ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA HABITAT

Resolucién Nimero2 9 1de 2 1 AG0, 2007

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de la planta global de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

LA SECRETARIA DISTRITAL DEL HABITAT

En ejercicio de las atribuciones conferidas por el articulo 32 del Decreto Ley 785 de
2005

y numeral 9 del articulo 1 del Decreto Distrital 101 de 2004,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Modificar el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales de la planta global de empleos de la SECRETARIA
DISTRITAL DEL HABITAT, establecida en el Decreto 271 de junio 26 de 2007, y
adoptado mediante Resolucion No. 001 de 2007, cuyas funciones deben ser
cumplidas por los funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia en un orden del
logro de la misién, objetivos y funciones que la Ley y los reglamentos le sefialan a
la Secretaria Distrital del Habitat.
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DESPACHO

L IDENTIFICACION
iB—enomin;E:\'ién delempleo: Secretario de Despacho -
fCodigo: ' 020
§Grado: 09
IN" de Cargos: 1
INaturaIeza del Cargo: Libre Nombramiento y Remocién
{Dependencia: Secretaria Distrital del Habitat
iCargo del Jefe Inmediato Alcalde Mayor
" "Il.PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
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;leerar la formulacion de las politicas de gestiéon del territorio urbano y ‘rural en orden a aumentar la
‘productividad del suelo urbano, garantizar el desarrollo integral de los asentamientos y de las operaciones y
actuaciones urbanas integrales, facilitar el acceso de la poblacién a una vivienda digna y articular los
objetivos sociales econémicos de ordenamiento territorial y de proteccién ambiental. Son funciones del
Despacho de la Secretaria del Habitat Ias siguientes:
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1. Asistir al Alcalde o Alcaldesa Mayor del Distrito Capital en la orientacion de la gestion de las entidades
y personas que integran el Sector Habitat y de conformidad con la politica formulada para el mismo.
Para tal efecto, dirigira la participacion del sector en la elaboracién y en ia ejecucién del Plan de
Ordenamiento Territorial, en la articulacion del Distrito Capital con el ambito regional para la
formulacion de las politicas y planes de desarrolio conjunto, y en la formulacion, ejecucién y
seguimiento de!l Plan de Desarrollo Econémico, Social y de Obras Publicas del Distrito Capital.

2. Liderar, dirigir y coordinar el proceso de formulacién de la Politica de Habitat para el Distrito Capital de
manera tal que la misma guarde armonia con los objetivos fijados en las normas de ordenamiento
territorial, en los planes de desarrollo y en los demas instrumentos que orientan la gestion de este
sector de la Administracién Distrital.

3. Proponer al Alcalde o Alcaldesa Mayor los proyectos de Acuerdo que deban presentarse al Concejo
Distrital en relacion con el Sector Habitat, asi como los proyectos de decreto que reglamenten la
gestién del Sector. '

4. Dirigir los procesos de seguimiento y evaluacion de la Politica de Habitat de manera tal que permita su
adecuacion a las dinamicas propias del desarrollo de la ciudad en sus aspectos habitacional, de
mejoramiento integral, de provision de servicios publicos y de gestién del territorio urbano y rural.

5. Coordinar la gestion que adelantan las entidades y personas que integran el Sector Habitat de manera
tal que se garantice el cumplimiento de los objetivos trazados en la politica sectorial y de conformidad;
con los principios sefialados para el cumplimiento de sus funciones.

6. Coordinar las relaciones de las entidades del Sector Habitat con las demas entidades distritales,
regionales y nacionales que cumplen funciones relativas a este sector de la administracién con el fin:
de lograr la adecuada articulacion de sus politicas. ;i

W7




Continuacion de la Resoluciéon Nimero 291 de 2007

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos

de la planta global de personai de la Secretaria Distrital del Habitat”

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Coordinar las relaciones de las entidades deil Sector Habitat con el Concejo, la Contraloria, Personeria.
y Veeduria Distritales y con los demas entes de control.

Coordinar la gestion del Sector Habitat con el fin de garantizar ia ejecucidon de la politica fijada en
materia de provision de soluciones habitacionales en el Distrito Capital y, en particular, las relativas a
la provision de suelo urbanizado, ios mecanismos de financiacién para garantizar el acceso a tales
soluciones, la participacion de la ciudadania organizada en la provisién de este tipo de bienes y
servicios y la adecuada articulacién entre oferentes y demandantes de vivienda en sus distintas
modalidades.

Coordinar la gestion del Sector Habitat con el fin de garantizar la ejecuciéon de las operaciones y
actuaciones estratégicas y los macroproyectos que hagan posible el cumplimiento de los objetivos
fijados en la Politica de Habitat. Esta gestion podra llevarse a cabo en zonas de expansién urbana, en
zonas deterioradas con potencial productivo o en las areas rurales o de borde urbano-rural, mediante
la definicion de programas y proyectos que aumenten la oferta de vivienda, equipamientos urbanos y
la dotacién de adecuada infraestructura de servicios publicos y sociales.

Coordinar la gestion del Sector Habitat con el fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos fijados
en la Politica de Habitat en materia de mejoramiento integral de los asentamientos de desarrolio
incompleto o inadecuado y, en particular, las relativas a la legalizacién y regularizacion de barrios,
reasentamiento de poblaciones en situacion de riesgo no mitigable, mejoramiento de vivienda y
titulacion de predios.

Coordinar la gestion del Sector Habitat con el fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos fijados
en la Politica de Habitat en materia de Servicios Publicos domiciliarios y, en particular, las relativas al
otorgamiento de subsidios, la articulacion con los demas prestadores y demandantes de servicios en
la region y la participaciéon efectiva de la ciudadania en el control a la prestacion de estos servicios
esenciales.

Coordinar la gestién del Sector Habitat con el fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos fijados
en la Politica de Habitat en materia de proteccién a la poblacién demandante de vivienda en propiedad.
y en arriendo, para la prevencién de préacticas que atenten contra los derechos de los consumidores,
el ordenamiento territorial y ia proteccion del medio ambiente.

En cumplimiento de las funciones sefaladas en este literal, corresponde al Despacho de ia Secretaria
de Habitat dirigir, hacer seguimiento y evaluar las tareas de inspeccién, vigilancia y control de las:
personas naturales y juridicas que desarrollen actividades de anuncio, captacién de recursos,
enajenacion y arrendamiento de inmuebles destinados a vivienda con el objeto de prevenir, mantener
o preservar el derecho a la vivienda digna, al patrimonio y al orden publico, de conformidad con lo
dispuesto por la ley 66 de 1968, los decretos leyes 2610 de 1979 y 078 de 1987, el Decreto 2391 de,
1989, la Resolucion 044 de 1990 de la Superintendencia de Sociedades, la Ley 56 de 1985, Ley 820
de 2003, en concordancia con las leyes 9 de 1989, 3 de 1991, 388 y 400 de 1997, los Acuerdos
Distritales 6 de 1990 y 79 de 2003, el Decreto 619 de 2000 y las disposiciones que lo medifiquen,
complementen o adicionen.

Corresponde directamente al Secretario de Habitat el designar los Agentes Especiales que se
encargaran de la intervencion o toma de posesién de los negocios, bienes y haberes de las personas
naturales o juridicas, que en desarrolio de las actividades de enajenacion de inmuebles destinados a
vivienda.

Expedir los instructivos y reglamentos necesarios para el cabal cumplimiento de las funciones de la
Secretaria y suscribir los contratos que se requieran para el mismo efecto.
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16. En cumplimiento de las funciones establecidas en el presente literal, corresponde al Despacho de la,
Secretaria de Habitat adoptar, difundir y hacer seguimiento a la aplicaciéon de los instrumentos,
metodologias y acciones que conforman los sistemas de control interno y los procesos de
mejoramiento continuo definidos en las normas aplicables sobre la materia o que adopten las
entidades reguladoras de tales sistemas y procesos.

17. Conocer y fallar en segunda instancia los procesos disciplinarios contra los servidores o servidoras
publicas de la Secretaria y hacer efectivas las sanciones disciplinarias que se impongan a los mismos.

18. Conocer y fallar en segunda instancia los recursos de apelaciéon que se interpongan contra los actos
administrativos que profieran los servidores o servidoras de las diferentes dependencias de la
Secretaria.

19. Delegar en los funcionarios de la Secretaria el ejercicio de funciones cuando las normas lo permitan.

20. Nombrar y remover el personal, asi como expedir los actos administrativos relacionados con la
administracion de personal e la Secretaria de conformidad con las normas vigentes.

21. Distribuir el personal de la planta global de la Secretaria.

22. Crear y conformar comités, equipos interdisciplinarios y grupos internos de trabajo, mediante acto
administrativo, teniendo en cuenta la estructura, las necesidades de servicio, los planes programas y
proyectos de responsabilidad de la Secretaria.

23. Dictar las disposiciones que regulan los procedimientos y tramites administrativos internos.

24. Informar a la ciudadania sobre las decisiones adoptadas en cumplimiento de las funciones de la
Secretaria,

25. Las demas que los organismos competentes le asignen.

i o i

de gestlon lﬁ?ggral del habitat e can las Secretarias de
Planeacién y del Ambiente, y de conformidad con el POT y el Plan de Desarrollo Distrital.

2. lLas politicas y planes de promocion y gestién de proyectos de renovacién urbana, mejoramiento
integral de los asentamientos, reasentamientos humanos en condiciones dignas, mejoramiento de
vivienda, produccién de vivienda nueva de interés social y Ia titulacion de predios en asentamientos
de vivienda de interés social son formulados en conformidad con las necesidades del Distrito.

3. La oferta del suelo urbanizado es promovida, asi como el apoyo y la asistencia técnica y el acceso a.
materiales de construccién a bajo costo.

4. Las operaciones estructurantes definidas en el Plan de Ordenamiento Territorial - POT y demas
actuaciones urbanisticas son gestionadas y ejecutadas directamente o a través de las entidades
adscritas y vinculadas, conforme a las necesidades del Distrito.

5. La politica y los instrumentos para la financiacién del habitat (renovaciéon urbana, mejoramiento
integral de los asentamientos, los subsidios a la demanda y la titulacién de predios en asentamientos
de vivienda de interés social.) son formulados y gestionados con eficiencia, oportunidad y equidad.

6. Las politicas y acciones para la prestacion eficiente de los servicios publicos domiciliarios son
orientadas, promovidas y coordinadas bajo adecuados estandares de calidad y cobertura, en
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

concordancia con el Plan de Ordenamiento Territorial, el Plan de Desarrolio y el Plan de Gestién
Ambiental.

La politica y los instrumentos para la cofinanciaciéon del habitat son formulados y disefiados en
coordinacion otros sectores y actores con el nivel nacional, las Alcaldias locales, los inversionistas
privados, nacionales y extranjeros, las comunidades, las organizaciones no gubernamentales ONGs
y las organizaciones populares de vivienda — OPVs.

Las intervenciones de las entidades adscritas y vinculadas son coordinadas en los planes de
mejoramiento integral, de asentamientos, produccion de vivienda de interés social y de renovacion
urbana.

La politica de subsidios y contribuciones en la prestacion de los servicios publicos es disefiada con
base en los recursos del Sistema General de Participaciones y ofros recursos de financiacion:
definidos en la Ley 142 de 1994, sus reglamentaciones y demas normas concordantes. '

Las gestiones de las entidades distritales ante las autoridades de regulacion, control y vigilancia de
los servicios publicos domiciliarios son coordinadas con eficiencia y de acuerdo con la normatividad:
vigente.

Las gestiones orientadas a la desconcentracion y descentralizacion de la gestion de planes de
produccion o mejoramiento del habitat son coordinadas en cada jurisdiccion, segin las
competencias asignadas a las alcaldias locales.

Los programas y proyectos para el fortalecimiento del control social de la prestacion de los servicios
publicos domiciliarios son promovidos y se evalian los sistemas de atencién a los usuarios para
orientar las acciones para la mejor atencién a las peticiones, quejas y reclamos.

La enajenacion y arriendo de viviendas son controladas, vigiladas e inspeccionadas para proteger a.
sus adquirentes. r

La Secretaria del Habitat participa en la elaboracién y en la ejecucion del Pian de Ordenamiento
Territorial, en la articulacién del Distrito Capital con el ambito regional para la formulacién de las
politicas y planes de desarrollo conjunto, y en las politicas y planes de Desarrollo urbano del Distrito
Capital.

La politica de ecourbanismo es formulada conjuntamente con la Secretaria Distrital de Planeacion y
con la Secretaria del Ambiente, y su ejecuciéon es promovida y coordinada por la Secretaria del
Habitat.

La politica de gestion estratégica del ciclo del agua es definida coordinadamente con la Secretaria
Distrital de Ambiente, la cual incluye la oferta y demanda de este recurso para la ciudad como bien
publico y derecho fundamental a la vida.

Los lineamientos ambientales determinados por el ordenamiento juridico en lo relacionado con el
uso del suelo son promovidos y desarrollados. ‘

Las gestiones ante el nivel nacional y regional para articular la politica, los planes, programas y
proyectos del habitat en el Distrito Capital con los del nivel nacional son adelantadas y se proponen
los ajustes a la politica y normativa nacional que sean necesarios y convenientes;

El seguimiento y evaluacién de los resultados y metas alcanzadas en los programas y proyectos a
cargo de las entidades adscritas y vinculadas al Sector Habitat son realizados y se proponen
oportunamente los correctivos pertinentes;
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20. Los proyectos de Acuerdo que deban presentarse al Concejo de Bogota en relacion con el Sector’;ﬁ
del Habitat son propuestos al Alcalde o Alcaldesa Mayor oportunamente, asi como los los proyectos
de decreto que reglamenten la gestién del Sector;

21. Los actos administrativos que se requieran para reglamentar las acciones necesarias para el
cumplimiento de las funciones y el desarrollo de ios procesos establecidos para la Secretaria son
expedidos y los contratos que se requieran para el mismo efecto son suscritos;

22. El desarrollo y realizacion de las funciones técnicas administrativas de la Secretaria son dirigidos y
orientados para el debido cumplimiento de su misién y objetivos institucionales;

23. La formulacion, implementacion y mejoramiento continuo del Sistema de Control interno y el Control
Interno Contable de la Secretaria son dirigidos dictando las politicas que garanticen su implantacion:
en los téerminos establecidos en las normas respectivas;

24 El Secretario (a) conoce y falla en segunda instancia los procesos disciplinarios contra los
servidores o servidoras publicos de la Secretaria y hace efectivas las sanciones disciplinarias que
se impongan a los mismos;

25. El Secretario (a) conoce y falla en segunda instancia los recursos de apelacion que se interpongan
contra los actos administrativos que profieran los servidores o servidoras de las diferentes
dependencias de la Secretaria;

26. El ejercicio de funciones es delegado en los funcionarios de la Secretaria cuando las normas lo
permiten.

27. Las disposiciones que regulan los procedimientos y tramites administrativos internos son dictados
con oportunidad y eficiencia.

28. Se informa a la ciudadania sobre las decisiones adoptadas en cumplimiento de las funciones de la
Secretaria;

S

Plan de desarrollo nac‘lbxnalx y dlstrltalw

Plan de ordenamiento territorial.

Normas que rigen al distrito en materia urbana.
Politicas publicas distritales.

Metodologlas en gerencna de proyectos

o b N -

) ERIENCIA

| Reque rriiento

.Sesenta (60) meses de expenenma

Estudios: Titulo profesmnal de Arqwtecto {Experiencia:
Economista, Ingeniero  Civil,  Ingeniero §profesional.
Industrial, Ingeniero Catastral, Administrador
Pubilico, Administrador de  Empresas,
Abogado, Contador  Pubilico, Filésofo,
Antropodlogo o Politélogo.

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

R

S

Tarjeta profesional para | Ias profes:ones > que estén reglmentgggsi \g\cr la Ley.
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EQUIVALENCIA

Experiencia profesional por:

o Especializacion, por dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
Titulo profesional, o

e Maestria, por tres (3) aflos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el Titulo
profesional, o

e Doctorado por cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el Titulo
profesional, o

e Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo.

OB S B

:@Emﬂcmén

Subsecretario de Despacho

045
08
1
INaturaleza del Cargo: Libre Nombramiento y Remocién
Dependencia: Secretaria Distrital del Habitat
§Cargo del Jefe Inmediato Secretario de Despacho

s e oy

Organlzar 'y coordinar internamente el funcionamiento de fa
sujecion a los lineamientos trazados por el Despacho.

H! DESCRIP

e

1. Asistir al Despacho en la formulacuon segmmuento y evaluacnon%de Ias estrateglas planes vy
programas que se adopten con el fin de garantizar el logro de los objetivos fijados en el Plan
Estratégico y en los Planes Operativos de la entidad.

SR

2. Organizar y coordinar internamente el funcionamiento de la Entidad en sus aspectos técnico
misionales, con sujecion a los lineamientos trazados por el Despacho.

3. Coordinar la formulacién de proyectos de inversion y de cooperacién internacional con gobiernos u:
organismos que brinden apoyo a las estrategias fijadas en la Politica de Habitat

4. Coordinar con las demas dependencias de I; Secretaria la formulaciéon del presupuesto anual de
inversion y funcionamiento de la entidad.

5. Coordinar la adopcion, utilizacién, evaluacion y seguimiento de las metodologias con que cuente la
entidad en materia de control interno y de mejoramiento continuo.

6. Coordinar la formulacién de la politica de la Secretaria en materia de manejo de la informacion.

7. Coordinar la produccién de informes dirigidos a los organismos de control y de respuesta a los
requerimientos producidos por elios.
A
P
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8. Orientar, articular y coordinar las acciones necesarias para el cumplimiento de las funciones a cargo
de las dependencias del area misional, con el objeto de mantener ia unidad de propositos y dar
cumplimiento a las estrategias y objetivos institucionales;

9. Velar por el cumplimiento de las funciones y responsabilidades de las dependencias con el fin de
lograr el funcionamiento eficiente y eficaz de la Secretaria y el desarrollo de su mision institucional;

10.0rientar el disefio, adopcion e implementacion del Sistema de Gestién de Calidad, MECIl y PIGA en la;
Secretaria.

