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MEMORANDO No. 169

ESTUDIO TECNICO CONVOCATORIA DE ENCARGO NO 001 DE 2024, PARA PROVEER
PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 219 GRADO 41 ASIGNADO A LA
DIRECCION TECNICA Y PROFESIONAL ESPECIALIZADO COGIGO 222
GRADO 45 ASIGNADO A LA DIRECCION ADMINISTRATIVA.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO. ASIGNACION BASICA MENSUAL.

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

II. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: - Profesional -
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 222

Grado: 45 B—
No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccion Administrativa y Financiera

Cargo del Jefe Inmediato: Director Administrativo

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

N Descripcion del Propésito 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 informacion 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 area financiera, en
la conciliacién de la informacién presupuestal y contable.

5. Proyectar y realizar la expedicion del registro y llevar el control de la ejecucién 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 gasios, registrando en ellos
los reconocimeentos, los recaudos. Es afectaciones y compromesos legalmente
contraidos por Corvivienda

8. Preparar trrmestralmente y semestraimente los informes financieros y contables de a
Entidad y velar por & rendicdn oportuna de informacikon financiera a la Contraloria
General y Distrasd. por mtermedio del Director Administratve v el Gerente

8 Proyectiar y presentar de rmmanera oportuna oon ia perodicidad comrrespondiente las
declaracionas tributaras

10 Proyeciar los ar y cor nes presupuestales al cierre del ejercicio fiscal y
conslituir las reservas de apropiackdn y |a relacién de cuentas por pagar a que haya
lugar

11. Proyectar y presentar los informes mensualmente e balance general el esiado de
actividad financiera. econdmica, social y ambiental y los demas estados de resultado
de Carvivienda y velar por su Opornuna Sprobacion por parte del Gerente

«» 12. Estudiar. evaluar y conceptuar analisis presupe 3 y financiercs de Ia
entidad y enviarios al Diector Administrativo, af Geronhe ¥y por su conducto a la Jumta |
Directiva.

13 Partcipar con &l Tesorero en el segquimiento a los negocios fiducarios gque se hayan
consttuido para 1a adMminstracion e 0s recurscs e la entidad.

14 Proyectar de manera oportuna las respuestas a las solicitudes, requersmeentos, oficias,
crculares, derechos de@ peticion gue le sean asignados y requeridos relacionadas con
el area a su cargo.

15. Las demas que e sean asignadas por autoridad competente y cormespondan con ia
naturalaza del cargo.

= w. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

-

Estatulo Organico del Presupuesto

2.  Estaluto tributario y regestros mercantiles
- 3. Normas contables
4 Normas de contratacon piblhca
6. Sistema de Geston documental instauconal
7 Sistemas de planeacion. evaluacitn y control
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
(= @ todos los servidores publicos P-r-olmmw g
- Amndlzqo continuo: Identfica. » Aporte técnico-pr I: Poner a |
incorpora ¥ aplica nuevos disposicion de la Administracion sus |
conccimientos sobre regulaciones saberes profesionales especificos y sus
vigentes, tecnologias disponiblas, e:rponenctas previas. gestonando s
métodos y programas de trabajo. para 1 de sus expenos
mantaner actualcada i3 efectividad de
sus practicas laborales y su visidn ded ~ Comunicacién efectiva: Establecer
contexto comunicacion efectiva y positiva con
superiores jerarguicos, pares y
>~ Or on a ados: R as cudadanos, tamo en la expresion
funcones y cumple oS compromsos escrita, comao verbal y pestual.
crganizacionales con eficacia caidad y
oportunidad ~ Gestion e procedimiento:
Desarroliar las tareas a cargo en e |
> Orientacion al wusuaric y al marco de os procedimientos vigentes y
ciludadano: Diripe las decisiones y proponer @ introducir acciones para | b
!
acciones a la satisfaccion de las I acelerar la mejora continua y la
necesidades e intereses de los productividad.
usuarios internos y externos, de
conformidad con las responsabilidades » Instrumentaciéon de decisiones:
publicas asignadas a la 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 armoénica para la
consecucion de metas institucionales
comunes.
» Adaptacién al bio: Enfrentar con
flexibilidad las situaciones nuevas
ﬁ asumiendo un manejo positivo y
constructivo de los cambios.
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
For ion démi Experiencia
> Titulo profesional en disciplina > 24 meses de experiencia profesional
académica del nucleo basico del relacionada
conocimiento en:
» Economia, Administracion o
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:
-~ » 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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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Profesional

Denominacion del Empleo:

