anexo
a la presente circular.

Se reitera que los requisitos que se deben acreditar son los siguientes:

o Tengan registrada y actualizada la hoja de vida, declaracion de bienes y rentas y
los soportes en el Sistema de Informacion y Gestion del Empleo Publico - SIGEP.
o Acrediten los requisitos para el ejercicio del empleo objeto de encargo, contenidos

en el Manual de Funciones especificas y de Competencias laborales para la Planta de
Personal de la Gobernacién de Bolivar.

o No hayan sido sancionados disciplinariamente en el afio anterior.

o Acrediten evaluacion del desempefio en el nivel sobresaliente.

Solo cuando no haya empleados de carrera con evolucidn sobresaliente, en el nivel
inmediatamente inferior al cargo vacante, podra tomarse en cuenta la calificacién de
periodo de prueba sobresaliente de los funcionarios del mismo nivel jerarquico. Cuando
no existan empleados con otra condicion, entonces el encargo podra recaer en quienes
tengan las mas altas calificaciones descendiendo del nivel sobresaliente al satisfactorio.
J Desempeiiar el empleo inmediatamente inferior al que se va a proveer. Solo en
caso de que no exista titular del empleo de carrera inmediatamente inferior, que acredite
las condiciones y requisitos exigidos para que se conceda el derecho al encargo, se
continuara con la verificacion de los titulares del cargo inmediatamente inferior y asi
sucesivamente hasta encontrar el candidato que pueda ocupar el cargo.

o Poseer las aptitudes y habilidades para su desempefo.

ANEXOS:

. Cronograma de la convocatoria 001 de 2024

o Manual especifico de funciones y competencias laborales de los cargos PROFESIONAL

UNIVERSITARIO CODIGO 219 GRADO 41 asignada a la Direccion Técnica y PROFESIONAL
ESPECIALIZADO COGIGO 222 GRADO 45 asignada a la Direccion Administrativa.

Cordialmente,

- s
ESC LE PLAZA COTA
Direccion Administrativa

Vo.B AIRO BELENO BELLIO
Jefe d&\Oficina Asesora Juridica
Revisé: Haroldo Guzman Cuesta - Asesor Juridico externo

Proyecto: Cindy Julio — Asesor Externo, CT-033-2024
Revisoé: Nexy Pérez Zurita -Técnico
Ian Torres Blanco - Abogado Asesor, CT-139-2024
Karina Martinez Viloria -Abogada Asesora, CT-125- 2024
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CRONOGRAMA DE LA CONVOCATORIA NO 001 DE 2024 DEL PROCESO ENCARGO
DE LOS EMPLEOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA EN VACANCIA DEFINITIVA
PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 480 GRADO 16 ASIGNADA A LA
DIRECCION TECNICA Y PROFESIONAL ESPECIALIZADO COGIGO 222 GRADO 45

ASIGNADA A LA DIRECCION ADMINISTRATIVA.

ACTUACION FECHA COMINICACION
Divulgaciony publicacion | Del 10 al 12 de Abril Pagina web institucional Corvivienda
de la convocatoria de 2024.
Manifestacion de interés | Desde el 15 al 16 de Unicamente mediante el enlace:
en ser encargado abril de 2024- Hastalas | https://www.corvivienda.gov.co/web/index.php
18:00 /1-11-portal-de-hojas-de-vida-y-vacantes
Designacion Comité 17 de abril de 2024
Evaluador

Realizacién del estudio
técnico de quienes

cumplen requisitos para 17 de abril de 2024
ser encargados

::cl:‘l;zzcmn del estudio 18 de abril de 2024 Pagina web de CORVIVIENDA

Presentacion de
observaciones a nombre 19 de abril de 2024
propio Direccion.administrativa@corvivienda.gov.co

Unicamente al correo electrénico:

Respuesta a las

. 22y 23 de abril de 2024 Correo electrénico del Interesado
observaciones

revision de la ultima
evaluacion anual (definitiva)

evaluacion de compromisos .
comportamentales 23 de abril de 2024

Expedicién acto . .. | Correo electrénico del funcionario encargado
. . R A partir del 24 de abril .
Administrativo de encargo de 2024 Pagina web \ i



https://www.corvivienda.gov.co/web/index.php/1-11-portal-de-hojas-de-vida-y-vacantes
https://www.corvivienda.gov.co/web/index.php/1-11-portal-de-hojas-de-vida-y-vacantes
mailto:Direccion.administrativa@corvivienda.gov.co
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Comunicacion de acto A partir del 24 de abril c lectrénico del funci .
administrativo de 2024 orreo electrénico del funcionario

Dentro de los 10 dias
siguientes a la
comunicacion del
encargo.