11.Las demas que le sean propias ¢ asignadas de acuerdo con la naturaieza de la dependencia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Las funciones a cargo de las direcciones misionales son coordinadas con el objeto de mantener la
unidad de propdsitos, al igual que la eficiencia, eficacia y economia de la gestion

La formulaciéon y coordinacion de politicas y planes generales de la entidad en las areas
especializadas delegadas por el Secretario (a) son coordinadas por el Subsecretario conforme a los
requerimientos técnicos y normativos.

El subsecretario asiste y participa activamente en representacion de la Secretaria en ias reuniones,
congresos, consejos especializados, Juntas o Comités de caracter oficial cuando es convocado o
delegado por el Secretario (a).

Las reuniones de trabajo establecidas conforme a las disposiciones o instrucciones del Secretario(a)
son coordinadas de manera oportuna y eficiente.

El Subsecretario interactta activamente con las areas misionales, revisa el cumplimiento de metas,
coordina y disefia el trabajo dependencias y miefhbros de los Comités y Comisiones para el acopio
oportuno de la documentacion e informacion rdlativa a los temas a tratar en las reuniones de los
mismos.

Las decisiones y recomendaciones de los Comités, Comisiones o del Secretario (a) a nivel interno
de la Entidad, son comunicadas por el asesor a los demas funcionarios y son gestionadas para su
correcta implementacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

ah w0 =

Plan de desarrollo nacional y distrital.

Plan de ordenamiento territorial.

Normas que rigen al distrito en materia urbana.
Formulacién y evaluacién de politicas publicas.
Politicas publicas distritales.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

cargo.

Estudios: Titulo profesional de Arquitecto, Economista, Ingeniero Experiencia: Sesenta (60) meses
Civil, Ingeniero Industrial, Ingeniero Catastral, Administrador Publico, .de experiencia profesional.
Administrador de Empresas, Abogado, Contador Publico, Filésofo,
Antropoiogo o Politélogo.

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las funciones del
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N T N L

Requerimiento: =
Tarjeta profesional para las profesiones que estén reglamentadas por la Ley.

EQUIVALENCIAS

Experiencia profesional por:

e Especializacién, por dos (2) aflos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional, o

e Maestria, por tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o

e Doctorado por cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o

o Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo.

R T S S S R i

I IDENTi?lGAGI
DenomlnamondeIEmpIeo Asesor
Caodigo: 105
Grado: 05
N° de Cargos: 03
Naturaleza del Cargo: Libre Nombramiento y Remocién
Dependencia: Despacho Secretaria Distrital del Habitat
Cargo del Jefe Inmediato Secretario (a) Distrital del Habitat

ASESOR DEL DESPACHO

‘ u pawésrro PRINCIPAL DEL EMPLEO

los asuntos inherentes a la gestién de
las funciones misionales de la Secretaria Distrital del Habitat y en la formulacién de politicas, planes y
estrategias de la entidad, asi como preparar y/o exigir ios informes y recomendaciones que sirvan de base
‘para tomar las diferentes decisiones.

S S S

Ili DESCRI?C!ON DE FUNCiGNES ESE&C!ALES

st S S e

1. Asesorar y aS|st|r aI Secretano(a) en eI desarrollo de la gestlon de Ias funCIones misionales de Ia
Secretaria y en la conformacion de los criterios y planes que permitan lograr el cumplimiento de los
objetivos de la entidad.

2. Participar en la formulacién y coordinacién de politicas y planes generales de la entidad en cada una
de las areas especializadas por delegacion del Secretario (a).

3. Aportar elementos de juicio para facilitar I4 toma de decisiones, relacionadas con la adopcion,.
ejecucion y el control de las politicas, planes y programas estratégicos de la Secretaria.

4. Asistir y participar en representacion de la Secretaria en las reuniones, congresos, consejos
especializados, Juntas o Comités de caracter oficial cuando sea convocado o delegado por el
Secretario (a).

5. Conocer, estudiar y analizar el contenido de los documentos que le sean asignados por delegacion
expresa del Secretario(a) y efectuar las confrontaciones y verificaciones de informacién de manera
eficiente, que permita agilizar las actividades para el tramite de aprobacion.

¢
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1. El desarrollo de la gestion de las funmonr misionales de la Secretaria la conformaciéon de los.

2

Apoyar técnicamente a los funcionarios y profesionales de la entidad en la aplicacion de los
criterios, pautas, politicas y parametros establecidos para el funcionamiento interno de la entidad,

7. Coordinar reuniones de trabajo establecidas conforme a las disposiciones o instrucciones
correspondientes.

8. Participar en las reuniones, comités y demas eventos que le sean delegados por el Secretario(a),
para presentar y sustentar los aspectos relacionados con la gestion de la entidad. ~

9. Preparar informes, analisis, estudios y recomendaciones sobre los asuntos que le hayan sido,
delegados expresamente.

10. Llevar los controles de gestion particulares que le sirvan de base al Secretario (a) para una mejor
administracion de la Entidad

11. Atender y resolver consultas, prestar asistencia técnica y administrativa en asuntos de ofras.
dependencias dentro de las directrices, criterios y pardmetros trazados por la Secretaria.

12. Interactuar con las dependencias y miembros de los Comités y Comisiones para acopiar la
documentacién e informacion relativa a los temas a tratar en las reuniones de éstos.

13. Comunicar y gestionar las decisiones y recomendaciones de los Comités, Comisiones o del
Secretario (a) a nivel interno de la Entidad.

14. Las demas que le asigne el superior inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo, el nivel y el
: de desempeno

O

v. QQNTRIBUQIOKES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEiUI PENO)

s e ST S R A A Ao, 5 S A RSN 8 R S S B B 1

R

criterios y planes que permitan lograr el curhplimiento de los objetivos de la entidad son asistidos y
asesorados de manera oportuna y eficiente, conforme a lo dispuesto en la normatividad aplicable y.
los lineamentos establecidos en el POT y en el Plan de Desarrollo.

2. La formulacién y coordinacién de politicas y planes generales de la entidad en las areas
especializadas delegadas por el Secretario (a) son coordinadas por el Asesor del Despacho
conforme a los requerimientos técnicos y normativos.

3. Latoma de decisiones relacionadas con la adopcién, ejecucion y el control de las politicas, planes y
programas estratégicos de la Secretaria son facilitados con los elementos de juicio que aporta el
Asesor del Despacho.

4. EI Asesor del Despacho asiste y participa activamente en representacién de la Secretaria en las
reuniones, congresos, consejos especializados, Juntas o Comités de caracter oficial cuando es
convocado o delegado por el Secretario (a).

5. El contenido de los documentos que le son asignados por delegacion expresa del Secretario(a) son
conocidos, estudiados y analizados y se efectuan las confrontaciones y verificaciones de informacion
de manera eficiente, de tal forma que se permite agilizar las actividades para el tramite de.
aprobacion.

6. Los funcionarios y profesionales de la entidad son apoyados técnicamente por el Asesor del
Despacho en la aplicacién de los criterios, pautas, politicas y parametros establecidos para el

funcionamiento interno de la entidad; } ‘N

4
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7. Las reuniones de trabajo establecidas conforme a las disposiciones o instrucciones del Secretario(a)
son coordinadas de manera oportuna y eficiente.

8. Los informes, analisis, estudios y recomendaciones sobre los asuntos que le han sido delegados al
Asesor son realizados oportunamente, con criterios de calidad técnica y dentro en el marco de los:
lineamentos normativos de cada caso.

9. EIl asesor atiende y resuelve consultas y presta asistencia técnica y administrativa en asuntos de
otras dependencias, dentro de las directrices, criterios y parametros trazados por la Secretaria.

10. En asesor interactia activamente con las dependencias y miembros de los Comités y Comisiones:
para el acopio oportuno de la documentacién e informacion relativa a los temas a tratar en las
reuniones de los mismos.

11. Las decisiones y recomendaciones de los Comités, Comisiones o del Secretario (a) a nivel interno
de la Entidad, son comunicadas por el asesor a los demas funcionarios y son gestionadas para su
correcta implementacion.

A N s S N

" V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.
Plan de desarrolio namonal y distrital.
Plan de ordenamiento territorial.

1
2
3. Normas que rigen al distrito en materia urbana.
4
5

S T

Formulacién y evaluaciéon de politicas publicas.
Polltlcas publlcas distritales.

R O R

REQU!SSTOS DE EST&JDIO Y EXPERIENCIA

e e R PN SRR R

Estudlos Titulo profeswnal de Economlsta Admlnlstrador Pubhco Experiencia: Cuarenta y ocho
Administrador de Empresas, Finanzas y Relaciones Internacionales, (48) Meses de experiencia
Ingeniero Civil, Ingeniero Catastral, Ingeniero Industrial o Arquitecto, profesional.

Abogado, Contador Publico, Filésofo, Antropélogo o Politdlogo.

o

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las funciones del

cargo.
SRR R o0 A A N R s

‘Req ueriihlento' Tar]eta profesmnal para las profes;ones que estén reglameniadas porilaley.

R e iR S e R

EQUIVALENCIAS

exssas R S

Experiencia profesional por:

e Especializacién, por. dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional, o

e Maestria, por tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o

» Doctorado por cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o

o Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacién adicional sea afin con las funciones del cargo.

~ ASESOR EN CONTROL INTERNO
ﬂ PROPOSITO PRINC!PAL DEL EMPLEO

s s 9 A S
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Asesorar a la Secretaria del Habitat en el desarrollo y aplicacién de las normas de Control Interno, con el
fin de procurar que todas las actividades, operaciones y actuaciones, asi como la administracion de la
informacion y los recursos se realicen de acuerdo con las normas constitucionales y legales vigentes, las
ipoliticas trazadas y en atencién a las metas previstas.

St A

1. QESQR]PG*@N DE FUNGIONES ESENC!ALES

S S i

S N R S

1. Asesorar al o la Secretaria del Habitat en la formulacion, coordinacién, ejecucion y el control de las
politicas, planes generales y especificos del mismo, particularmente en lo de su competencia.

2. Brindar asesoria en la formulaciéon y aplicacién del Sistema de Control Interno y formular y
desarroliar los programas de auditoria administrativa, operativa, financiera y de sistemas que
permitan una evaluacion adecuada del mismo con miras a su mejoramiento continuo;

3. Formular y desarrollar programas de induccion y capacitacién con el fin de unificar criterios y
estandarizar procedimientos en materia de control interno en las diferentes dependencias;

4. Revisar que los controles definidos para la gestiéon, tales como indicadores y estandares de
desempefio y mecanismos de evaluacion y control estén adecuadamente definidos, sean
apropiados, se mejoren permanentemente y se apliquen por los responsables de su ejecucién.

5. Fomentar en todos los niveles de la entidad la formacién de la cultura de Control Interno, basada en
el autocontrol, con el propésito de contribuir al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la
misién institucional.

6. Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana que en desarrollo del:
mandato constitucional y legal disefie la Secretaria del Habitat.

7. Vigilar que el servicio de atencién de quejas y reclamos que los ciudadanos formulen se preste de
acuerdo a las normas legales vigentes y rendir al o a la Secretaria del Habitat un informe semestral y
recomendar los correctivos necesarios al Despacho.

8. Vigilar que los servicios a cargo de la Secretaria se presenten de acuerdo con las normas legales
vigentes y rendir un informe semestral sobre el particular.

9. Verificar que se implanten las medidas recomendadas y mantener permanentemente informado al o
la Secretaria acerca del estado del sistema de control interno.

10. Asesorar y apoyar a la Secretaria en la implementacion del Sistema de Gestion de Calidad y el
Modelo Estandar de Control Interno — MECLI.

11. Coordinar las relaciones con los organismos de control externo; implementar las directrices y
politicas que éstos impartan para el fortalecimiento de!l Sistema de Control Interno, asi como
elaborar y presentar oportunamente los informes sobre su gestién que requieran dichos organismos
o la Secretaria.

12. Cumpllr los demas mandatos Iegales que en materia de control interno corresponda adelantar.

TN N N s e e

1. Las recomendaciones que debenﬂ ser atendldas por Ias demas dependenCtas son proyectadas
ajustandose al mejoramiento del Control Interno.

2. Los indicadores, estandares de desempefio y mecanismos de evaluacion y control estan definidos
adecuadamente y son aplicados por los responsables de su ejecucion.

3. La formacién de la cultura de Control Interno, basada en el autocontrol, se fomenta en todos los
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niveles y contribuye al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la mision institucional.

4. El Sistema de Control Interno es evaluado y se proponen las recomendaciones necesarias para su
mejoramiento.

5. La elaboracion de términos de referencia seguimiento y evaluacion de los productos esperados, es
realizada con base en las condiciones establecidas en los contratos y en armonia con lo estipulado
en el estatuto General de Contrataciéon Publica

6. Las investigaciones y analisis realizados, tienen como fin probar, elaborar o perfeccionar
programas y proyectos, asi como preparar los informes respectivos sobre los temas competencia
del area.

7. Las asesorias y respuestas a consultas en temas competencia del area, cumplen con los
lineamientos técnicos y procedimentales establecidos en la dependencia

8. Los requerimientos y solicitudes de los organismos de control, entidades del sector publico y
privado y ciudadania en general, se responden de acuerdo a los términos y condiciones
necesarias, con el fin de facilitar investigaciones, estudios y/o dar a conocer temas competencia de
la dependencia.

B

A SR RSN R R R R i\\\\\mwmwmwm

1. Normas sobre Control Interno y Control Fiscal.
2. Metodologias en formulacion de Indicadores de Gestion.
3. Modelos del Sistema de Control Interno.

4. Gestion Publica

AR S SER i  SSE t o

S N 9 e —

QUISITOS DE ESTUDIO Y NCIA

\ M 8 AR &Wrw&mmw\w\\ww A AN S S SRR A S st

Estudms- Tltulo\\ profeSIonaI de Contador Publico, Abogado, Experiencia: Cuarenta y ocho
Administrador Publico, Administrador de Empresas, Ingeniero (48) Meses de experiencia
Industrial o Economista. profesional.

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

S R

ara las profesiones que estén reglamentadas por | Ley.

S R R s RS RS RN s e

EQUIVALENCIAS

SN W*WW m@%ﬂ%ﬁ

- —
|Requerimiento: Tarjeta profesi

Experiencia profesional por:

e Especializacién, por dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional, o

* Maestria, por tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o

» Doctorado por cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o

e Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo.

T

i s e -
&Asesorar a la Secretaria del Habitat en

la estructuracnon del Sistema Umco de Informacion deI Habltat

J
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(SUIH); Liderar el proceso de disefio, puesta en funcionamiento y actualizacién del Sitio Web de la
Secretaria y representar a la entidad ante comités y/o comisiones del sector o de caracter distrital que le
sean asignadas.

s

e R

1. Brindar asesoria en la forfnulacmn y épllcamon del Sistema de Informacién sectorial de la SDHT

2. Facilitar, canalizar y comunicar al interior de la Secretaria, los esfuerzos individuales que tiene que
realizar cada una de sus direcciones y oficinas asesoras en cuanto a intercambio de informacion
con otras entidades para el cumplimiento de los objetivos misionales.

3. Facilitar un unico canal de comunicacion para las direcciones y otras entidades del sector y del
Distrito, para los convenios de intercambio de informacién que se requieran.

4. Potencializar los sistemas de informacion internos con las que cuentan las direcciones a través del
Sistema Unico de Informacién del Habitat (SUIH), y facilitar la integracion de este ultimo a la
estrategia de comunicacion de la entidad que determine la Oficina Asesora de Comunicaciones.

5. Coordinar esfuerzos al interior de la Secretaria de tal manera que nuevos sistemas de informacién
que vayan a implementar direcciones en particular, se estructuren con base en el SUIH y las’
politicas distritales en cuanto a tecnologias de informaciéon.

6. Coordinar con la subdireccion de estudios especiales e informacion sectorial fa estructuracion
conceptual y tecnolégica del SUIH, de manera que incluya informacion misional relevante al habitat
generada en la Secretaria, las entidades que hacen parte del sector y las entidades fuera del sector
que impactan el Habitat.

7. Coordinar con la subdireccion de estudios especiales e informacién sectorial la formalizacion de
convenios de intercambios de informacion Unicos entre la Secretaria y otras entidades distritales.

8. Representar ala Sécretaria ante la Comisién Distrital de Sistemas (CDS)

9. Liderar el proceso de socializacion de las directrices generadas por la CDS al interior de la
Secretaria y a nivel de Sector Habitat y generar las herramientas para que se adopten en la Entidad.

10. Apoyar la evaluacion técnica para la adquisicion y/o actualizacién de Infraestructura tecnolégica

11. Apoyar a la Direccién de Gestién Corporativa en la realizacion de estudios de mercado, elaboracién
de términos de referencia y evaluacién técnica de propuestas recibidas cuando se trate de procesos:
de contratacién de recursos tecnolédgicos (Hardware, Software, Canales de Datos, Recurso
Humano)

12. Coordinar con la Oficina Asesora de Comunicaciones la estructura de contenidos del Sitio Web de
la Entidad

13. Hacer seguimiento y control por el cumplimiento de los parametros definidos a nivel de Secretaria,
asi como las directivas de orden Distrital, durante el proceso de disefio y desarrollo del Sitio Web de
la Entidad

14. Coordinar con las diferentes dependencias de la entidad el levantamiento de informacion a mostrar
en el sitio Web.

15. Definir el esquema de administracion, actualizacion, uso y mantenimiento del Sitio Web. p
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16. Las demas que ie sean asignadas en desarrollo de la funcion publica.

Lo oo
1. La formulaciéon y coordinacion del sistema de informacién de la entidad y el sector habitat son
coordinadas por el Asesor del Despacho conforme a los requerimientos técnicos y normativos.