Profesional Universitario

Cédigo:

219

Grado: 41

No. De Cargos: Tres (3)
Dependencia: Direccion Técnica
Cargo del Jefe Inmediato: Director Técnico

IIl. AREA FUNCIONAL - Direccion Técnica/Procesos Misionales

ll. CONTENIDO FUNCIONAL DEL EMPLEO

Descripcion del Propésito Principal

Aplicar los conocimientos propios del niicleo basico 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 del Interior del Distrito de Cartagena; La Oficina Asesora
de Gestion del Riesgo y Desastre de Cartagena; La Secretaria de Participacion
Ciudadana y Desarrollo Social; EI 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.

o

11. Apoyar

12

Participar en los Comites Operativos de Geston del Riesgo en representacion de
Corvivienda previa delegacon forrmal con &l fin de informar sobre la asistencia sociad
aofrecida en el marco de programas ¥y proyectos implememsdos en os diferentes
prograrmas en materia de vivienda de inmteres socal y vivienda de interés proritano

Coordinar junto con la Secretaria del Intenor del Distrito, a Direccion Técnica y la Oficina
. = de Plar on o Corviviends, 0S prograrmas ¥ Sroyeclios de construccadan de
vivienda nueva de interés social y mejoramentos de viveenda dingidgos a poblacion
victima del conflicto armadao

FParticipar en el pr de plani [ a . formacién-
Pecagogia Social de acompanarmiento Socnal para - 1 a farmlias
vuinerables bDeneficarias de los distinlos proyectos de vnnenua de interés sociad ylo
interés prioritano, en los asuntas de Components Técnico Habitacional tales como: §
Fortalecsmiento de la econcmia familiar. i, Acci iii. Construccion tefido

iv. Ex en ia h . la conwviwencia en

prop hori

Coordinar y partcipar en la articulacion con las Organizaciones No Gubernamentales
(ONG) gue partcipen de oS programas y proyectos de vivienda de interdéds socal y
proreano, Ios mecanismos para la vinculacion de iss familkas a dichos programas yio
Proyectos, una vez se hayan expedido os r vOS . prewva
sobctud de la Direccidon Técnica y la Gerenca.

admr

Coorgmar e equipo social conformado para el spoyo a la geston, adscrito a la Direccién
Tecnica y segdn las direcinces gel Direcior Técnico o Ia Gerencia

Coardinar, prormaver y partici en I3 proy v DCION de respl
administratvos & nmformes relacionados con mmﬂlzmo‘nbo '
beneficaros de vivienda nueva, asi como la rendicssn de informes de forrma oportuna
reguerndos pPor SUS SUPSriones Jerarquicos vy ocras entidades correspondentes &
desarrolio de sus funcones,. con ¥ opor

nal, Samr

Partcipar en la coardnacion en el pr de la cor ia, o l pa'a cor
dilgencamiento de fichas psicosocial, estudio ) e
hogares bensficiarios de subsidic completo o vivienda gratis, como también prmr (5
asesoria y onentacion en el p de ar de en el
pProceso de caractenzacion de las familias en los programas de vnn.nda msttuconaes

Omico y

Participar. segon 1o disponga & Direcior Técnico en ice programas de mejocramiento de

vivienda. programa de mejoramiento mtegral de bamos y habitat, especiaimante en a
consolicacion de mformacion y acompafiamento social en ias cbras civiles

Coordinar y partcipar con e Dwector Técnico en la estructuracion y programacion del
pr de ¢ S de nomenciatura, de los beneficiarios de los subsidios de vivienda,

previco acto administrativo vahdado proyectado por I3 Oficna Asesora Juridica

a la oficina = oe plar » en la atencion al usuano, en i detida
arientacion sobre Ia pronta resolucan de PORS. y Ia participacidn en |a rplemeantacion
de Ia Politica de atencion al Ciu YO interir ral

Les demas gue e sean asignadas por autondad compelente y correspondan con ia
naturaleza cel cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Trabasio comunitano y socsal

7
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T Reoasentarmeento poblacional

Solucion pacifica de conficios

2

3

“ FProcesos de pedagogia sociai Mmvestgacan sociad

5 Normatividad en matena de vivienda de interds social e interés prioraanc
1=] Sistemas de planeacion, evaluacan ¥ Control de proyecios sociales

Formulacian de proyectos sociales
| V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