Aceptacion del encargo Correo electronico del funcionario

Cordialmente,

= g

ESCARLE PLAZA COTA
Direccion Administrativa

‘AIRO BELENO BELLIO
Jefe de\Pficina Asesora Juridica
Revisé:'Haroldo Guzman Cuesta - Asesor Juridico externo

Proyecto: Cindy Julio — Asesor Externo, CT-033-2024
Reviso: Nexy Pérez Zurita -Técnico
Ian Torres Blanco - Abogado Asesor, CT-139-2024
Karina Martinez Viloria -Abogada Asesora, CT-125-2024
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MANUAL DE FUNCIONES

II. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: - Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 222
Grado: 45 o
No. De Cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccién Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Director Administrativo

Il. AREA FUNCIONAL - Direccion Administrativa / Procesos Financieros de Apoyo.
IIl. CONTENIDO FUNCIONAL DEL EMPLEO

&) Descripcion del Propdsito Principal
Planificar, organizar, coordinar y controlar el manejo de los procesos presupuestales y contables
en Corvivienda, velando por el registro oportuno de la informacion presupuestal y contable,
suscribiendo los certificados de disponibilidad y registro presupuestal, asi como los estados
financieros de la entidad, custodiando y archivando la informacién correspondiente.
Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Coordinar la elaboracion oportuna del proyecto de presupuesto de ingresos y gastos de

la entidad para su presentacion ante la Junta Directiva.

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

3. Proyectar y realizar expedicion de los certificados de disponibilidad presupuestal y los
certificados de registro presupuestal, previa solicitud del Gerente o de su delegado.

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

5. Proyectar y realizar la expedicion del registro y llevar el control de la ejecucion activa y
pasiva del presupuesto de ingresos y gastos de la entidad.

6. Administrar y controlar los libros auxiliares y mayores y mantenerlos actualizados.

]
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7. Preparar los mformes de ejecucion mensual de INgresos y gastos, registrando en elios
los reconocimientos, los recaudos. as afectaciones y compromsos legalmente
contraidos por Corvivienda

8 Preparar tnmestralmente y semestraimente (08 infermes financieros y contables de 18
Entidad y velar por ia rendicidn oportuna de informacikin financiera a la Contralkaria
Genaeral y Distrital, por mtermedio del Director Administratve y el Gerente [

9 Proyectar y presentar de manera cportuna con la periodicikdad comaspondiente las
declaracionas trivutarias

10 Proyectar los anales y conciliaciones presupuestales al cierre del ejercicio fiscal y
canslituir las reservas de apropiackin y 1a relacitn de cuentas por pagar a que haya
lugar

11. Proyectar y presentar los informes mensualmente eof balance general el estado de
actividad financiera. econdmica, social y ambiental y los demas estados de resultado
de Carvivienda y velar por su oportuna aprobacion por pare del Gerente

ﬂ 12. Estudiar. evaiuar y conceptuar andliss presupuestales, contables y financieros de la
éntidad y enviaries al Director Administrativo, af Gerente y por su conducio a la Juma
Dwactiva.

13, Participar con &l Tesorero en el seguimiento a los negocios fiducarios que se hayan
‘ constituido para 1a administracion de 08 recurscs de ia entidad.

14 Proyactar de manera oportuna 1as respuestas a las solicitudes, requensrmentos, oficias,
crculares, gerechos e peticion que le sean asignados y requerndos relacionadas con
el &rea a su cargo.

15. Las demas que le sean asignadas por auteridad competente y correspondan con ia
naturalaza del cargo.

. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Estatuto Organico del Presupuesto
Estatuto tributarnio y regstros mercantiles
Normas contables

Normas de contratacon piblica

@ b ow N

Sistama de Geston decumental nsttuconal

7 Sistemas de planeacion. evaluacién y control

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes a todos los servidores publicos Para el Nivel Profesional Sl