2. La toma de decisiones relacionadas con la adopcién, ejecucion y el control del Sistema de
Informacién son facilitados con los elementos de juicio que aporta el Asesor del Despacho.

3. El Asesor del Despacho asiste y participa activamente en representaciéon de la Secretaria en las
reuniones, de la Comisién Distrital de Sistemas (CDS) y las demas que le delegue el titular de:
despacho.

4. El contenido de los documentos que le son asignados por delegacion expresa del Secretario(a) son
conocidos, estudiados y analizados y se efectian las confrontaciones y verificaciones de:
informaciéon de manera eficiente, de tal forma que se permite agilizar las actividades para el tramite
de aprobacioén.

5. Los funcionarios y profesionales de la entidad son apoyados técnicamente por el Asesor del
Despacho en la aplicacion de los criterios, pautas, politicas y parametros establecidos para el
funcionamiento del sistema de informacion de la entidad;

6. Las reuniones de trabajo establecidas conforme a las disposiciones o instrucciones del
Secretario(a) son coordinadas de manera oportuna y eficiente.

7. La elaboracién de términos de referencia seguimiento y evaluacién de los productos esperados, es
realizada con base en las condiciones establecidas en los contratos y en armonia con lo estipulado
en el estatuto General de Contratacién Publica.

aorwnN=

Metodologias en formulacion de Proyectos tecnolégicos.
Modelos de Sistemas de Informacion.

Gestién Publica

Elaboracion de términos de referencia

Manejo de relaciones interpersonales

Estudios: Titulo profesional de ngeniero de Slstes.

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

A O

Requerimiento: T fesional para las profesi : jlamentadas por Ia Ley.

i

g&beriencia: Cuarenta yc;cho
/(48) Meses de experiencia
/profesional.

N

Experiencia profesional por:

Especializacién, por dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional, o :
Maestria, por tres (3) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o

Doctorado por cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o

v
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Titulo profeS|onaI adlmonal al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha :
ea afin con las funciones d

______ 'NIVEL DIRECTIVO T

Denominacié " Ie: T ‘ DlrectorAdmlmstratlvo

ICodigo: 009

| Grado: 07

N° de Cargos: 01

Naturaleza del Cargo: Libre Nombramiento y Remocién
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa

Cargo del Jefe Inmediato

1. Paopéatm PRINCIPAL DEL EMPLEO

i R e R T o e AR Y S ATt AR e W\\\ S

D|r|g|r coordmar controlar y ejecutar las politicas de admlnlstramon de personal administracion de
recursos financieros, procesos de contratacion, atencién al ciudadano, suministro de bienes y prestacién de
servicios generales, conforme a las politicas y normas que regulan cada actividad.

R

e DESGRIPCiON DEI FUNG‘IONES ESENC%AL&S

S e

1. Dirigir, coordinar y evaluar el cumplimiento de las funciones propias de las dependencias a su cargo
buscando garantizar que las mismas contribuyan de manera efectiva al logro de los objetivos fijados
en el Plan Estratégico y en los Planes Operativos de Ia entidad.

2. Adoptar los instructivos, metodologias e instrumentos que permitan garantizar que los procesos
contables, la elaboracién y presentacién de estados financieros e informes de la Secretaria se
hagan de conformidad con las normas que regulan la materia y en forma tal que faciliten las tareas a
cargo de las autoridades hacendarias, de planeacion y de los organismos de control. ‘

3. Apoyar al Despacho de la Secretaria de Habitat en la formulacién de politicas, planes y programas
tendientes a garantizar que el recurso humano al servicio de la entidad cuente con las condiciones
en materia de capacitacion, dotacion, bienestar, incentivos al buen desempefio y salud ocupacional
que le permita contribuir de manera eficaz al cumplimiento de las funciones de la Secretaria y al
logro de los objetivos definidos en el Plan Estratégico de la entidad.

4. Dirigir y coordinar la elaboraciéon y ejecucion del Plan Anual de Compras, de acuerdo con las
necesidades de la Secretaria;

5. Dirigir y coordinar la consolidacion del Programa Anual y Mensualizado de Caja PAC, asi como de la.
vigencia y de las reservas presupuestales constituidas para su presentacion a la Tesoreria Distrital;

6. Dirigir el proceso de ordenacion de pagos por concepto de gastos de personal, gastos generales y
de inversién, de conformidad con los procedimientos establecidos para tal fin,;

7. Disefar politicas para el desarrollo de estrategias de racionalizacion del gasto en la Secretaria y.
velar por su efectiva aplicacion.

8. Garantizar la correcta aplicacion del Régimen Disciplinario en la entidad, de conformidad con las
normas legales sobre la materia. r/
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Adoptar las politicas en materia de producciéon y manejo documental en la Secretaria y de
administracion del archivo de la entidad, de acuerdo con las politicas definidas por el Archivo
Distrital.

Formular politicas y orientar y vigilar su aplicacién en relacién al manejo del almacén e inventarios
de bienes muebles e inmuebles de la entidad, asi como para el manejo del programa de
correspondencia

Autenticar las copias de los documentos que reposen en los archivos de las diferentes
dependencias de la Secretaria cuando asi lo dispongan las normas vigentes sobre la materia.

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

Asesorar y apoyar a la Secretaria en materia de tecnologia informatica para el cumplimiento de la
mision y objetivos institucionales, con el fin de garantizar la disponibilidad y seguridad de la
informacion;

Coordinar la participacion de las dependencias bajo su responsabilidad en la adopciéon e
implementacion del sistema de gestion de calidad en la Secretaria.

Las demas que le sean propias o asignadas de acuerdo con la naturaleza de la dependencia.

o e

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

S R

La formulacién, ejecucion, seguimiento y evaluacion de las politicas, objetivos, estrategias,
programas y proyectos administrativos adelantados, estan realizados en coordinacion con las
dependencias de la Secretaria.

La cultura organizacional y de gestién de la Secretaria fomentada por la Direccién, contribuye al
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional.

Los programas y proyectos corporativos de la Secretaria, son promovidos coordinados y
controlados por la Direccion y estan orientados al cumplimiento de la mision institucional.

Los recursos humanos, fisicos y financieros son administrados y controlados de acuerdo con la
normatividad vigente y se orienta al cumplimiento de las funciones del Secretaria.

Los programas y proyectos de cultura organizacional, financieros y de gestion del Secretaria son
coordinados y divulgados de acuerdo con las necesidades institucionales y estan en concordancia
con los objetivos misionales del Secretaria.

Los recursos fisicos suministrados por la gestion de la Direccion, tienen como fin prestar el apoyo
necesario a las dependencias del Secretaria, para el 6ptimo desempefio de sus funciones.

Las politicas sobre administracion de personal, administracién de recursos financieros, suministro
de bienes y prestacién de servicios generales del Secretaria, son coordinadas de conformidad con
la normatividad vigente y se expiden los reglamentos necesarios para su cabal cumplimiento.

El presupuesto anual del Secretaria es elaborado y presentado de acuerdo con los lineamientos,
procedimientos técnicos y normativos en materia presupuestal.

La distribucion de los gastos de funcionamiento e inversion en los proyectos del Secretaria se
definen de acuerdo con los lineamientos del Secretario (a)
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10. Los sistemas y metodologias desarrollados y aplicados para el desarrollo, seguimiento y
evaluacion de la gestion administrativa del Secretaria responden a los criterios técnicos.

11. Los programas de bienestar social, incentivos, capacitacion de los servidores publicos del
Secretaria, programas de induccion y de reinduccién son dirigidos y coordinados, de acuerdo con
los lineamientos normativos en materia de administracion de personal y responden a las
necesidades institucionales y de personal de la entidad.

12. La evaluacion del desempefio es dirigida y controlada por la Direccion se desarrolla de acuerdo a
los procedimientos normativos y metodolégicas vigentes.

13. La administracion de personal de la Secretaria es realizada de acuerdo con los procedimientos y
reglamentos normativos establecidos.

14. Los programas y proyectos corporativos de fortalecimiento de la descentralizacién y modernizacion
del Secretaria dirigidos, presentados y controlados por la Direccion, estan de acuerdo con las
politicas, normas y metodologias establecidas para tal fin.

15. El sistema de control numérico y cronolégico de los actos administrativos, es administrado por la
Direccion y esta actualizado respondiendo a los criterios técnicos requeridos.

16. El Manual especifico de funciones y requisitos de los cargos de la Secretaria, corresponde a las
necesidades institucionales y esta de acuerdo con las normas y metodologias estabiecidas por
entidades que tienen competencia en el tema.

17. La prestacion de los servicios generales de adecuaciones locativas, servicio de aseo, cafeteria,
vigilancia, mantenimiento, conservacién y reparacién de los bienes muebles y equipo automotor del
de la Secretaria, es dirigida y coordinada por la Direccion y responde a las necesidades
institucionales de la entidad.

18. Las medidas de seguridad para los elementos, documentos y registros de caracter manual,
mecanico, electrénico, disefiadas son pertinentes y establece mecanismos para la conservacion, el
buen uso, evitar perdidas, hurtos o deterioros de los mismos.

19. La liguidacion de la némina, prestaciones y demas novedades se realiza dando cumplimiento a la
normatividad vigente y a los procedimientos establecidos en el Sistema Integrado de Seguridad
Social.

20. El Presupuesto de Funcionamiento y el Programa Anual de Caja elaborado y presentado, cumple
con los procedimientos establecidos en esta materia.

21. La contabilidad del Secretaria es oportuna, confiable y es presentada conforme con los |
parametros y normas establecidas, y es presentada de acuerdo a los requerimientos de los
6rganos o entidades que ejercen control sobre el Secretaria.

22. ElI cumplimiento de las obligaciones financieras del Secretaria se realiza oportunamente y de
conformidad a los procedimientos financieros, contables y normativos establecidos.

23. Los indicadores de gestion, estandares de desempefio y mecanismos de evaluacion y control, son
establecidos, aplicados y evaluados en la dependencia con el fin de garantizar una gestion eficiente
y eficaz en la Direccion.

24. Los procesos competencia de la Direccion, definidos estan incluidos en el Manual de Procesos y
Control Interno de la Entidad.

25. Los llamados de atencion verbales a los funcionarios por hechos que contrarian en menor grado el
orden Administrativo al interior de la dependencia, se realizan de acuerdo con las disposiciones
establecidas en el Cédigo Disciplinario tnico.
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Presupuesto Publico.

Normas Generales de Contabilidad Pablica.
Contratacién publica.

Administracion de personal.

Gestion Publica

ahwh =

S R R R N

_ VI.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA =

Estudios: U‘:'Titulo profésmnal de Contador Publlco Clncuenta y cuatro (54)
Administrador de Empresas, Administrador Publico, EMeses de experiencia profesional.
|

Economista, Ingeniero Industrial o Abogado.

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las funciones
del empleo

T S e Ry

R S

EQUIVALENCIAS

Experiencia profesional por:

e Especializacién, por dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
Titulo profesional, o

e Maestria, por tres (3) aftos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el Titulo
profesional, o

e Doctorado por cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el Titulo
profesional, o

o Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo.

Denominacion del Empleo: Director Técnico

Cadigo: 009

Grado: 07

N° de Cargos: 05

Naturaleza del Cargo: Libre Nombramiento y Remocion.
Dependencia: . Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien Ejerza la Supervision Directa

L PF}O?(SSH‘ O PRINCIPAL DEL QJIPLEO

Dlsenar Ias polltlcas y programas relacionados con la ges ién del suelo, el desarrollo habltaCIonaI urbano y
rural, incluidas las de renovacion urbanay aquellas para el desarrollo de planes y programas de vivienda
de interés social nueva, asi como las de mejoramiento mtegral de barrlos S y mejoramiento de vivienda.

ON DE

v

1. AS|st|r al Desp cho dela Secretaria en el cump m|ento de sus funcione

SRR

2. Dirigir el disefio de la politica habitacional, de mejoramiento integral y de servicios publicos en los
ambitos urbano, rural y ciudad regién, en coordinacion con las demas dependencias misionales y las
entidades adscritas y vinculadas a la Secretaria.
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3. Garantizar la informacién de soporte a las politicas, programas y proyectos del Sector Habitat y dirigir el
desarrollo y actualizacion de los sistemas de informacion del Sector Habitat.

4. Dirigir el disefio de la politica de financiacién y cofinanciacion del habitat en coordinacion con los actores
se requiera en la competencia de la Secretaria.

5. Participar en la preparacién, formulacién, ejecucion, seguimiento y evaluacion del Plan Estratégico de la.
Secretaria en correspondencia con los lineamientos del Plan de Desarrollo Distrital y del Plan de
Ordenamiento Territorial;

6. Participar en los consejos y comités que se creen u organicen para el desarrollo de la gestion
relacionada con la dependencia y ejercer las actividades que se le asignen, en desarrollo de dicha
participacion;

7. Formular los requerimientos de contratacién necesario para cumplir con los objetivos y metas de las
dependencias de la Secretaria;

8. Definir y coordinar los flujos de informacion que deban cumplirse a través de las diferentes
dependencias y niveles de la Secretaria;

9. Definir los procesos y mecanismos de participacion comunitaria en los distintos programas y proyectos.
del Sector del Habitat;

10. Coordinar la elaboracion y presentacion oportuna de los informes que se requiera;

11. Coordinar con la Oficina Asesora de Comunicaciones la publicacion de los materiales, estadisticas e
indicadores, estudios y diversos documentos producidos en la Direccion.

12. Garantizar el cumplimiento de las funciones y responsabilidades de ias dependencias a su cargo con el
fin de lograr el funcionamiento eficiente y eficaz de la Secretaria y el desarrollo de su mision institucional;

13. Las demas que le sean propias o asignadas de acuerdo con la naturaieza de la dependencia.

e S R Y O e
a habttamonal de mejoramlento mtegral y e serwmos publlcos en los ambltos
urbano, rural y ciudad region, se realizara en coordinacién con las demas dependencias misionales y:
las entidades adscritas y vinculadas a la Secretaria.

2. La preparacion, formuiacion, ejecucién, seguimiento y evaluacion del Plan Estratégico de la Secretaria
recibe los aportes del Director de Politica de Habitat, los cuales guardan correspondencia con los
lineamientos del Plan de Desarrollo Distrital y del Plan de Ordenamiento Territorial;

3. El anaiisis de las politicas y normativas nacionales en materia del habitat sirve de soporte para los
ajustes necesarios propuestos al Despacho, a fin de facilitar la ejecucion de la politica distrital de:
Habitat;

4. La ejecucion del disefio, implementacion y seguimiento de los planes, programas y proyectos del habitat:
relacionados con la planificacion territorial y urbana del Distrito Capital son dirigidos con oportunidad,
eficiencia y calidad técnica;

5. La eficaz coordinacion con las demas entidades distritales, regionales, nacionales facilita la formulacion;
de politicas conjuntas en el ambito de la ciudad regién y otras formas asociativas intersectoriales o.
interregionales en la busqueda de ese fin; r
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6. Los requerimientos de contratacion necesarios para cumplir con os objetivos y metas de la Direccién
son formulados conforme a las normas y procedimientos establecidos en la Ley y responde a las
necesidades de la Secretaria;

7. Los flujos de informacion producida en la Direcciéon son definidos y coordinados para garantizar el
optimo funcionamiento de las diferentes dependencias y niveles de la Secretaria;

8. La definicién de los procesos y mecanismos de participacion comunitaria en los distintos programas y
proyectos disefiados y ejecutados en la Direccion, responde a criterios de equidad y eficiencia y son
orientados a alcanzar los objetivos y metas de la Secretaria;

9. La eficaz coordinacién de la elaboracion de los informes requeridos garantiza su oportuna presentacion;

10.Los materiales, estadisticas e indicadores, estudios y diversos documentos producidos en la Direccion
son publicados en coordinacion con la Oficina Asesora de Comunicaciones;

11.Se garantiza el cumplimiento de las funciones y responsabilidades de las dependencias y funcionarios a
cargo de la Direccioén, con el fin de lograr el funcionamiento eficiente y eficaz de la Secretaria y el
desarrollo de su mision |nst|tu<:|onal
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V. IMIENTOS BAS

1. Marco normativo de d?éaﬁ&lo terrltonal wgente
2. Plan de Ordenamiento Territorial (POT).

3. Instrumentos de gestion del suelo
4

5

et

Pian de Desarrollo Dastntal
Economia general

iudad y aprovechamiento economlco del suelo.

R O S S

Estudlos Tltulo profesmnal de Economlsta : incuenta y cuatro (54) meses de
Administrador  Publico, Administrador de experiencia profesional.

Empresas, Ingeniero Civil, Ingeniero Industrial,
Ingeniero Catastral, Arquitecto, Abogado,
Contador  Publico, Filésofo, Socidlogo,
Antropélogo o Politélogo.

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

s U s R

Requerimlento

Tarjeta profeslonal para las profesmnés es que (es\\\f“ 3n reglamentadas por Ia Ley.

EQUIVALENCIAS

Experiencia profesional por:

* Especializacion, por dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
Titulo profesional, o

e Maestria, por tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el Titulo
profesional, o

e Doctorado por cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el Titulo
profesional, o

o Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo.
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Ejecutar las operamones estructurantes prevnstas en el POT, actuaciones mtegrales o] urbamstncas de gran
escala, macroproyectos etc. que signifiqguen unidades de gestion del territorio dentro de la politica de
habitat del Distrito.

SN

FUHCIQNES ESENC!ALES

\\\\\\\\\ SR R
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1. Asistir al Despacho de la Secretarla en el cumpllmlento de sus funmones

2. Disefar el componente del Sector Habitat de las operaciones estratégicas, los macroproyectos y demas.
operaciones integrales establecidas en el Plan de Ordenamiento Territorial o en el Plan de Desarrollo y
orientar su implementacion a través de las normas urbanisticas que se adopten para el efecto.