I Comunes a todos los servidores publicos | Para ol Nivel Profesional I
- Aprendizaje continuo: Identfica - Aporte técnico-profesional: Poner =
INCorpora v apbca nuavos | disposiciOn de @ Admanistracidon sus
conocimientos sobre regulaciones =aberes profesionales especificos y sus
wigentes lecnalogias dispondies expenencas previas, gestionando a
—_— melodos y programas de trabajo, para actualiZzacion de sus sabares expeartos
mantensr actualizrada la efectividac de
Sus practicas laborales y su vision del - Comuni ion 1 { X E
contexto comunicacion efectiva y positiva con
supericres jerarguicos, pares ¥
- Oriar » @ resul : Realiza las ciudadanos, tanto en la expresion
funciones y cumple los compromisocs escras. como verbal y gestual
organzacionales con eficaca, calidad y
oportunidad - Gestion de procedimiento:
Oesarrollar Ias tareas a cargo en e |

- Orientacion at usuario v al marco de ios procedimientos vigentes y
cludadano: Dirige |as decisiones v Proponer @ INTroducy accGones para
acciones a la satsfaccidon de las acelerar Ia meyora comtinua y A
Nneces.dades =) ntereses oe los productvsd aa
uUsSuarnros Ntermos v extemos de
conformidad con las responsabliliidades - Instrumentacion de decisiones:
puUubicas asignadas a la entidad Decida scbre las cuestiones en las que

es responsable con craerios Se

- Compromiso con la organizaciéon: economia aficacia eficencia Y
Alnearmiento ced Sropio ransparencia de la decision

— compartamento a as necesdades,

priondades y metas organizacanales

- Trabajo en equipo: Trabajar con otros
de forma intograda y armonica para ia
consecucon de metas insttucionales
cComunes

Adaptacion al cambio: Enfrentar con
Nexdilidad as stTuaciones Nnuevas
ISUMIeNco un rmaneyo Positvo £
constructivo de los cambios

Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Experiencia

For
Titulc profesonal en Geciping academica ool | 24 meses de expenencia profesionsl
| mucieo basico del conocirTuento en

Socwologia ¥y Trabajo social y afines, v Tarjela
Profesional vigente . . o
= Vil EQUIVALENCIAS . i
Equivalencia entre estudios y experiencia.
o’ ,

El titulo de posgrado en la modalidad de especializacicon por

Fs

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

-

SERVIDORES PUBLICOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA DE LA PLANTA DE
PERSONAL del fondo de vivienda de interés social y reforma urbana distrital
CORVIVIENDA, QUE OCUPAN LOS EMPLEOS INMEDIATAMENTE INFERIORES Y EN
ORDEN DESCENDENTE A LOS EMPLEOS PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO
219 GRADO 41 ASIGNADO A LA DIRECCION TECNICA Y PROFESIONAL
ESPECIALIZADO COGIGO 222 GRADO 45, QUE MANIFESTARON INTERES EN SER
ENCARGADOS A TRAVES DE LA PAGINA WEB DE CORVIVIENDA, CONVOCARIA

N°001-2024.

Mediante la convocatoria N° 001-2024 para proveer por encargo los emple(_)s antes
descritos, que se llevé a cabo a través de la pagina web de CORVIVIENDA, manifestaron

su interés en ocupar dichos empleos vacantes los siguientes funcionarios:

CARGO CODIGO | GRADO | D. ASIGNADA Funcionario quien
manifesto interés

45 Direccién NEXY PEREZ ZURITA
Administrativa C.C. N° 45469721
Secretaria Cdodigo 440
Grado 13
Actualmente Encargada
en el Cargo Técnico
Codigo 314 Grado 21-
Carrera Administrativa

PROFESIONAL 222
ESPECIALIZADO
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PROFESIONAL 219 41 Direccion Técnica No hubo manifestacion de
UNIVERSITARIO interés- Se declara
desierta.
III. ANALISIS DE LA HOJA DE VIDA DE LA FUNCIONARIA TITULAR DEL EMPLEO

SECRETARIA CODIGO 440 GRADO 13 ACTUALMENTE ENCARGADA EN EL
CARGO TECNICO CODIGO 314 GRADO 21- CARRERA ADMINISTRATIVA,
CON LA FINALIDAD DE DETERMINAR SI CUMPLEN CON LOS
REQUISITOS EXIGIDOS PARA DESEMPENAR EL CARGO.

En virtud de lo dispuesto en la Ley 909 de 2004, y las que la han modificado, sustituido o subrogado
“El encargo debera recaer en un empleado que se encuentre desempefiando el cargo
inmediatamente inferior de la planta de personal de la entidad”.