» Aprendizaje continuo: Identfica » Aporte técnico-profesional: Poner a
incorpora ¥ aplica nuevos disposicion de la Administracian sus
conocimientos  sobre  regulaciones saberes profesionales espacificos y sus
vigentes, tecnologias  disponibias, expenencias prevas. gestonando ls
métodos y programas de trabajo. para actualizackdn de sus saberes experios

mantaner actualzada 13 efectividad de
sus pricticas laborales y su visidn del » Comunicacion efectiva: Estatiecer

contexto comunicacion efactiva y positiva con
superioree  jerdrguicos, pares
» Orientacion a resultados: Reslza las cudadanos, tanic en la expresion
funciones y cumple los compromisos escrita, coma verbal y pestual,
organizacionales con eficacia caldad y
oportynidad » Gaestion de procedimiento:
Desarroliar las tareas a cargo en &
» Orientacion al wusuario y al marco de o6 procedimientos vigentes y |
ciudadano: Dirige las decisiones y propener @ introducir acciones para |
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acciones a la satisfaccion de las acelerar la mejora continua y la
necesidades e intereses de los productividad.
usuarios internos y externos, de
conformidad con las responsabilidades » Instrumentacion de decisiones:
publicas asignadas a |a entidad. Decidir sobre las cuestiones en las que
es responsable con criterios de
» Compromiso con la organizacion: economia, eficacia, eficiencia y
Alineamiento del propio transparencia de la decision,

comportamiento a las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.

» Trabajo en equipo: Trabajar con otros
de forma integrada y arménica para la
consecucion de metas institucionales
comunes.

~ Adaptacion al cambio: Enfrentar con
flexibilidad las situaciones nuevas

o asumiendo un manejo positivo y

constructivo de los cambios.

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién académica Experiencia
> Titulo profesional en disciplina > 24 meses de experiencia profesional
académica del nucleo basico del relacionada
conocimiento en:
» Economia, Administracion 0

Contaduria Publica, y

» Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del empleo. y tarjeta
Profesional vigente.

VIl. EQUIVALENCIAS.
Equivalencia entre estudios y experiencia.
El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

N » Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo.
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l IDENTIFICACION DEL EMPLEO
s Nivel: Profesional ]
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
 Cdigo: 219
Grado: 41
No. De Cargos: Tres (3)
Dependencia: Direccion Técnica B
Cargo del Jefe Inmediato: Director Técnico

Il. AREA FUNCIONAL - Direccion Técnica/Procesos Misionales
IIl. CONTENIDO FUNCIONAL DEL EMPLEO
Descripcion del Propésito Principal
Aplicar los conocimientos propios del niicleo bésico del conocimiento del trabajo social y afines en
el desarrollo de los programas y procesos misionales a cargo de Corvivienda de manera eficiente
efectiva y eficaz.

Descripcion de las Funciones Esenciales
1. Coordinar junto con la Secretaria de! Interior del Distrito de Cartagena; La Oficina Asesora

de Gestion del Riesgo y Desastre de Cartagena; La Secretaria de Participacion
Ciudadana y Desarrollo Social; El Plan de Emergencia Social PES- Pedro Romero: El
Departamento Administrativo para la Prosperidad Social (DPS): La Secretaria de
Planeacion Distrital, Personeria Distrital, Cajas de Compensacion Familiar y demas
dependencias u organismos a nivel nacional y territorial, la intervencion social aplicable
a los beneficiarios de los programas de reasentamiento con ocasion a desastres

naturales. f
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Participar en los Comites Operativos de Geston oel RIesgo en representacion de
Corvivienda previa delegacon formal con @ fin de informar sobre la asistencia social
ofrecida en el marco de programas y proyectos implememados en s diferentes
programas en materia de vivienda de interés socal y vivienda de interés proritano

N

3. Coordinar junto con la Secretaria del Intenor del Distrito, 1a Direccion Técnica y 1a Oficina
Asesora de Planeacon de Corvivienda, 105 programas y proyecios de construccion de
vivienda nueva de interés social y mejoramentos oe vweeanda dingigos a poblacion
victima del conflicto armado

4. Participar en el proceso de planificacidn, metodolkegia, socializacion, formacién-
Pegdagogia Social de acompanamiento Social para & acceso y adaptacidn a familias
vuinerables benaficarias de los distinlos proyectos de vivienda de interés social ylo
interés proritanc, en los asuntaos ce Componente Técnico Habitacional tales como: i
Fortalecrmiento de |la economia familiar. ii. Acciones psicosociales. iii. Construccion tefido
sscial iv. Enfasis en la adaptabididad habitacional, especificamente. la convivencia en
propiedad horizontal

5. Coordinar y participar en la articulacion con las Organizaciones No Gubernamentales
(ONG) que participen de 08 programas y proyectos de vivienda de interés socal y
prortano, os mecanismos para 1a vinculacion de las familias a dichos programas y/'o
proyectos, una vez se hayan expedido 08 respeclivos actos adminstratvoes, preva
sokctud de la Direccién Técnica y la Gerenca.