3. Disefiar, en coordinacion con los operadores, las estrategias y politicas para coordinar la ejecucion de
las operaciones estratégicas, los macroproyectos y demas operaciones integrales que se desarrolien o
coordinen desde la Secretaria Distrital del Habitat en suelo urbano, de expansién o rural y en los bordes: -
urbano — rurales.

4. Orientar la aplicacion de los instrumentos de gestion del suelo que se requieran para la ejecucion de los
programas y proyectos definidos en la politica del habitat.

5. Realizar el seguimiento y evaluacién al desarrollo y ejecucion de los planes parciales y formular las
estrategias para garantizar la ejecucion de las obras de servicios e infraestructura vial que se requieran
para la ejecucion de las actuaciones urbanisticas aprobadas en dichos planes.

6. Disefiar, en coordinacion con las entidades adscritas y vinculadas y con vinculacion especial, la:
priorizacion de las zonas de intervencion para la ejecucion de programas y proyectos.

7. Coordinar al interior del Sector Habitat la gestién de operaciones, programas y proyectos cuyo objetivo.
es el mejoramiento del habitat rural, la produccién de nuevos asentamientos y la recuperaciéon de la
productividad y competitividad de zonas deterioradas con potencial socio-econémico.

8. Realizar el seguimiento a la implementacion de la politica, las estrategias y los acuerdos necesarios, por
parte de los operadores, para el desarrollo de las operaciones.

9. Evaluar y presentar la propuesta técnica de las declaratorias de desarrollo prioritario de los suelos
necesarios para impulsar la gestién del suelo en el Distrito Capital para el eficaz desarrollo de politicas,
planes y programas del Sector Habitat.

10. Dirigir los procesos y procedimientos tendientes a incorporar las actuaciones cartograficas en
coordinacion con la Direccion de Informacion, Cartografia y Estadistica de la Secretaria Distrital de
Planeacion.

11. Participar en la preparacién, formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion del Plan Estratégico de la
Secretaria en correspondencia con los lineamientos del Plan de Desarrollo Distrital y del Plan de
Ordenamiento Territorial;

12. Definir y coordinar los flujos de informacién que deban cumplirse a través de las diferentes
dependencias y niveles de la Secretaria;

13. Definir los procesos y mecanismos de participaciéon comunitaria en los distintos programas y proyectos
del Sector del Habitat;

OMIT ~ry
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14.

15.

16.

17.

18.

Coordinar la elaboracién y presentacién oportuna de los informes que se requiera;

Coordinar con la Oficina Asesora de Comunicaciones la publicacién de los materiales, estadisticas e
indicadores, estudios y diversos documentos producidos en la Direccién.

Participar en los consejos y comités que se creen u organicen para el desarrollo de la gestion
relacionada con la dependencia y ejercer las actividades que se le asignen, en desarrollo de dicha.
participacion;

Garantizar el cumplimiento de las funciones y responsabilidades de las dependencias a su cargo con el
fin de lograr el funcionamiento eficiente y eficaz de la Secretaria y el desarrollo de su mision institucional;

Las demas que le sean propias o asignadas de acuerdo con la naturaleza de la dependencia.

A B

V. CONTRIBUCI{D&ES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
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La preparacion, formulacién, ejecucién, seguimiento y evaluacion de las operaciones estratégicas, los
macroproyectos y demas operaciones integrales establecidas en el Plan de Ordenamiento Territorial o
en el Plan de Desarrollo recibe los aportes del Director de Gestion del Habitat, los cuales guardan
correspondencia con los lineamientos de las normas urbanisticas. ‘

Los esquemas de gestién y gerencia de las operaciones estratégicas los macroproyectos y demas
operaciones integrales que se desarrollen o coordinen desde la Secretaria Distrital del Habitat en suelo
urbano, de expansion o rural y en los bordes urbano — rurales, son disefiados y desarrollados en
coordinacion con las entidades adscritas, vinculadas y con vinculacién especial comprometidas en la
gestién de dichas operaciones;

las estrategias y politicas para coordinar la ejecucion de las operaciones estratégicas,.son disefiadas, en
coordinacion con los operadores,

la aplicacion de los instrumentos de gestién del suelo que se requieran para ia ejecucién de los
programas y proyectos definidos en la politica del habitat, son orientados por el Director de Gestion del
Habitat.

El desarroilo y ejecuciéon de los planes parciales y formulacion de las estrategias para garantizar la
gjecuciéon de las obras de servicios e infraestructura vial que se requieran para la ejecuciéon de las
actuaciones urbanisticas aprobadas en dichos planes son objeto de seguimiento y evaluacién de la
Direccion.

La priorizacién de las zonas de intervencion para la ejecucion de programas y proyectos, son disefiadas,
en coordinacién con las entidades adscritas y vinculadas y con vinculaciéon especial.

La gestion de operaciones, programas y proyectos cuyo objetivo es el mejoramiento del habitat rurali, la
produccién de nuevos asentamientos y la recuperacién de fa productividad y competitividad de zonas
deterioradas con potencial socio-econdmico, son coordinadas al interior de la Secretaria por la Direccién
de Gestion del Habitat.

La implementacion de la politica, las estrategias y los acuerdos necesarios, para el desarrollo de las
operaciones, son objeto de evaluacién y seguimiento por la Direccion.

En los procesos y procedimientos tendientes a incorporar las actuaciones cartogréficas, propuestas:
tecnicas de declaratorias de desarrollo prioritario de los suelos, participa la Direccion de Gestion del
Habitat.
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10.

1

12.

1

14.

1

1.

3.

5.

Los requerimientos de contratacion necesarios para cumplir con los objetivos y metas de la Direccion
son formulados conforme a las normas y procedimientos establecidos en la Ley y responde a las
necesidades de la Secretaria;

Los flujos de informacién producida en la Direccién son definidos y coordinados para garantizar el
optimo funcionamiento de las diferentes dependencias y niveles de la Secretaria;

La definicién de los procesos y mecanismos de participacion comunitaria en los distintos programas y
proyectos disefiados y ejecutados en la Direccion, responde a criterios de equidad y eficiencia y son
orientados a alcanzar los objetivos y metas de la Secretaria;

La eficaz coordinacién de la elaboracion de los informes requeridos garantiza su oportuna presentacion;

Los materiales, estadisticas e indicadores, estudios y diversos documentos producidos en la Direccion
son publicados en coordinacion con la Oficina Asesora de Comunicaciones;

Se garantiza el cumplimiento de las funciones y responsabilidades de las dependencias y funcionarios a
cargo de fa Direccion, con el fin de lograr el funcionamiento eficiente y eficaz de la Secretaria y el
desarrolio de su mision institucional.
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Marco normativo de desarrollo territorial

Plan de Ordenamiento Territorial.

Plan de Desarrollo Distrital

Politicas de vivienda y renovacién urbana

Politicas publicas distritales.

Economia general y sectorial de la ciudad.

Politicas de espacio publico

Planes maestros

N

SITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios: Titulo profesional de Economlsta, Admlnlstrador Publico, Expenehcua Cincuenta y cuatro

Administrador de Empresas, Ingeniero Civil, Ingeniero Catastral, (54) meses de experiencia

Ingeniero Industrial, Abogado o Arquitecto. profesional

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

O B s DS B

Requenmuento.

Tarjeta profesional para las profeswnes que. esté ‘ ggi an Me,ntadas porlaley.

EQUIVALENCIAS

Experiencia profesional por:

Especializacion, por dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
Titulo profesional, o

Maestria, por tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el Tltulo
profesional, o

Doctorado por cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el Titulo
profesional, o

Titulo profesiohal adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo.
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Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Asistir al Despacho dela Secretarla enel cumphmlento de sus funciones;

10.

11.

12.

13.

14.

Coordinar la polltlca de prestacioén de servucsos publlcos y de sub5|d|os y contnbumones de los usuarios
segun estratos socioeconoémicos, y coordinar con las demas Secretarias las actuaciones sobre servicios
publlcos en el territorio para los programas a cargo del Sector Habitat.

NN W“W*“‘

NCIALES
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Disefar la politica de servicios publicos para su adopcién por el Alcailde Mayor, teniendo en cuenta
para ello las estrategias propuestas por las entidades prestadoras de servicios publicos y de
conformidad con la normatividad vigente.

Promover y dirigir los procesos respecto de los servicios publicos, en especial para la prestacion
eficiente bajo adecuados estandares de calidad y cobertura, asi como la defensa de los usuarios en
cuanto sea competencia de la Secretaria.

Articular con las empresas se servicios publicos nacionales, regionales y locales, la formulacién de
planes, programas y proyectos conjuntos en el ambito de la integracion y el desarrollo regional.

Promover la articulacion de los planes y programas de expansién de las empresas de servicios
publicos, como soporte a los programas y proyectos a cargo del Sector Habitat.

Proponer la politica de otorgamiento y financiacién de los subsidios a los usuarios de estratos bajos.
para su adopcion por el Alcalde Mayor, teniendo en cuenta para ello las estrategias propuestas por
las entidades prestadoras de servicios publicos, de acuerdo con la normatividad vigente.

Disefar la politica de gestién estratégica del ciclo del agua en coordinacién con la Secretaria Distrital
de Ambiente.

Proponer programas y proyectos para el fortalecimiento del control social de la prestaciéon de los
servicios publicos domiciliarios, en coordinacion con la Direccién de Participacién y Servicio al
Ciudadano. »

Evaluar los sistemas de atencion a los usuarios en las empresas prestadoras de servicios publicos y
orientar las acciones para la mejor atencion a las peticiones, quejas y reclamos.

Las demas que le sean propias o asignadas de acuerdo con ia naturaleza de la dependencia.

Asesorar al Despacho en la formulacién, seguimiento y evaluacién de politicas, estrategias, planes y
programas para el logro de los objetivos y compromisos institucionales;

Orientar, articular y coordinar las acciones necesarias para el cumplimiento de las funciones a cargo.
de las dependencias, con el objeto de mantener la unidad de propésitos y dar cumplimiento a las
estrategias y objetivos institucionales;

Participar en los consejos y comités que se creen u organicen para el desarrollo de fa gestién
relacionada con la dependencia y ejercer las actividades que se le asignen, en desarrollo de dicha
participacion;

Definir y coordinar los flujos de informacién que deban cumplirse a través de las diferentes
s vl
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dependencias y niveles de la Secretaria;

15. Formular los requerimientos de contratacion necesario para cumplir con los objetivos y metas de las
dependencias de la Direccién;

16. Coordinar con la Oficina Asesora de Comunicaciones la publicaciéon de los materiales, estadisticas e
indicadores, estudios y diversos documentos producidos en la Direccion.

17. Definir los procesos y mecanismos de participacién comunitaria en los distintos programas y
proyectos del Sector del Habitat;

18. Coordinar la elaboracién y presentacion oportuna de los informes que se requieran;
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Las gestlones de promocion de los procesos de mejoramlento en cuanto a la calidad y acce5|b|hdad§
de los mismos, asi como la defensa de los usuarios en cuanto sea competencia de las
dependencias a su cargo, son realizadas oportunamente por la Direcciéon con criterios de calidad
técnica, eficiencia, eficacia y equidad;

2. La Direccién participa activamente en la preparacion, formulacién, ejecucion, seguimiento y
evaluacion del Plan Estratégico de la Secretaria en correspondencia con los lineamientos del Plan
de Desarrollo Distrital y del Plan de Ordenamiento Territorial;

3. La formulacién de politicas conjuntas en el &mbito de la integracién y el desarrollo regional en
cualquiera de sus formas asociativas sectoriales o interregionales respecto de los servicios publicos
son realizados con la activa participacion de la Direccién en coordinacién con las demas entidades
distritales, regionales y nacionales;

4. Las estrategias de servicios publicos propuestas por las entidades prestadoras son articuladas por la
Direccién con miras al logro de los objetivos y metas del Plan Maestro de Servicios Publicos y del:
Plan de Desarrollo del Distrito;

5. Los programas de expansién y renovacion de los servicios sociales por zonas de la estructura
urbana, rural y regional, son propuestos por la Direccion como soporte a los programas y proyectos
a cargo del Sector Habitat;

6. Las estrategias de financiamiento de los subsidios a los usuarios de estratos bajos propuestas por
las entidades prestadoras son articuladas por la Direccién con criterios de equidad y eficiencia;

7. La politica de gestidn estratégica del ciclo del agua es disefiada por la Direccion en coordinacién con
la Secretaria del Medio Ambiente, para garantizar la oportunidad, eficiencia y equidad; en la
prestacion del servicio y la adecuada sostenibilidad del recurso;

8. Los requerimientos de contratacién necesarios para cumplir con los objetivos y metas de la:
Direccién son formulados conforme a las normas y procedimientos establecidos en la Ley y
responde a las necesidades de la Secretaria;

9. Los flujos de informacién producida en la Direccién son definidos y coordinados para garantizar el
optimo funcionamiento de las diferentes dependencias y niveles de la Secretaria;

10. Las acciones de atencién a los usuarios de servicios del Sector Habitat necesarios para el
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cumplimiento de los objetivos de la Direccién son articulados en coordinacion con la Direccion de
Gestion Corporativa, para lograr economias de escala y complementariedad institucional:

11. La definicion de los procesos y mecanismos de participacion comunitaria en los distintos programas\
y proyectos disefiados y ejecutados en la Direccion, responde a criterios de equidad y eficiencia y:
son orientados a alcanzar los objetivos y metas de la Secretaria;

12. La eficaz coordinacion de la elaboracion de los informes requeridos garantiza su oportuna
presentacion;

13. Los materiales, estadisticas e indicadores, estudios y diversos documentos producidos en la
Direccion son publicados en coordinacion con la Oficina Asesora de Comunicaciones;

14. Se garantiza el cumplimiento de las funciones y responsabilidades de las dependencias y
funcionarios a cargo de la Direccion, con el fin de lograr el funcionamiento eficiente y eficaz de la
Secretarla y el desarrolio ) de su mision institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

S S SR SR SR R S A

Marco normativo de desarrollo territorial

Marco normativo de regulacién de servicios publicos domiciliarios

Plan Distrital de Desarrollo

Economia de los servicios publicos domiciliarios (coberturas, tarifas, calidad de la prestacion de
servicios)

PO =

R

_ V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

SE e S S R e

"Estudlos Tltulo profeS|onaI de Abogado Admmlstradbr de Experlencla Cincuenta y cuatro (54)

Empresas, Administrador Publico, Economista, Ingeniero
Civil, Ingeniero Industrial, Ingeniero Catastral, Abogado,
Contador Publico, Socidlogo, Antropologo, Trabajador Social,
Psicologo o Politologo.

Meses de experiencia profesional.

SR R 5 S

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las funciones
del cargo. e
Requenmlento'
Tarjeta prcfes:gnal para las profes:ones 28 que estén reglamentadw la Le

EQUIVALENCIAS

T s e

Experiencia profesional por:

» Especializacion, por dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
Titulo profesional, o

* Maestria, por tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el Titulo
profesional, o

» Doctorado por cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el Titulo
profesional, o

» Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha

formamon aducnonal sea afin con las funciones del cargo.
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Disefar las politicas y estrategias y ejecutar programas y proyectos para el mejoramiento integral de
asentamientos de desarrolio incompleto o inadecuado. Lo anterior para corregir las deficiencias fisicas,
ambientales y legales generadas por su origen fuera de ias normas urbanas y permitir que sus habitantes
accedan a la calidad de vida urbana‘ definida para el conjunto de la ciudad.

PRSI R BN

Pl = nssm CION DE hncaonas ESENCIALES

1. Asistir al Despacho de la Secretan“a eh eI cUmpllmlento de sus funcwnes

A RS S

i

2. Dirigir el disefio de las politicas, estrategias, programas y proyectos para el mejoramiento integral de:
los asentamientos en el Distrito. 3

3. Orientar la formulacion de las politicas, estrategias, programas y proyectos para los procesos de
legalizacion y regularizacion de barrios, titulacion predial, reasentamientos de poblacion, y:
reconocimiento y mejoramiento de vivienda.

4. Orientar, articular y coordinar el cumplimiento de la politica del Sector Habitat en cuanto a la
priorizaciéon de los beneficiarios de los planes y proyectos de mejoramiento integral, de conformidad
con el Plan de Desarrolio Econémico Social y de Obras Publicas.

5. Participar en la preparacion, formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion del Plan Estratégico
de la Secretaria en correspondencia con los lineamientos del Plan de Desarrolio Distrital y del Plan.
de Ordenamiento Territorial;

6. Participar en los consejos y comités que

7. se creen u organicen para el desarrollo de la gestion relacionada con la dependencia y ejercer las
actividades que se le asignen, en desarrollo de dicha participacion;

8. Formular los requerimientos de contratacion necesario para cumplir con los objetivos y metas de las
dependencias de la Direccion;

9. Definir y coordinar los flujos de informacién que deban cumplirse a través de las diferentes
dependencias y niveles de la Secretaria; ‘

10. Coordinar con la Oficina Asesora de Comunicaciones la publicacion de los materiales, estadisticas e
indicadores, estudios y diversos documentos producidos en la Direccion.