Asi mismo, en Criterio Unificado 13082019 de 2019, la Comision Nacional del Servicio Civil sefala
que para el otorgamiento del derecho de encargo se debe verificar inicialmente el empleo
inmediatamente inferior, con el fin de establecer si existe un titular de carrera que acredite todas
las condiciones y requisitos definidos por la norma. Asi y en ausencia de servidor con calificacién
"Sobresaliente" en su Ultima evaluacién del desempefio laboral, el encargo recaera en el servidor
que en el mismo nivel jerarquico cumpla con los demas requisitos y cuente con calificacién
"Satisfactoria”, procedimiento que debera realizarse sucesivamente descendiendo en la planta de
personal de la entidad. De no existir servidor de carrera que redna los requisitos, se podran tener
en cuenta los servidores que acaban de superar el periodo de prueba que, cumpliendo con los
demds requisitos para el encargo, hayan obtenido una calificaciébn "Sobresaliente " en la
evaluacion de dicho periodo de prueba o, en su defecto, una calificacion "Satisfactoria”

De conformidad con lo anterior, dado que la vacante ofertada es un PROFESIONAL
ESPECIALIZADO CODIGO 222 GRADO 45, se procede a verificar los requisitos de formacion
académica y experiencia de la funcionaria que manifesté su interés, cuyos derechos de carrera
recaen sobre el cargo de secretaria Cddigo 440 Grado 13, Actualmente Encargada en el Cargo
Técnico Codigo 314 Grado 21- Carrera Administrativa.

NOMBRE EMPLEO SOBRE EL CUAL TIENEN
DERECHOS DE CARRERA
DENOMINACION DEL CODIGO GRAADO
EMPLEO
NEXY PEREZ ZURITA SECRETARIA 440 13

De la revisién de la historia laboral de la interesada NEXY PEREZ ZURITA, identificada con
C.C. N° 45469721, que ocupan el cargo de secretaria Codigo 440 Grado 13, Actualmente
Encargada en el Cargo Técnico Cédigo 314 Grado 21- Carrera Administrativa, se constat6 lo
siguiente:

NOMB | CARGO CODIG | GRAD | EVALUACI | REQUISIT | REQUISITO | Registro
RE o o ON O DE S DE sancion
DE ESTUDIO | EXPERIEN | Disciplina
DESEMPE | (Titulo CIA (24 ria
NO profesion | meses de
2022-2023 | al) experiencia
profesional
relacionada
)
NEXY | SECRETA | 440 13 (NO (Cumple) | (NO NO
PEREZ | RIA CUMPLE) Contador | CUMPLE) registra
ZURIT NO LA | Publico
A APORTA Especialis
ta en
Finanzas,
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Especialis
ta en
Gerencia
del
Talento
Humano

Se precisa que, la participante no acredita los requisitos establecidos en la convocatoria de la
referencia al no aportar EVALUACION DE DESEMPENO 2022-2023, tampoco acredita la
experiencia profesional relacionada con las funciones del cargo, debido a que la certificacion de
experiencia profesional no cumple con los requisitos establecidos en el Decreto 1083 de 201522,
En ese orden, se tiene que la empleada aqui relacionada no acredito los requisitos para ser
encargada, por lo que se concluird en el presente estudio técnico que la misma no cumple para
ser encargada.

Con respecto a la convocatoria del encargo de al cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cddigo 219 Grado 41 asignado a la Direccidn Técnica, se declara desierto esta convocatoria por
no haber postulantes.

Para constancia del mismo, se firma el dia 08 de mayo de 2024 los que ella participamos.

ORIGINAL FIRMADO

VERONICA GARCIA NIEVES
Jefe Oficina Asesora de Planeacion.

ORIGINAL FIRMADO

JULIO HUMBERTO DEL CASTILLO TAPIA
Director Técnico.

ORIGINAL FIRMADO

JAIRO ANDRES BELENO BELLIO
Jefe Oficina Asesora Juridica.

1 ARTICULO 2.2.2.3.8 Certificacion de la experiencia. La experiencia se acreditara mediante la presentacion de
constancias expedidas por la autoridad competente de las respectivas instituciones oficiales o privadas.

Cuando el interesado haya ejercido su profesidn o actividad en forma independiente, la experiencia se acreditara
mediante declaracion del mismo.

Las certificaciones o declaraciones de experiencia deberan contener como minimo, la siguiente informacién:

1. Nombre o razén social de la entidad o empresa.

2. Tiempo de servicio.

3. Relacion de funciones desempefiadas.
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