8 Coorginar e equipo social conformado para el apoyo a la gestdn, adscrito a la Direccidn
Teécnica y segin las direcinces del Direcior Técnico o la Gerencia

7. Ceoordinar, promaver y participar en la proyeccdn y elaboracidn de respucsias, actos
administratvos e nformes relaci dos con r tamiento pobia al, damnficados y
beneficancos de vivienda nueva, asi como la rendicon de informes de forrma oportuna
reguendos por SusS sSupenores jerdrguicos y otras entidades correspondientes af
desarrolio de sus funcones, con calidad y oportunidad

8. Partcipar en la cocardnacion en el proceso de la convocatoria, gestion para contactos,
dilgencamiento de fichas psicosocial, estudio socoecondmico y caracterizacion de
hogares beneficiarios de subsidic completo o vivienda gratis, como también prestar la
asescria y onentacion en el proceso de analsis de datos estadisticos recolectados en ef
proceso de caractenzacion de las familias en los programas de vivienda nsbttucionales.

8 Participar, segon lo disponga & Director TEcnico en e programas de mejoramiento de ‘
vivienda. programa de mejoramiento mtegral de bamos y habitat, especigimeante en la
consoligacion de mformacitn y acompafamento social én las obras civiles.

10. Coordinar y partcipar con e Dwrector Técnico en la estructuracion y programacion del
proceso de ubcacidn de nomenclatura, de los beneficiarios de los subsidios de vivienda
previo acto administrativo validado proyectado por I3 Oficna Asesora Juridica

11. Apoy a la oficina asesora oe planeacion en la atencion al usuano, en @ debida
crientacion sobre la pronta resolucdn de PQRS. y Ia participacidn en |a mplementacion
de |a Politica de atencion al Ciugadano interinstitucional

12. Les demas gque @ sean asignadas por autorkdad compelente y correspondan con la
naturaleza del cargo

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Trabajo comunitario y socal 0(
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2 Reasemarmeento poblacicnal
3 Solucion pacifica de conficios
4 Procesos de padagogia emn o an socia!
5. Normatividad en matena de vivienda de interds social e interés priortanc
6 Sistemas de planeacion, evaluacdn y control de proyecios sociales
7 Formulacidn de proyectos sociales
j==—==3 V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES = =
Corm a todos los servidores res pablicos Para ol Nivel Pr: ional
-~ Aprendizaje continuo:- Identfica, > Aporte técnl i I: Poner a |
incorpora y aphca nueavos disposicidn de h Acdmnistracion sus
conocimientos sobre regulaciones saberes profesionales especificos y sus
wigentes, tecnologias dispondles, experiencias pravias, gestionando Ia
@ mélodos y programas de trabajo, para actualizacion de sus sabares expertos
_ mantener actualizada la efectividad de
Sus practicas laborales y su vision del »  Comuni i fectiva: Estabk
contexto comunicacion efectiva y positiva con
sSupearicres jerarguicos, pares y
~ Ori ion a resultados: R a las ciudadanos, tanto en la expresion
funciones y cumple los compromisos escras. como verbal y gestual
organizacionales con eficacia, calidad y
oportunidad. ~ Gestion de procedimiento:
Desarollar 1as tareas a cargo en el
> Orientacio at rio ¥ al marco de ios procedimientos vigentes y
cludadano: Dirige |as decisicnes y proponer @ Introducy accones para |
acciones a la satisfaccion de las acelerar la meora coMinua y Ia
necesidades e Intereses de los productvidag
USUarnce nlemos y extemos, de
conformidad con las responsabiliidades ~ Instrumentacion de decisiones:
pubdcas asignadas a la entidads Decidir scbre las cuestiones en las que
es responsable con crlerios de
» Compromiso con la organizacion: economia, aficacia, eficencia y
Alneamiento del progio transparencia de la decisitn.
‘ compartamento a as necesdades,
priondades y metas organizacionales
~ Trabajo en equipo: Trabajar con otros
de forma integrada y armodnica para ia
consecucon de rr i scional
comunes.
~ Adaptacion al cambio: Enfrentar con
flexdilidad s stuaciones nuevas
ASUMIBNCSC un  Mmaneso  positive y
constructivo de los cambics
Vi. REQUISITOS DE FORMA, N AC, A Y EXPERIENCIA
For ion acadeémi ™ - Experiencia ==
Tituic p?biecional an Gscipina académica del | 24 meses de expenencia profesional
nucleo basico del conocimuento en
Sccwolcgla y Trabajo social y afines, y Tareta
Profasional vigente .
Vil. EQUIVALENCIAS.
E ___Equivalencia entre estudios y experi i
El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por _¢

»

Dos afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional.
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