11. Coordinar la elaboracion y presentacion oportuna de los informes que se requiera;

12 Las d mas que Ie sean propias o asignadas de conformidad con la 1 naturaleza de la dependencia.

A SRE e e

é : ; . CONTRiBUCEONES !NDWIDGALES (CRI?EREOS DE DESEMPENO)

L s e e

1. La preparacion, formulacion, ejecucién, seguimiento y evaluacion del Plan Estratégico de léw
Secretaria recibe los aportes del Director de Mejoramiento Integral de Barrios, los cuales guardan
correspondencia con los lineamientos del Plan de Desarrollo Distrital y del Plan de Ordenamiento
Territorial;

2. La adecuada caracterizacion de las unidades territoriales objeto de aplicacién del programa permite:
establecer oportunamente las prioridades de accién que permitan corregir, encauzar o reordenar las.
condiciones fisicas y ambientales de los asentamientos;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Las politicas, estrategias, programas y proyectos para el mejoramiento integral de los asentamientos.
en el Distrito son disefiadas técnicamente por la Direccién con criterios de calidad técnica, eficiencia,
eficacia y equidad,

Los esquemas de coordinaciéon implementados para la ejecucién fisica de las intervenciones
integrales permite la adecuada articulacién administrativa, financiera y presupuestal y la oportuna y
eficiente estructuracion de las distintas intervenciones y componentes del programa en acciones
completas e integrales;

La interventoria de las obras de intervencién fisica en infraestructura, equipamientos, dotacionales,
espacio publico y todas aquellas requeridas para la puesta en marcha del programa de
mejoramiento integral son coordinadas oportunamente por la Direccion;

La evaluacion precisa de los costos del mejoramiento integral de asentamientos permite identificar
fuentes de financiacién publica, privada y comunitaria, para la implementaciéon del Programa de
Mejoramiento Integral de Barrios;

Las distintas entidades distritales involucradas canalizan sus recursos de inversién y orientan sus.
actuaciones a la ejecucion de los componentes del programa de mejoramiento integrai en las zonas.
de aplicaciéon con base en los lineamientos de la Direccion para obtener los mayores impactos
positivos,

La Direccién apoya al nivel local en las decisiones que sobre el territorio y la inversién tengan:
relacion con el programa de mejoramiento integral de barrios, con una participacién activa de los
Comités de Gobierno Local;

La linea de base construida por la Direccion permite la adecuada focalizacion del programa, y las
matrices de inversion e intervencién del Programa asi como los indicadores de gestion permlten'
efectuar los oportunos y eficientes seguimiento y evaluacion del programa;

La priorizacién de los beneficiarios de los planes y proyectos de mejoramiento integral de barrios se.
realiza de conformidad con el Plan de Desarrollo Econémico Social y de Obras Publicas. :

La sistematizacién de la experiencia y las intervenciones del programa en sus diferentes zonas de:
actuacion, permite continuar el desarrollo de los proyectos y programas, bajo los lineamientos
generales del programa de Mejoramiento Integral;

Los requerimientos de contratacién necesarios para cumplir con los objetivos y metas de la
Direccion son formulados conforme a las normas y procedimientos establecidos en la Ley y.
responde a las necesidades de la Secretaria;

Los flujos de informacion producida en la Direccién son definidos y coordinados para garantizar elff
optimo funcionamiento de las diferentes dependencias y niveles de la Secretaria;

Las acciones de atenciéon a los usuarios de servicios del Sector Habitat necesarios para el
cumplimiento de los objetivos de la Direccién son articulados en coordinacion con la Direccion de
Gestién Corporativa, para lograr economias de escala y complementariedad institucional;

La definicién de los procesos y mecanismos de participacion comunitaria en los distintos programas
y proyectos disefiados y ejecutados en la Direccion, responde a criterios de equidad y eficiencia y
son orientados a alcanzar los objetivos y metas de la Secretaria;

La eficaz coordinacion de la elaboracion de los informes requeridos garantiza su oportuna
presentacion; r
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17. Los materiales, estadisticas e indicadores, estudios y diversos documentos producidos en la
Direccién son publicados en coordinacién con la Oficina Asesora de Comunicaciones; ;

18. Se garantiza el cumplimiento de las funciones y responsabilidades de las dependencias y
funcionarios a cargo de la Direccion, con el fin de lograr el funcionamiento eficiente y eficaz de la
Secretaria y el desarrollo de su mision institucional. '

SR e e AR

V. conocmamos BASlcos o} Essucw,es

A SRS A R o R S R

Norma Urbanistica.
Plan de Ordenamiento Territorial (POT)

Instrumentos de Planeamiento del POT

Actuaciones urbanisticas en barrios de desarrollo incompleto.

Disefio e Implementacion de programas de produccién social de vivienda y mejoramiento de
vivienda.

R S S T

QL}ISWQS QE ESTUD!O Y EXPER!ENCIA

S D S e A i

Estudlos Tltulo profesmnal de Economlsta Experiencia: Clncuenta y cuatro (54) meses de
Administrador  Publico, Administrador de | experiencia profesional.

Empresas, Ingeniero Civil, Ingeniero Industrial,
Ingeniero Catastral, Arquitecto, Abogado,
Contador  Publico, Filésofo,  Sociélogo,
Antropdlogo o Politélogo.

abhwn=

i S SRS

Titulo de postgrado en areas relacionadas con
las ;‘funmones del cargo. N _— I
?Raqwnmmnto Tarjeta profesional para las profémoﬁes qu* 'astéﬂ Wamantaﬁas por la Ley

st o S R

EQUIVALENCIAS

R R R

Experiencia profesional por:

» Especializacién, por dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
Titulo profesional, o

* Maestria, por tres (3) afflos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el Titulo
profesional, o

= Doctorado por cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el Titulo
profesional, o

= Titulo profeS|onaI adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha

f di I fi s funcion
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Dirigir la formulacuon de politicas, planes, programas y proyectos para adelantar los procesos de
Legalizacion y regularizacion de barrios, estudios prediales y titulacion, reasentamientos de poblacion,
reconommlento Y mejoramlento de vivienda.

WWMM

1il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SR S RN AN

Asnstlr al Despacho dela Secretarla en el cumphm|ento de sus funmones

2 Desarrollar politicas y adoptar planes y programas que faciliten la participacion ciudadana y la promocion
de los mecanismos e instrumentos del ejercicio democratico en el Sector Habitat. R
o //

AR TR
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3. Establecer conjuntamente con las Direcciones de la entidad las estrategias de promocion de la
participacion ciudadana para coadyuvar eficazmente en el desarrollo de las funciones misionales de la
Secretaria.

4. Organizar y desarrollar programas de promocion, sensibilizacion y divulgacién, que potencien -la
participacion ciudadana y su contribucion a las politicas, planes, programas y proyectos de la
Secretaria.

5. Presentar ante las distintas instancias de la Secretaria las iniciativas de la comunidad frente é los.
procesos de participacién ciudadana en el Sector Habitat.

6. Coordinar con las organizaciones civicas, gremiales, académicas y entidades gubernamentales planes y
programas relacionados con la participacion ciudadana en los asuntos relacionados con el Sector
Habitat. '

7. Disefiar y mantener actualizado un registro de los agentes y organizaciones comunitarias, gremiales,
académicas y entidades gubernamentales involucradas en procesos de participacién ciudadana en el
Sector Habitat, para su vinculacion al disefio de politicas, estrategias y programas y para el seguimiento
a los logros en el sector.

8. Verificar y evaluar la aplicaciéon de los mecanismos de participacion que en el desarrollo del mandato
constitucional y legal se deban aplicar en la entidad.

9. Difundir los resultados del seguimiento a los diversos programas y mecanismos de participacion
ciudadana.

10. Articular las acciones del Sector Habitat de atencion a los usuarios de sus servicios, a los mecanismos
distritales de servicio al ciudadano, para lograr economias de escala y complementariedad institucional.

11. Realizar los estudios pertinentes relacionados con las necesidades y expectativas de calidad detectadas
por los usuarios (as), beneficiarios (as) o destinatarios (as) de los servicios que presta ia Secretaria.

12. Garantizar la implementacién, funcionamiento y calidad de los sistemas de informacién relacionados con
tramites y prestacion de servicios al ciudadano.

13. Orientar y supervisar el funcionamiento del Sistema de Quejas y Soluciones de la Secretaria y
monitorear la gestion de las dependencias en la recepcion y solucion de quejas, reclamos, sugerencias y
solicitudes de informacion y/o tramite y presentar los informes evaluativos y las recomendaciones.
pertinentes.

14. Participar en la preparacion, formulacién, ejecucion, seguimiento y evaluacién del Plan Estratégico de la
Secretaria en correspondencia con los lineamientos del Plan de Desarrollo Distrital y del Plan de
Ordenamiento Territorial;

15. Participar en los consejos y comités que se creen u organicen para el desarrollo de la gestion
relacionada con la dependencia y ejercer las actividades que se le asignen, en desarrollo de dicha
participacion;

16. Formular los requerimientos de contratacion necesario para cumplir con los objetivos y metas de las.
dependencias de la Direccién;

17. Definir y coordinar los flujos de informacion que deban cumplirse a través de las diferentes.
dependencias y niveles de la Secretaria, ‘ o /
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18.

19.
20.

Coordinar con la Oficina Asesora de Comunicaciones la publicacién de los materiales, estadisticas e

indicadores, estudios y diversos documentos producidos en la Direccion.
Coordinar la elaboracion y presentacion oportuna de los informes que se requiera;

Las demas que le sean pro\g\nas 0 aS|gnadas de conformldad con la naturaleza de la dependencia.

TR

IV. CONTRIBI IONES iNDlVIDLIALES (CRiTERIOS DE DESEMPENO)

e SRR

10.

11.

12.

13.

La preparamon formulacion, ejecumon segwmlento y evaluacién del P!an Estratégico de la Secretana

recibe los aportes del Director de Participacion Ciudadana, los cuales guardan correspondencia con los
lineamientos del Plan de Desarrollo Distrital y del Plan de Ordenamiento Territorial;

El desarrollo de politicas y adopcién de planes y programas que faciliten la participacién ciudadana y la
promocién de los mecanismos e instrumentos del ejercicio democratico en el Sector Habitat, se realizan
con las orientaciones de la Direccion dentro de los parametros normativos aplicables en cada caso y de
acuerdo a los objetivos trazados por la Secretaria;

La Direccion organiza y desarrolla programas de promocién, sensibilizacién y divulgacion, que potencien.
la participaciéon ciudadana de manera que contribuyan al fortalecimiento de las politicas, planes,

programas y proyectos de la Secretaria.

La Direccién presenta ante las distintas instancias de la Secretaria las iniciativas de la comunidad frente

a los procesos de participaciéon ciudadana en el Sector Habitat.

La implementacion, funcionamiento y calidad de los sistemas de informacion relacionados con tramites y
prestacién de servicios al ciudadano, son realizados de acuerdo con las politicas distritales y nacionales.

El funcionamiento del Sistema de Quejas y Soluciones de la Secretaria y el monitoreo de la gestion de

las dependencias en la recepcion y solucién de quejas, reclamos, sugerencias y solicitudes de
informacion y/o tramite son coordinadas por la Direccion.

Los esquemas de coordinacién intersectorial e intrasectorial definidos e implementados por la Direccion
y facilitan el desarrollo de los programas a su cargo;

El nivel local distrital es apoyado por la Direccién en las decisiones que sobre el tema de tengan relacion

con los distintos procesos, con una participacién activa de los Comités de Gobierno Local;

Los requerimientos de contratacién necesarios para cumplir con los objetivos y metas de la Direccion
son formulados conforme a las normas y procedimientos establecidos en la Ley y responde a las
necesidades de la Secretaria;

Los flujos de informacion producida en la Direccion son definidos y coordinados para garantizar el
optimo funcionamiento de las diferentes dependencias y niveles de ia Secretaria;

Las acciones de atencion a los usuarios de servicios del Sector Habitat necesarios para el cumplimiento
de los objetivos de la Direccién son articulados en coordinacion con la demas dependencias, para lograr
economias de escala y complementariedad institucional,

La definicién de los procesos y mecanismos de participacién comunitaria en los distintos programas;y
proyectos disefiados y ejecutados en la Direccion, responde a criterios de equidad y eficiencia y son
orientados a alcanzar los objetivos y metas de la Secretaria;

La eficaz coordinacion de la elaboracion de los informes requeridos garantiza su oportuna presentacion;

3
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14. Los materiales, estadisticas e indicadores, estudios y diversos documentos producidos en la Direccién
son publicados en coordinacion con la Oficina Asesora de Comunicaciones;

15. El cumplimiento de las funciones y responsabilidades de las dependencias y funcionarios a cargo de la.
Direccidn son garantizados con el fin de lograr el funcionamiento eficiente y eficaz de la Secretaria y el
desarrollo de su m|S|on mstltucnonal

%»WM~4M@«\\%
NTOS BASICOS O E

o R R
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Plan de Ordenamlento Temtorlal (POT)
Instrumentos de Participacion y Veeduria Ciudadana
Constitucion Politica

Legislacion referente a la participacion y servicio al ciudadano
Cddigo Contencioso Administrativo

Mecanismos de vgesti‘qvn de serquo al ciudadano

______VIL.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudlos Tltulo profesnonal de Economlsta Contador Pubhco Trabajador Expenencla Cincuenta vy
Social, Antropdlogo, Socidlogo, Slcologo, Comunicador Social, icuatro (54) meses de
Administrador Publico, Administrador de Empresas, Ingeniero Civil, expenencna profesional

Ingeniero Industrial, Ingeniero Catastral, Arquitecto, Abogado.

onhwh=

o

s

Titulo de postgrado en cualquiera de las anteriores disciplinas o en areas
relacnonadas con las funmones deI | cargo.

R S B A

Req uerimlento Tar;eta gro \gw@galw ara las profeslonés que estén reglamentadas por la Ley.
EQUIVALENCIAS

/mw P

S

Experiencia profesional por:

= Especializacién, por dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
Titulo profesional, o

* Maestria, por tres (3) aflos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el Titulo
profesional, o

* Doctorado por cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el Titulo
profesional, o

» Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo.

. pnof-és*m PRmc’sm. pe{. mﬂﬁo

Dirigir Ias Iabores de Inspeccnon VlgllanC|a y Control sobre Ias acﬂwdades de enajenacion y
-arrendamiento de inmuebles destinados a vivienda, sefaladas en la Constitucion, en la ley y demas

disposiciones emanadas de las autoridades competentes

55 i O S P

IH QESCRIPCAON DE F UNGIONES ESENCIALES

R S S e e N e e

e

1. Asesorar al Secretario(a) del Habitat en la formulacién de las politicas, planes y programas de
prevencion, inspeccion, vigilancia y control de las actividades de anuncio, captacién de recursos,
enajenacion y arrendamiento de inmuebles destinados a vivienda en la jurisdiccion del Distrito Capital.

2. Ejercer las funciones de inspeccion, vigilancia y control de las personas naturales y juridicas que
desarrollen actividades de anuncio, captacién de recursos, enajenacion y arrendamiento de inmuebles,
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destinados a vivienda con el objeto de prevenir, mantener o preservar el derecho a la vivienda digna, al
patrimonio y al orden publico, de conformidad con lo dispuesto por la ley 66 de 1968, los decretos leyes.
2610 de 1979 y 078 de 1987, el Decreto 2391 de 1989, la Resolucion 044 de 1990 de la
Superintendencia de Sociedades, Ley 820 de 2003, en concordancia con las leyes 9 de 1989, 3 de
1991 y 388 y 400 de 1997, los acuerdos Distritales 6 de 1990 y 79 de 2003, el Decreto 190 de 2004 y
las disposiciones que lo modifiquen, complementen o adicionen. .

3. Ejercer las funciones de inspeccion, vigilancia y control de las personas naturales y juridicas que
adelanten planes y programas de vivienda por los sistemas de autogestiéon o participacién comunitaria,
asi como de las transferencias del dominio de las soluciones de vivienda resultantes de los mismos,
conforme a las normas y procedimientos establecidos sobre la materia.

4. Disefar mecanismos de prevencion, control, inspeccion y vigilancia de las personas naturales y
juridicas que desarrollen actividades de anuncio, captacién de recursos, enajenacion o arrendamiento.
de inmuebles destinados a vivienda, sin las autorizaciones legales pertinentes.

5. Dirigir las acciones de prevencion, vigilancia y control de los desarrollos urbanisticos ilegales, asi como.
de las personas naturales y juridicas que adelanten actividades de anuncio, captaciéon de recursos,
enajenacion de inmuebles destinados a vivienda, en la jurisdicciéon del Distrito Capital, conforme a lo
previsto por la Ley 66 de 1968, los Decretos Leyes 2610 de 1979 y 078 de 1987 y demas disposiciones
que las complementen, modifiquen o adicionen.

. 6. Expedir los actos administrativos relacionados con las 6rdenes, requerimientos, medidas preventivas,
sanciones pertinentes o de archivo que sean procedentes con base en las investigaciones y:
actuaciones administrativas adelantadas.

7. Ordenar la intervencion o toma de posesion de los negocios, bienes y haberes de las personas
naturales o juridicas, que en desarrollo de las actividades de enajenacion de inmuebles destinados a
vivienda, incurran en las causales previstas en el articulo 12 de la Ley 66 de 1968 y solicitar al
Secretario o Secretaria del Habitat designar al Agente Especial que se encargara de asumir su
administracion o liquidacion, segun el caso, todo conforme a las normas y procedimientos previstos
sobre la materia.

8. Expedir los actos administrativos relacionados con el ejercicio de las facultades concernientes al
desarrollo de la medida de Toma de Posesion.

9. Participar en la preparacion, formulacion, ejecucién, seguimiento y evaluacion del Plan Estratégico de la
Secretaria en correspondencia con los lineamientos del Plan de Desarrollo Distrital y del Plan de
Ordenamiento Territorial; ’

10.Participar en los consejos y comités que se creen u organicen para el desarrolio de la gestion
relacionada con la dependencia y ejercer las actividades que se le asignen, en desarrollo de dicha
participacion;

11.Formular los requerimientos de contratacion necesario para cumplir con los objetivos y metas de las
dependencias de la Direccidn;

12 Definir y coordinar los flujos de informacion que deban cumplirse a través de las diferentes
dependencias y niveles de la Secretaria;

13.Coordinar con la Oficina Asesora de Comunicaciones la publicacion de los materiales, estadisticas e
indicadores, estudios y diversos documentos producidos en la Direccién.

14.Coordinar la elaboracion y presentacion oportuna de los informes que se requiera; /
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15.Desempeniar las demas funciones propias o asignadas de acuerdo con la naturaleza de la

dependencia.

L s s

V. CQNTR!BUC!ONES INDIVIDUALES (CmTERiOS@E DESEMPENO)

10.

11.

12.

13.

14.

La mspecmon V|g|IanC|a y control ejéradgg esta dentro del ambito de su competenma y se cifie a los
principios constitucionales que regulan la materia y a los preceptos emanados de la Ley y de los
Acuerdos del Concejo de Bogota.

Las normas, procedimientos y requisitos establecidos para el desarrollo de las funciones del
Departamento estan enmarcados dentro de la politica de habitat del Distrito, respetan los derechos de la
ciudadania y exigen el cumplimiento de sus deberes en relacion con la conservacion del medio ambiente.

El control y evaluacién de las actividades de los funcionarios y de la gestion de Ia Subdireccién se ajustan
a los principios fundamentales de la funcion publica, se orientan al logro de los objetivos de la entidad y
del plan de desarrollo y permiten la toma de acciones correctivas y de mejoramiento.

La contratacion y la interventoria de contratos bajo su responsabilidad observa las normas y
procedimientos establecidos en la Ley y responde a las necesidades de la ciudadania y del
Departamento.

Las acciones de tutela, el cumplimiento de acciones populares y los derechos de peticién atendidos se
cifien alos mandatos y términos de Ley, de acuerdo con el procedimiento que las regula.

Los mecanismos de control, inspeccién y vigilancia establecidos por la Subdireccién cumplen con los:
propositos establecidos y conducen a ios resultados perseguidos por la administracion distrital y:
esperados por la comunidad. '

Los registros de matriculas y proyectos controlados por la Subdireccién cubren la totalidad de la
poblacion vigilada y contienen datos de actualidad. :

Las comunicaciones vy notificaciones emanadas de la Subdireccion se remiten a los interesados, a las
autoridades competentes y al publico en general en los términos, plazos y formalidades de Ley.

Las sanciones impuestas a los infractores en los asuntos que controla la Subdireccién respetan el
debido proceso y estan debidamente documentadas y respaldadas por los hechos que las generan.

La asesoria a la Direccion del Departamento es oportuna y esta en consonancia con la normatividad
sobre el control administrativo a la enajenacion y arrendamiento de inmuebles destinados a vivienda.

Los requerimientos de contratacion necesarios para cumplir con los objetivos y metas de la Direccion
son formulados conforme a las normas y procedimientos establecidos en la Ley y responde a las
necesidades de la Secretaria;

Los flujos de informacién producida en la Direccion son definidos y coordinados para garantizar el
optimo funcionamiento de las diferentes dependencias y niveles de la Secretaria;

Las acciones de atencion a los usuarios de servicios del Sector Habitat necesarios para el cumplimiento
de los objetivos de la Direccion son articulados en coordinacién con la Direccion de Gestion Corporativa,’
para lograr economias de escala y complementariedad institucional:

La definicion de los procesos y mecanismos de participacion comunitaria en los distintos programas y
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proyectos disefiados y ejecutados en la Direccion, responde a criterios de equidad y eficiencia y son.
orientados a alcanzar los objetivos y metas de la Secretaria;

15. La eficaz coordinacion de la elaboracion de los informes requeridos garantiza su oportuna presentacion;

16. Los materiales, estadisticas e indicadores, estudios y diversos documentos producidos en la Direccién
son publicados en coordinaciéon con la Oficina Asesora de Comunicaciones;

17. Se garantiza el cumplimiento de las funciones y responsabilidades de las dependencias y funcionarios a
cargo de la Direccion, con el fin de lograr el funcionamiento eficiente y eficaz de la Secretaria y el
desarrollo de Su mision mshtumonal

T Ww&.»

V. CONOCfMiENTQS BASICGS‘B ESENCMLES

N

:

Co stltu<:|on Politica de Co ombla
Cdédigos de Policia Nacional y Distrital.

Normatividad sobre control a la enajenacion y arrendamiento de inmuebles destinados a vivienda.
Procesos de construccion de vivienda.

Normas de contratacién estatal.

Normas de administracion de personal y gestion del talento humano.

Formulacioén, seguimiento y evaluacién de proyectos.

Plan de Ordenamiento Territorial de Bogota.

Plan de Desarrollo de Bogota

".cos’o.\'.cixm.h.ww.—‘fg

i Soonii iy o Lt i

BEE& r'uDio Y &xpsmﬁucz.

N e«&\\\%\ Gt w«eww«m« AR SR S s

Estudlos Tltulo universitario en Derecho o Economia o Experiencia: Cincuenta y cuatro (54) meses
Ingenieria Civil o Ingenieria Catastral o Ingemenagde experiencia laboral
Industrial o Arquitectura.

I

_—

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

Reﬁmrimiento. Taqeta g

TR,

i \\\\\\W i S SRR A AR
i i e - B :

que astén regia_' entadés por. lé Ley.

RO e

EQUIVALENCIAS

El titulo de postgfado en la modalidad de:

= Especializacion, por dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el

Titulo profesional, o

= Maestria, por tres (3) aflos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el Titulo

profesional, o

» Doctorado por cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el Titulo
profesional, o '

= Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo.
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1. IDENTIFICACION

‘Denominacion del Empleo: Subdirector Administ
iCodigo: 068

Grado: 05

IN° de Cargos: 2

Naturaleza del Cargo: Libre Nombramiento y Remocion
Dependencia: Donde se ubique el cargo

iCargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

rativo

Generar procesos de transformacién y gestionar los diferentes temas, frente a una dinamica cuyo rol y
responsabilidad debe ser consolidar facilitar y soportar la gestiéon operativa y administrativa que facilite la
gobernabilidad de la direccién y apoye la implementacion y puesta en funcionamiento de procesos

transversales de la entidad.

S ————— REETS QE§9R{PCION 3

<<<<<< i

1. Adoptar y ejecutar las politicas, planes, programas y actividades de administraciéon del talento humano,
salud ocupacional, capacitacion, induccion y reinduccion, bienestar e incentivos, seguridad industrial,
carrera administrativa y evaluacién del desempefio de los servidores y servidoras de la Secretaria,
dentro del marco de una cultura de valores éticos.

2. Realizar el proceso de contratacion en sus diferentes etapas y garantizar que se realice en
concordancia con los principios de transparencia, celeridad y eficiencia;

3. En cumplimiento de las funciones establecidas en el presente literal, corresponde a la Subdireccion:
Administrativa revisar los aspectos juridicos de los pliegos de condiciones o términos de referencia que
elaboren las distintas dependencias de la Secretaria para el tramite de procesos contractuales al igual.
que mantener actualizada la informacion de la contratacién en las paginas de contratacion a la vista y
Registro Distrital.

4. Participar en la evaluacion técnica y juridica de las propuestas u ofertas que se presenten dentro de los
procesos licitatorios, concurso de méritos o procesos de contrataciéon directa con formalidades plenas
que adelanten ias distintas dependencias;

5. Disefiar y ejecutar los planes, programas y procedimientos para la adquisicion, contratacion,
almacenamiento, suministro, registro, control y proteccién de bienes y servicios de la Secretaria Distrital
del Habitat;

6. Garantizar la adecuada administracion del registro de proveedores de la Secretaria de acuerdo con las
normas vigentes;

7. Remitir oportunamente los actos administrativos de contenido general a las diferentes dependencias de
la Secretaria y solicitar su publicacion en el Registro Distrital.

8.  Definir y coordinar el proceso de correspondencia interna y externa de la Secretaria.

£
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9. Apoyar a las dependencias de Ia Secrétaria en la operacion y mantenimiento del sistema informatico,
con el fin de garantizar la disponibilidad de hardware, software y seguridad de la informacion.

10. Apoyar a la Direccién en las etapas del proceso disciplinario.

11. Las demas que le sean asignadas o delegadas, y que correspondan a la naturaleza de la Subdireccion.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las politicas de seleccién de personal ejecutadas por el Secretaria, se realizan de conformidad con las .
politicas trazadas para el distrito y en concordancia con normatividad vigente.

2. Los proyectos de resoiuciones, actos y contratos que tienen relacién con la actividad contractual del
Secretaria, revisados por la Direccion, estan en armonia con los parametros y lineamientos
establecidos en el Estatuto General de Contratacion y responden a los requerimientos y necesidades
de la Secretaria.

3. Los procedimientos establecidos y ejecutados en los contratos suscritos por el Secretaria cumplen con
los parametros y lineamientos establecidos en el Estatuto General de Contratacion y se ajustan a los
requerimientos y necesidades de la Secretaria.

4. Los contratos celebrados y comprometidos a nombre de la entidad hasta la cuantia equivalente a la
contratacion directa con formalidades plenas, con cargo al presupuesto asignado anualmente a la
Secretaria Distrital del Habitat. ‘

5. Las actividades ejecutadas y los actos propios de la actividad precontractual, contractual y post
contractuales, se realizan de acuerdo con las disposiciones normativas en materia de contratacién
publica. {

6. Las politicas y estrategias formuladas para garantizar el cumplimiento de sus funciones y la respuesta
oportuna corresponden a las necesidades institucionales y estan dirigidas al cumplimiento de los
objetivos misionales de la Secretaria. ’

7. La actualizacién, funcionamiento y control de los sistemas de informacion, son realizados
administrativamente por el Subdirector y estan orientados a la eficiente prestacion del servicio.

8. Las estrategias mecanismos, instrumentos y metodologias, se coordinan y gestionan con el fin de
cumplir las tareas definidas

9. Los informes sobre las actividades desarrolladas estan preparados y presentados con la oportunidad y |
periodicidad requeridas, y tienen como fin facilitar la toma de decisiones del superior inmediato.

10. La informaciéon sobre las areas a su cargo estd actualizada a efectos de rendir los informes |
oportunamente.

11. La contribucidon en aspectos relacionados con la gestion en procesos de registro, evaluacién,
seguimiento, se encuentran dentro de los lineamientos de la Direccién.

12. Los documentos proyectados estan orientados a adelantar los procesos y demas asuntos de
competencia de la Oficina.

13. Los llamados de atencion verbales a los funcionarios por hechos que contrarian en menor grado el
orden Administrativo al interior de la dependencia, se realizan de acuerdo con las disposiciones
establecidas en el Codigo Disciplinario unico.

14. Los procesos disciplinarios son instruidos, de acuerdo con las normas en materia disciplinaria.

15. Las asesorias que se brindan a los funcionarios del Secretaria, son realizadas conforme a las |

4
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solicitudes presentadas y de acuerdo con los lineamientos generales en materia disciplinaria.

16. La elaboracion de términos de referencia seguimiento y evaluaciéon de los productos esperados, es
realizada con base en las condiciones establecidas en los contratos y en armonia con lo estipulado en
el estatuto General de Contratacién Pablica

17. Los requerimientos y solicitudes de los organismos de control, entidades del sector pablico y privado y
ciudadania en general, se responden de acuerdo a los términos y condiciones necesarias, con el fin de
facilitar investigaciones, estudios y/o dar a conocer temas competencia de la dependencia.

18. Los indicadores de gestion, estandares de desempefio y mecanismos de evaluacién y control, son
establecidos, aplicados y evaluados en la dependencia con el fin de garantizar una gestién eficiente y
eficaz en la Direccion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

Presupuesto Publico.

Normas Generales de Contabitidad Publica.
Contratacién publica.

Administracién de personal.

Gestion Publica

o=

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios: Titulo profesional de Contador Experiencia: Cuarenta y Ocho (48) Meses de
Publico, Administrador de  Empresas, experiencia profesional.

Administrador Publico, Economista, Ingeniero
Industrial o Abogado.

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

A S S A e

A

- R R R

Expertencta profesional por: /
s Especializacién, por un (1) aﬁo de expenencfa profeswnai y viceversa, siempre qgue se acredite el
Titulo profesional o

Maestria, por tres (3) afios de exper:encaa profeswnal y viceversa, siempre gue se acredite el Titulo
profesional o

Doctoradopor cuatro (4) afios de expeﬂencia prufesnonaf y wceversa siempre qgue se acredite el
Titulo profesional, o

Titulo profesional adicional al exigido enel requlsﬁo del respet:mzo ‘empleo, siempre y cuando dacha
_formacién adicional sea afin con las funciones del cargo.

P RO

.

L
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i PRQPéSfTO PRINCIPAL DEL EMPLEO

S L e S

Generar procesos de transformamon y gestionar los diferentes temas frente a una dmamnca cuyo rol y
responsabilidad debe ser consolidar facilitar y soportar la gestion financiera y presupuestal que facilite la
gobernabilidad de la direccién, apoye la implementacion y puesta en funcionamiento de procesos
transversales de la entidad.

N S A ey e N

1l DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

A o R e iR e

1. derdmér con Ias demas dependencias de la Secretaria Ia preparacion deI anteproyecto y del proyecto.

s
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10.

1.

de Presupuesto Anual de la entidad y coordinar con las autoridades del Sector Hacienda el trémite para:
su aprobacion y ejecucion. Esta funcién, en lo que tiene que ver con el presupuesto de inversion, se
llevara a cabo en coordinacién con la Oficina Asesora de Planeaciéon. En todo caso, la formulacion de
los presupuestos se hara en el marco de los instrumentos de planificacién financiera de mediano plazo
con que cuente el Distrito Capital.

Llevar los registros contables, presupuestales y financieros de la Secretaria e implementar un adecuado
sistema de contabilidad y presupuesto con base en lo establecido en las leyes, decretos y resoluciones
vigentes;

Organizar y adelantar el proceso de control de la gestién financiera y presupuestal de los proyectos de
inversion de la entidad y elaborar los informes de gestién que la entidad deba rendir.

En cumplimiento de las funciones establecidas en el presente literal, corresponde a la Subdireccién
Financiera coordinar el proceso de contabilidad de los proyectos financiados con recursos de
organismos internacionales y de la Banca Multilateral para integrarios a la contabilidad general de Ia
Secretaria y presentar informes ante las Unidades Coordinadoras de dichos proyectos, de conformidad
con las normas que regulan la materia.

Realizar la evaluacién financiera de las propuestas u ofertas que se presenten dentro de los procesos;
licitatorios, concurso de méritos o procesos de contratacién directa con formalidades plenas que
adelanten las distintas dependencias;

Realizar la consolidacién del Programa Anual y Mensualizado de Caja PAC, de la vigencia y de las
reservas presupuestales constituidas, para su presentacién a la Tesoreria Distrital.

Preparar los certificados de disponibilidad presupuestal y certificados de registro presupuestal,
requeridos para el funcionamiento de la Secretaria.

Realizar el proceso de pagos por concepto de gastos de personal, gastos generales y de inversién, de
conformidad con los procedimientos establecidos para tal fin, y tramitar su correspondiente
presentacion ante la Secretaria de Hacienda.

Elaborar los informes de Ia ejecuciéon Presupuestal para remisién a las entidades correspondientes.
implementar el Control Interno Contable asociado a los procesos bajo su responsabilidad, asi como en
el Sistema de Informacién Financiera de la Secretaria, de acuerdo con las normas que regulan la
materia. )

Las demas que le sean asignadas o delegadas, y que correspondan a la naturaleza de Ia Subdireccion.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Las politicas y estrategias formuladas para garantizar el cumplimiento de sus funciones y la respuesta |
oportuna corresponden a las necesidades institucionales y estan dirigidas al cumplimiento de los
objetivos misionales de la Secretaria.

Los estados financieros y de presupuesto son preparados por el Subdiretor bajo la coordinacion del
Director Administrativo.

Las estrategias mecanismos, instrumentos y metodologias, se coordinan y gestionan con el fin de
cumplir las tareas definidas

Los informes sobre las actividades desarrolladas estan preparados y presentados con la oportunidad y

fd
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periodicidad requeridas, y tienen como fin facilitar la toma de decisiones del superior inmediato.

5. La informacion sobre las areas a su cargo estd actualizada a efectos de rendir los informes
oportunamente.

6. La contribucién en aspectos relacionados con la gestion en procesos de registro, evaluacion,
seguimiento, se encuentran dentro de los lineamientos de fa Direccion.

7. Los documentos proyectados estan orientados a adelantar los procesos y demas asuntos de
competencia de la Oficina.

8. Los requerimientos y solicitudes de los organismos de control, entidades del sector piblico y privado y
ciudadania en general, se responden de acuerdo a los términos y condiciones necesarias, con el fin de
facilitar investigaciones, estudios y/o dar a conocer temas competencia de la dependencia.

9. Los indicadores de gestion, estandares de desempefio y mecanismos de evaluacion y control, son
establecidos, aplicados y evaluados en la dependencia con el fin de garantizar una gestion eficiente y
eficaz en la Direccion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

Presupuesto Publico.

Normas Generales de Contabilidad Publica.
Contratacién publica.

Gestion Publica

OO =

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

:Estudios: Titulo profesional de Contador %Experiencia: Cuarenta y Ocho (48) Meses de

Publico. §experiencia profesional.

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

R N

R e e

s EQUIVALENGIAS =

eoniindh N v N i e

.

Expertencaa professonal por

» Especializacion, por. un (1) afio de expertencaa profesional y vnceversa siempre que se acredite el
Titulo profesional, o

i#" Maestria, por tres {3) anos de expenenma pmfes%onal y viceversa, s;empre que se acredite el Titulo
profesional, o

s ‘Doctorado por cuatro (4) aﬁos de experiencia pmfeslonal y vmversa, siempre que se acredite: ¢l
Titulo profesional. o

s Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectwo empleo siempre y cuando dicha

.~ formacion adicional sea afm con las funciones del car

S R

S SRR

L mEﬁ‘!’iFICACiGN

Subdirector Técico o

ICodigo: 068

\Grado: 05

IN° de Cargos: 11

Naturaleza del Cargo: Libre Nombramiento y Remocion
Dependencia: Donde se ubique el cargo

iCargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
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Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Garantizar los estudios y la mform:'ﬁzn “?Zqﬁz}.éﬁéﬁwén ?jlseﬁo de polltlcas estrategias, programas y
proyectos del Sector Habltat

 II.DESCRIPCION D

S A SO A

1. Elaborar los analisis tecmcos en coordmaCIon con las dem pendenm s mlsnonales para el
disefio de la politica habitacional, de mejoramiento integral y de servicios publicos en los ambitos:
urbano, rural y ciudad regién.

2. En coordinacién con las demas dependencias misionales, proponer politicas y marcos normativos e
institucionales para estructurar la politica del Sector Habitat en el Distrito.

3. Disefiar y desarrollar estrategias, instrumentos y mecanismos de coordinacién interinstitucionales e
intersectoriales para impulsar el desarrollo eficiente de los procesos y procedimientos relacionados con
la politica del Sector Habitat en el Distrito.

4. Las demas que le sean propias o asignadas de acuerdo con la naturaleza de la dependencia.

,,,,,,, R S s s

IV CQNT RIBUCfONES iNDWIDLﬁALES (CRITERIDS DE DESEMPENO)

1. Los mecanismos y estrateglas para el d|seno de la polltlca del Habitat del Distrito Capital son
establecidos y aplicados con criterios de calidad técnica, eficiencia, eficacia, oportunidad y equidad;

2. Los estudios e investigaciones realizados son pertinentes para la formulacion de la politica del habitat y
soportan técnicamente las decisiones que toman las dependencias de la Secretaria;

3. Los modelos e instrumentos de planificacién de la politica del habitat disefiados permiten un analisis
realista y acertado de las relaciones y los atributos del Habitat en el Distrito Capital;

. V. CONOQCIMIENTOS BASI( E
B e R R S T e S S R R R A R SRR R e S R B
Marco normatlvo de desarrollo territorial.
Plan de Ordenamiento Territorial.
Plan de Desarrollo.
Politica nacional y distrital de vivienda. Politica de subsidios y créditos.

Economia general y sectorial de la ciudad.

N
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:Estudios: Economlsta E‘StadlStICO Ingemefo gExperlenéla/ Cuare-‘nta' y ocho (48) meses de
Civil, Ingeniero Industrial, Ingeniero Catastral, jexperiencia profesional.
Arquitecto.

Titulo de postgrado en areas relacionadas con

Tarjeta profesional para las profesiones que estén reglament
EQUIVALENCIAS

por Ia Ley

i

Experiencia profesional por:
o Especializacion, por un (1) afio de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
Titulo profesional, o 4

4
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Maestria, por tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el Titulo
profesional, o

Doctorado por cuatro (4) aftos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el Titulo
profesional, o

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo.

. PR&PG‘S%‘I’Q ,uciwm, DEL QHPLEO

s e R
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. Las demas que Ie sean proplas o] asngnadas de acuerdo con la naturaleza de Ia dependencia.

del Se or Hé&tat

Desarrollar el Slstema de Informa

Desarrollar, en coordinacion con las demas dependencias de la entidad, los procesos de construccion
de indicadores, estadisticas y lineas de base del Sector Habitat.

Implementar el Observatorio del Habitat, realizar los estudios especializados y de prospectiva y
desarrollar los modelos para la formulacién y ejecucion de la politica del Sector Habitat.

Establecer, en conjunto con las demas dependencias, las estrategias institucionales tendientes a definir
politicas, metodologias y tecnologias para integrar, homologar y actualizar la informacion oficial de la
Secretaria, para garantizar su disponibilidad, calidad, oportunidad y pertinencia.

v. caN’m UCIMES INDIVIDUALES (QR%TERI S DE DESEMPENO)

—_
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La informacién de soporte a las politicas, programas y proyécfos del sector, produmdas en la
Subdireccion, garantiza el desarrollo y actualizacién de los Sistemas de informacion y del Observatorio
del Habitat;

La disponibilidad, calidad, oportunidad y pertinencia de la informacién técnica oficial de la Secretaria’
producida en la Subdireccién es garantizada con un proceso de integracion, generacion y actualizacion
de informacién en coordinacién con las demas dependencias de la Secretaria;

Las estrategias institucionales tendientes a establecer politicas, metodologias y tecnologias para integrar
y homologar la informacion oficial de la Secretaria son disefiadas en conjunto con las demas
dependencias y conocidas y aplicados por todos sus funcionarios;

Los procesos de formulacién y construccién de matrices, estadisticas y lineas de base para la
planificacién de politicas del Sector del Habitat en sus diferentes componentes y niveles son
coordinados con las demas dependencias de la Secretaria y responden a una metodologia Unica;

El desarrollo de modelos y conceptos que ayuden a la construccién e implantacion de sistemas de
informacién especializados que sean necesarios para la planificacion en los diferentes componentes y
niveles son coordinados, concertados y consolidados con las demas dependencias de la Secretaria;

f
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Marco normatlvo de desarrollo terrltonal
Plan de Ordenamiento Territorial
Plan de Desarrollo Distrital
Economia general y sectorial de la ciudad.
Politica fiscal y monetaria.
Politica de vivienda. Financiamiento.
Banca de Inversién
Planes Maestros.
N&Metodolgglas de Evaluamon de Proxectos Sociales.
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VI REQU!SITOS EE ST%JDIQ Y EXPERIENCIA
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Estudlos Titulo profesmnal de Economista, Experiencia: Cuarenta y ocho (48) meses de
Ingeniero Industrial, Administrador de Empresas, experiencia profesional

Administrador  Publico, Contador  Publico,
Ingeniero Industrial, Ingeniero Civil, Arquitecto,
Finanzas y Relaciones Internacionales.

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

S Y AR

Raquenmiento» Tar]eta profesnonal para !as profesnones que estén raglamsntadas por la Ley.
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EQUIVALENCIAS

Experiencia profesional por:

o Especializacion, por dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
Titulo profesional, o

e Maestria, por tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el Titulo
profesional, o

o Doctorado por cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el Titulo
profesional, o

e 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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1. DESCRIPC&ON EmFUNGiONES ESENCIALES
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1. Disefar los mecanismos e mstrumentos de flnanC|aC|on de las actlwdades proplas del Sector Habitat.

i

2. Proponer los indicadores para la priorizacién de los beneficiarios de los distintos programas y proyectos:
del Sector del Habitat;

3. Identificar y cuantificar las distintas fuentes de financiacion para la adquisicién, adecuacion, ampliacion y
arriendo de vivienda, y para el mejoramiento integral de los asentamientos por segmentos de poblacion

v
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y zonas del territorio;
4. Proponer la reglamentacion y el esquema operativo para otorgar el Subsidio Distrital de Vivienda.
5. Disefar las estrategias para gestionar recursos ante los organismos competentes para articular fuentes
de financiacién orientados a mejorar el acceso de la poblacion de bajos ingresos a soluciones

habitacionales.

6. Disenar las estrategias y politicas para coordinar los programas de cooperacién internacional para la
financiacién del Sector Habitat.

S L e

W CONT RiBUCi‘NE$ iHDWiQUALES (GRiTERIQS DE DESEM PENO)
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7. Las demas que le sean proplas o 0 asignadas de acuerdo con la naturaleza de la dependencia.

B B S A0 e e e

1. El disefio de la politica de financiacién y cofinanciacion del habitat del distrito es implementado tanto.
para la orbita de la Administracién en coordinacion con otros actores nacionales, regionales, no
gubernamentales etc que se requieran, con criterios de calidad técnica, eficiencia, eficacia y equidad; !

2. Los mecanismos y estrategias para el disefio de la politica de inversién para la ejecucion de actuaciones:
urbanas integrales de renovacion, rehabilitacion y redesarrollo; adquisicion, adecuacién, ampliacion y:
arriendo de vivienda son definidos oportunamente y en coordinacién con las dependencias responsables
de cada objetivo de politica;

3. Las politicas y estrategias de crédito, subsidio y micro-crédito propuestas por la Subdireccién para la.
financiacion de la vivienda con recursos del presupuesto distrital y otros provenientes de fuentes:
externas a la Administracién, responden a las necesidades de financiaciéon de los usuarios de los
servicios y programas de la Secretaria y son elaborados con criterios de calidad técnica, eficiencia,
eficacia y equidad;

4. Los indicadores disefiados y propuestos por la Subdireccioén permiten la adecuada priorizacién de los
beneficiarios de los recursos de financiacion de los distintos programas y proyectos del Sector del
Habitat; |

5. La ejecucion de la politica de financiacion del Habitat se ejecuta coordinadamente con otras instancias.
del sector publico, y con agentes privados y comunitarios; :

6. Las gestiones de la Subdireccion ante los organismos competentes permiten articular nuevas fuentes de
financiacion orientados a mejorar el acceso de la poblacion de bajos ingresos a soluciones:
habitacionales; ‘

7. Las acciones con la regién y las Alcaldias Locales para financiar soluciones de vivienda y de
mejoramiento integral de asentamientos son coordinadas desde la Subdireccién con la participacion de
las dependencias encargadas de la gestion y ejecucion de los programas especificos;

8. El cumplimiento de las politicas de financiacion via subsidios en cabeza de las empresas o
establecimientos adscritos a la Secretaria, asi como del cumplimiento de la destinacion de los recursos
de inversion provenientes de fuentes legales, tales como plusvalias, rentas del suelo, entre otros, se
.. garantiza gracias al monltoreo efectuado por la Subdireccién.
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Marco normativo de desarrollo territorial.

Plan de Ordenamiento Territorial

Plan de Desarrolio Distrital

Economia general y sectorial de la ciudad.

Dinamica de formacién de precios del suelo y transacciones inmobiliarias
Métodos de avalios
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Estudios: Titulo profe5|onal de Economista, Abogado,
Administrador de Empresas, Administrador Publico, Estadistico,
‘Ingeniero Civil, Ingeniero Industrial, Ingeniero Catastral o
Arquitecto.

xperiencia: Cuarenta y ocho (48)
eses de experiencia profesional

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

Experiencia profesional por:

o Especializacion, por dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
Titulo profesional, o

e Maestria, por tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el Titulo
profesional, o j

o Doctorado por cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el Titulo
profesional, o .

e Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacioén adicional sea afin con las funciones del cargo.

Acompanar a los operadores en la gestion de herramlentas normatavas (planes parmales operacaones ‘
estructurantes, actuaciones integrales, macroproyectos u otras actuaciones) que se requieran para el
desarrollo del objeto de la Secretaria del Habitat at y de la Direccion de Gestion del Habitat.

o T N

" Ii_DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

i e e

1. Dlsenar y desarrollar esquemas de gestion y gerencia de las operaciones estrateglcas relacionadas con
los temas de competencia de la Secretaria Distrital del Habitat, en coordinaciéon con la Secretaria
Distrital de Planeacién, las entidades adscritas, vinculadas y con vinculacion especial comprometidas en
la gestion de dichas operaciones.

2. Disefnar los mecanismos para coordinar la ejecucién de las operaciones estratégicas, estructurantes,
macroproyectos y demas operaciones integrales definidas en el Plan de Ordenamiento Territorial, en el
Plan de Desarrollo, asi como la ejecucion de los planes zonales o de ordenamiento zonal, segun el caso,
directamente o a través de las entidades adscritas, vinculadas o con vinculacion especial a la Secretaria
Distrital de Habitat.

3. Disefiar los mecanismos para coordinar con la Secretaria Distrital de Planeacion el disefio de
instrumentos normativos, de gestion del suelo, seguimiento y evaluacidn para las operaciones
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estratégicas, estructurantes, macroproyectos y demas operaciones integrales definidas en el Plan de
Ordenamiento Territorial o en el Plan de Desarrollo que se adopten, asi como de los planes zonales o de.
ordenamiento zonal, segun el caso.

Disefar los instrumentos de monitoreo de las operaciones estratégicas, estructurantes, macroproyectos
y demas operaciones integrales definidas en el Plan de Ordenamiento Territorial o en el Plan de
Desarrolio a cargo de la Secretaria Distrital del Habitat.

Disefiar instrumentos de gestion conjunta con las entidades nacionales y regionales y distritales para el
desarrolio de las Operaciones y Proyectos a cargo de la Subdirecciéon.

Disefiar, conjuntamente con los operadores y con la Direccién de Participacion y Atencion al Ciudadano,
mecanismos de consulta y participacion ciudadana de las operaciones y proyectos que adelanten las
entidades operadoras adscritas, vinculadas o con vinculacion especial a la Secretaria Distrital del
Habitat.

Proponer mecanismos técnicos o juridicos cuando se requiera para la implementacion de las
operaciones integrales y darle tramite al interior de la Secretaria del Habitat y otras entidades distritales.

Las demas que le sean propias o aS|gnadas de acuerdo con la naturaleza de la dependenc:a
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Los proyectos que adelante Iaé ades adscritas, vunculadas y vinculadas especnales reciben el
acompafamiento técnico, juridico y administrativo, dentro del marco de la politica del habitat y las
estrategias disefiadas por la Secretaria. -

Los mecanismos de consulta y participacion de los actores no institucionales dentro del tramite de los
proyectos que seran puestos a consideracion de la Secretaria de Planeacion y gestionados por los
operadores son disefiados con criterios de calidad técnica, eficiencia, eficacia y equidad;

Los mecanismos de evaluacion del estado de los proyectos adelantados por los operadores son
efectivos para realizar el seguimiento a las metas especificas de la Secretaria del Habitat respecto de
los tiempos y circunstancias de los proyectos y para efectuar los informes periddicos a la Direccion y a
las dependencias que los requieran.

El registro de los agentes y organizaciones comunitarias del Sector Habitat se mantiene actualizado para
su eficaz vinculacion al disefio de politicas, estrategias y programas y para el seguimiento a los logros en:
el sector,;

Los mecanismos técnicos o juridicos propuestos por la Subdireccién para impulsar sus proyectos son
gestionados oportunamente para su respectivo tramite ante las dependencias de la Secretaria y de las
demas Secretarias;

Los instrumentos de gestién conjunta con las entidades Nacionales, o territoriales son técnicamente
disefiados por la Subdireccion para coordinar y gestionar los proyectos objeto de la Secretaria.

La normatnvndad de gestlon y trdmite ante curadores es revisada por la Subdireccién con criterios
c ay se proponen las herram:e ta: decuadas para Su mejoramiento;,

IV. CONOC#MIENTOS IASICOS o ESEhECIALES
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Marco normativo de desarrollo territorial.

Plan de Ordenamiento Territorial

Plan de Desarrollo

Politicas nacional y distrital de vivienda y desarrollo urbano
Derecho publico y/o Administrativo.

Finanzas

Banca de Inversion
Planes mqestros
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Estudios: Titulo profe3|onal Economlsta Experlencla Cuarenta y ocho (48) Meses de
Abogado, Administrador de Empresas, experiencia profesional.

Administrador  Publico, Ingeniero  Civil,
Ingeniero Industrial, Ingeniero Catastral o
Arquitecto.

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

EQUIVALENCIAS

Experiencia profesional por:

e Especializacion, por dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el |
Titulo profesional, o

e Maestria, por tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el Titulo
profesional, o

e Doctorado por cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el Titulo
profesional, o

o Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo.

a PROROSFTG PRmc:PAL DEL EMPL {of

s N i RN S

Dlrlgnr Ia formulac'lon de polltlcas planes y estrateglas para el sector rural de forma coordinada con las
demas dependencnas de la Secretaria y las demas entidades distritales.

Cne e &GN R RIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar los estudios tecnlcos para/el diéeno y desarrollo de las politicas, programas y proyectos de
gestion del Sector Habitat para suelo rural y el borde urbano-rural del Distrito Capital.

2. Disefar las recomendaciones y los lineamientos de gestion del Sector Habitat en el contexto de la
Ciudad-Region, particularmente en gestion del suelo, vivienda y prestacion de servicios publicos.

3. Disefar los mecanismos de coordinacion con las entidades del orden nacional, departamental, regional
y distrital para la ejecucion de los planes, programas y proyectos del Sector Habitat en el area rural y.
bordes urbano-rurales, asi como para el disefio e implementacién de instrumentos de gestion del suelo y
de financiacién, de conformidad con las determinaciones del Plan de Ordenamiento Territorial y el Plan
de Desarrollo Econdmico y Social del Distrito Capital, de tal forma que se respete el adecuado uso y
aprovechamiento de las areas rural y su desarrollo integral, y se atienda a las necesidades de la
poblacion, a los requerimientos de proteccién y conservacion del suelo y al régimen de usos del suelo

SDHT 48



Continuacion de la Resoluciéon Nimero 291 de 2007

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones.y de Competencias Laborales para los empieos

de la planta global de personal de la Secretaria Distrital del Habitat”

establecido para el suelo rural.

Disefiar, de manera coordinada con las demas dependencias de la Secretaria, los instrumentos de
gestion del suelo y las metodologias de intervencion, con el fin de garantizar la adecuada ocupaciéon y
desarrollo de las areas de borde de la ciudad y evitar la presion de la urbanizacion sobre las areas
rurales.

Participar en el disefio de los lineamientos de politica de ecourbanismo del Distrito Capital y de los
mecanismos de coordinacion con las entidades adscritas, vinculadas o con vinculacion especial para la.
implementacién de dichos lineamientos en el desarrollo de los programas y proyectos que promuevan,
gestionen o ejecuten.

Participar en la formulacién, concertacion y seguimiento de la Agenda Ambiental Regional en el
componente del Sector Habitat y coordinar con las entidades adscritas, vinculadas o con vinculacion
especial la implementacién del Programa.

Las demas que le sean propias o asugnadas de acuerdo con la na a de ia dependencua
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La elaboracién y adopcion de politicas institucionales y la adopmon de planes, programas y proyectos‘
para el area rural del Distrito Capital se realizan conforme a las recomendaciones formuiadas por la.
Subdireccion.

Las acciones para la gestion integral del suelo rural son propuestas de manera coordinada con las:
demas Secretarias del Distrito Capital, y en especial con las de Medio Ambiente, Planeacién y Movilidad.

La ejecucion de los planes, programas y proyectos para el area rural son coordinadas con las demas
dependencias y Secretarias de conformidad con las determinaciones del Plan de Ordenamiento
Territorial y el Plan de Desarrolio Econémico y Social del Distrito Capital, y atendiendo las normas y que
en tal sentido se establezcan desde la Nacién, la Region y los Municipios vecinos, propiciando la
integracion regional.

La formulacién de proyectos de norma que permitan el adecuado uso y aprovechamiento de las areas
rural y su desarrollo integral son coordinadas con las demas Secretarias del Distrito atendiendo a las:
necesidades de la pobiacion, los requerimientos de proteccion y conservacion del suelo y el régimen de
usos del suelo establecido para el suelo rural. :

Los estudios y actuaciones en las areas rurales del Distrito Capital se realizan conforme a los‘i
parametros establecidos por la Subdireccion.

Las acciones e intervenciones requeridas para garantizar las adecuadas condiciones del habitat y la:
calidad de vida de la poblacion rural del Distrito son definidas de manera conjunta con las demas.
Direcciones;

Las herramientas, metodologias y alternativas de actuacion y de gestion del suelo, a fin de garantizar la:
adecuada ocupacion y desarrollo de las areas de borde de la ciudad y evitar la presidon de la

urbanizacion sobre las areas rurales y los impactos negativos que ésta genera son definidos en
coordinacion con las demas dependencias de la Secretaria.

Las eficientes y oportunas gestiones de la Direccion producen adecuados incentivos e instrumentos para.
la gestion integral del suelo rural.

S

_V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.
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Marco normativo de desarrollo territorial
Plan de Ordenamiento Territorial

Plan Distrital de Desarrolio

Instrumentos de gestién del suelo

Politicas agraria, de vivienda y de bienestar
Politicas de crédito
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%Estudlos. Titulo profes:onal de Abogado, Arquutecto §Experlencla Cuarentayocho (48) Meses
Administrador de Empresas, Administrador Publico, ide experiencia profesional.

Economista, Ingeniero Civil, Ingeniero Catastral, Ingeniero |
Industrial, Socidlogo, Estadistico, Contador Publico,
Agronomo, Ingeniero Agricola. ;
H

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las funciones

de' Ca rgo e L e L S R S m%wi\\\ g 4
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EQUIVALENCIAS

.Experiencia profesional por:

o Especializacion, por dos (2) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
Titulo profesional, o

e Maestria, por tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el Titulo
profesional, o

» Doctorado por cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el Titulo
profesional, o

o Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha

_formacion adicional sea afin con las funciones del cargo.
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Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
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Dirigir la promoaon gestion y operativizacion de los dlStIntOS mstrumentos de gestién del suelo
'establecidos en la Ley disefiados para impulsar la gestién del habitat, incluyendo la gestion de la ejecuciéon
de las obras aprobadas en el marco de los planes parciales y el disefio de esquemas de gestion de
_proyectos inmobiliarios, tanto para la gestion de dichos planes, como para todos los proyectos inmobiliarios
que se desarrollen en el sector.
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1. Elaborar los estudios correspondientes para determinar los inmuebles y areas objeto de declaratoria de
desarrollo o construccién de interés prioritario, ademas de formular y tramitar los correspondientes actos
administrativos.

2. Estudiar y analizar las propuestas de urgencia y dar el concepto técnico para la expropiacion
administrativa a la luz del articulo 63 de la Ley 388 de 1997 y del Acuerdo 15 de 1999.
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10.

1.

12.

13.

Estudiar y preparar los proyectos de acuerdo para declarar el derecho de preferencia de los inmuebles a
favor del Distrito.

Participar en el disefio de instrumentos normativos y de gestién del suelo para las operaciones
estratégicas, estructurantes, macroproyectos y demas operaciones integrales definidas en el Plan de
Ordenamiento Territorial o en el Plan de Desarrollo que se adopte, asi como de los planes zonales o de
ordenamiento zonal y demas proyectos urbanisticos que se adopten a nivel distrital.

Adelantar las acciones requeridas para la aplicacion de los instrumentos de gestion del suelo necesarios
para facilitar la ejecucion de la politica del Sector Habitat y que permitan viabilizar los programas,
proyectos y acciones de las operaciones estratégicas, estructurantes, macroproyectos y demas
operaciones integrales definidas en el Plan de Ordenamiento Territorial o en el Plan de Desarrollo, asi
como de los planes zonales o de ordenamiento zonal y demas proyectos urbanisticos que se adopten a
nivel distrital.

Brindar informacion y prestar asistencia técnica sobre instrumentos de gestién del suelo a los
propietarios, promotores, inversionistas y entidades publicas y privadas interesadas en desarrollar
actuaciones urbanisticas y a todos los ciudadanos que lo soliciten.

Disefiar los mecanismos de seguimiento y evaluacion al desarrollo y ejecucion de los planes parciales y
de coordinacion con las demas instancias de la Administracion Distrital para garantizar la ejecucion de
las obras de servicios e infraestructura vial que se requieran en el desarrollo de las actuaciones
urbanisticas aprobadas en los planes parciales.

Desarroliar e implementar, conjuntamente con la Secretaria Técnica de la Comisiéon de Veeduria de los
Curadores Urbanos, la estrategia para asegurar que los curadores otorguen licencias a proyectos
urbanisticos e inmobiliarios en los suelos sujetos a planes parciales con sujecién a las disposiciones:
establecidas en los mismos.

Apoyar técnicamente el disefio de instrumentos de gestién conjunta con las entidades nacionales y
regionales para coordinar y gestionar los proyectos a cargo de la Secretaria.

Elaborar estudios y analisis de alternativas para la actuacién del sector publico y el sector privado en el
mercado del suelo urbano y de expansion.

Orientar y apoyar las actuaciones de coordinacién con el sector privado, las entidades adscritas y
vinculadas, y demas entidades distritales que participan en la ejecucion de los programas y proyectos de
desarrollo inmobiliario.

Proponer politicas, estrategias, marcos normativos, marcos institucionales e instrumentales, para
propiciar el encuentro eficaz de la oferta y la demanda inmobiliaria.

Las demas que le sean propias o asignadas de acuerdo con la naturaleza de la dependencia.

DE DESEMPENO)
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Las acciones para la gestion integral del suelo rural son propuestas de manera coordinada con las
demas Secretarias del Distrito Capital, y en especial con las de Medio Ambiente, Planeacion y Movilidad.

Los estudios para determinar los inmuebles y areas objeto de declaratoria de desarrollo o construccion
de interés prioritario y la formulacion y tramite de los actos administrativos, son realizados por el
Subdirector.

/!
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3. Los conceptos técnicos para la expropiacion administrativa se realizaran con sujecion a las normas, en
especial el articulo 63 de la Ley 388 de 1997 y del Acuerdo 15 de 1999.

4. la orientacion y apoyo de las actuaciones de coordinacién con el sector privado, las entidades adscritas y
vinculadas, y demas entidades distritales que participan en la ejecucién de los programas y proyectos de
desarrollo inmobiliario, seran responsabilidad del Subdirector.

5. Las propuestas, politicas, estrategias, marcos normativos, marcos institucionales e instrumentales, para;
propiciar el encuentro eficaz de la oferta y la demanda inmobiliaria, se realizaran en coordinacién con las
dependencias de la Secretaria y demas entidades que tengan el mismo propésito.

R R A S

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

R i S R e e

Marco normatlvo de desarrolio territorial
Plan de Ordenamiento Territorial

Plan Distrital de Desarrollo

Instrumentos de gestién del suelo

Politicas agraria, de vivienda y de bienestar
Politicas de crédito

S S R S s R R S SR

Vl REQU!S%TOS !)E ESTUDIO Y EXPERIENC!AW
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Estudlos Titulo profesmnal “de Arquitecto, Abogado, %Expenenma Cuarenta y ocho (48) Meses
Administrador de Empresas, Administrador Publico, |de experiencia profesional.

Economista, Ingeniero Civil, Ingeniero Catastral, Ingeniero
Industrial, Socidlogo, Estadistico, Contador Publico,
Agréonomo, Ingeniero Agricola.

é@@PWNe
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Titulo de postgrado en areas relacionadas con las funciones
del cargo

e T

O

EQUIVALENCIAS

Experiencia profesional por:

e Especializacién, por dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
Titulo profesional, o

o Maestria, por tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el Titulo
profesional, o

e Doctorado por cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el Titulo
profesional, o

s Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo.

. PROPQSW O PRINCIPAL DEL EMPLEO

S R SR R s S SR e e *mssmvw

Proponer politicas y estrateglas para gestionar el proceso de Legallzacwn de asentamientos y titulacién
predial, en el marco de la politica de habitat.

S N S S A S B
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. Las demas que le sean propias o  asignadas de acuerdo con la naturaleza de la dependencia.

El proceso de IegallzaCion y regulanzamon de desarrollos asentamientos o barrios localizados en el

Dirigir y coordinar el proceso de legalizacion y regularizacién de desarrollos, asentamlentos o bamos
localizados en el Distrito Capital, conforme a lo dispuesto en la normatividad vigente. :

Adelantar la gestion del proceso de titulacion predial, conforme a lo dispuesto en la normatividad:
vigente.

Disefiar esquemas de coordinacién interinstitucionales que faciliten la intervencién de los programas de
legalizacién y regularizacion de barrios vy titulacion predial en el Distrito.

Disenar e implementar la construccion de la linea de base y los instrumentos de seguimiento y
monitoreo de los programas de legalizacion y regularizacion de barrios y titulacion predial.

Adelantar las gestiones y asistencia técnica necesarias para realizar el proceso de legalizacion
urbanistica de los asentamientos de origen no legal asi como para el proceso de regularizacién de.
barrios y titulacion predial.

Disefiar los mecanismos de coordinacion para el cumplimiento de la politica del Sector Habitat en
cuanto a la priorizacién de beneficiarios de los planes y proyectos de legalizaciéon y regularizacion de:
barrios y titulaciéon predial de conformidad con el Plan de Desarrollo Econdémico y Social y de Obras
Publicas.

A T R

lV CQNTRIBUC!ONES INDN!DHALES (CRITER!OS DE DESEMPENO)
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Distrito Capital, son dirigidos y coordinados con el propésito de que las actividades se desarrollen
conforme a los establecido en las normas que lo rigen y las directrices definidas por las Secretaria de
Planeacion;

La gestion y asistencia técnica brindada por la Subdireccion permite efectuar el procedimiento de
legalizacion urbanistica de los asentamientos de origen ilegal, asi como para el desarrolio del proceso
de regularizaciéon de barrios con el fin de orientar y dirigir las actividades que permitan generar los
resultados esperados.

E! desarrollo y ejecucion de los estudios urbanos realizados por la Subdireccién permite cumplir los
procesos de legalizacion y regularizacion de barrios conforme a las normas establecidas, que determine
como resultado la articulacion con los distintos instrumentos de planeamiento entre ellos las Unidades
de Planeamiento Zonal de Mejoramiento Integral.

Los indicadores de gestién construidos por la Subdireccion permiten efectuar un oportuno seguimiento y.
evaluacién de los procedimientos, con el propdsito de contar con una herramienta que pueda fijar los.
ajustes requeridos, asi como, establecer un elemento de evaluacion frente a las necesidades:
solicitadas. :

Las acciones de la Subdireccién permite implementar eficientemente las estrategias que conlievan al.
cumplimiento de las obligaciones urbanisticas por parte de los pobladores, con el fin de generar
infraestructura urbana en las zonas con alto déficit de espacios publicos y servicios urbanos.

Los Actos Administrativos que aprueben la legalizacién y la regularizacién de barrios se realizan con
base en las normas reglamentarias.

La coordinacion ejercida por la Subdireccién garantiza el cumplimiento de la politica de habitat en
cuanto a la priorizacién de beneficiarios de los planes y proyectos de legalizacion y regularizaciéon de
barrios de conformidad con el Plan de Desarrollo Econémico y Social y de Obras Publicas; con e}
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proposito de contribuir a las metas sefialadas.

8. La coordinacion entre las diferentes entidades permitird que los procesos de legalizacion de titulos de
propiedad se culminen en periodos cortos de tiempo y con menores inversiones de recursos, lo cual
puede ser destinado a acciones de mejoramiento de las condiciones de habitabilidad.

9. El Comité de titulacion predial de poblacion del Distrito debe constituirse en el principal escenario para
la planeacion, instrumentacién e implementacion del Programa de titulacion.; .

10. El conocimiento de la realidad y la adecuada planeacién permitiran impactos positivos en menor tiempo
y con menor inversion de recursos.

S

V. CONOCIM%ENTOS BASK;OS 8 ESE&CIALES
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Norma Urbanlstlca

Plan de Ordenamiento Territorial (POT)
Instrumentos de Planeamiento del POT
Actuaciones urbanisticas en barrios de desarrollo incompleto.

Disefio e implementacion de procesos de mejoramiento integral y Iegallzamon de barrlos

e S S R A
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Estudlos Tltulo profesuonal de Abogado, Arqmtectomggxpenenma Cuarenta y ocho (48) meses de
Ingeniero Civil, Ingeniero Catastral, Ingeniero Industrial, experiencia profesional.

Economista, Administrador de Empresas, Administrador
Publico.

Titulo de postgrado en éreas relacionadas con las
funmones del cargo

fe ngggue est
EQUIVALENCIAS

El titulo de postgrado en la modalidad de:

e Especializacion, por dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
Titulo profesional, o

o Maestria, por tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el Titulo
profesional, o

o Doctorado por cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el Titulo
profesional, o

e Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo.

R R e S R

isefio e implementacion de los procesos de reasentamiento de poblacion reconocimiento y mejoramiento -
e vivienda en el marco del plan de ordenamiento territorial.

e R

e R s
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1. Elaborar los estudios para el disefio de la politica, planes, programas y proyectos de reasentamientos,
reconocimiento y mejoramiento de vivienda del Distrito.

2. Adelantar la gestion de los procesos de reconocimiento y mejoramiento de vivienda, conforme a lo
dispuesto en la normatividad vigente.

3. Disefar esquemas de coordinacién interinstitucionales que faciliten la intervencion de los programas de
reasentamientos de poblacién y reconocimiento y mejoramiento de vivienda en el Distrito.

4. Disefiar e implementar la construccion de linea de base y los instrumentos de seguimiento y monitoreo
de los programas de reasentamiento y reconocimiento y mejoramiento de vivienda.

5. Analizar en conjunto con las dependencias correspondientes los posibles mecanismos de financiacién
de los programas de reasentamiento y reconocimiento y mejoramiento de vivienda.

o

Coordinar el cumplimiento de la politica del Sector Habitat en cuanto a la priorizacion de beneficiarios de
los planes y proyectos de reasentamiento y reconocimiento y mejoramiento de vivienda de conformidad
con el Plan de Desarrollo Econémico y Social y de Obras Publicas.

7. Las demas que Ie sean proplas o asignadas de acuerdo con Ia naturaleza de la dependencia.

S ey T S e R

IV. CONTRIBUCIONES ‘INDWQDUALES/ (CRITER&OS DE DESEMPENO)
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1. El disefio e lmplementamon e las politica, planes, programas y proyectos de reasentamiento de
poblacion y de mejoramiento de vivienda del Distrito permiten la optimizacion de recursos, garantizar el
derecho a la vida, garantizar la construcciones sismorresistentes y minimizar el riesgo fiscal del estado;

2. La coordinacién entre las diferentes entidades permitira que los procesos de reasentamiento y
mejoramiento de vivienda se culminen en periodos cortos de tiempo y con menores inversiones de
recursos, lo cual puede ser destinado a acciones de mejoramiento de las condiciones de habitabilidad. -
para garantizar la eficiencia y eficacia en los procesos, y optimizar la inversién de recursos.

3. El conocimiento de la realidad y del impacto de los planes y programas adelantados por la Subdireccion
permite lograr indicadores de seguimiento y control de ios procesos de reasentamiento y mejoramiento
de vivienda para lograr concentrar esfuerzos que en coordinacién con el mejoramiento de barrios
contribuyan a la insercién de la formalidad a las areas deficitarias del distrito..

>

La Subdireccién desarrollo acciones para garantizar la priorizacion de beneficiarios de los planes y
proyectos de reasentamiento, reconocimiento y mejoramiento de vivienda de conformidad con el Plan
de Desarrollo Econdmico y Social y de Obras Publicas; con el proposito de contribuir a las metas
sefaladas.

5. La construccién oportuna y veraz de la informacion permitira la toma estratégica de decisiones y los
ajustes necesarios al interior del Programa

STy R

V. QONQCIM%ENTOS BASICOS o ESENCIALES
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‘Norma Urbanistica.

Plan de Ordenamiento Territorial (POT)

Instrumentos de Planeamiento del POT

Actuaciones urbanisticas en barrios de desarrollo incompleto.

Disefio e implementacién de procesos de mejoramiento integral de barrios, reasentamiento de
poblacion y mejoramiento de vivienda.

7
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPER&E&LCIA
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%Estudlos Tltulo profesnonél de Arquitecto, Ingeniero gExpenencna Cuarenta y ocho (48) meses de
Civil, Ingeniero Catastral, Ingeniero Industrial, §xperlen0|a profesional.

Administrador Publico, Administrador de Empresas,
Economista o Trabajador Social.

Titulo de postgrado en éreas relacionadas con §

funciones del | cargo. .

NN ) R S va\eW \\\\(\\\ SN
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EQUIVALENCIAS

El titulo de postgrado en la modalidad de:

Especializaciéon, por dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
Titulo profesional, o

Maestria, por tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el Titulo
profesional, o

Doctorado por cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
Titulo profesional, o

» Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo.

s S S S BN 58 S R A ot

xDmglr Ias acmones interinstitucionales que intervienen en barrlos de orlgen |Iegal a traves de una
§planea0|on y gestion coordinada con la comunidad organizada; garantizar la definicion de pautas y
‘cntenos de acciones particulares se articulen con las directrices del POT, en el marco de la Politica
glntegral del Habitat y las necesidades explicitas de las comunidades, y orientar las acciones concretas del
isector publico y privado, racionalizar la inversién y facilitar la participacion de la comunidad en la
iconstruccién colectiva de su ordenamiento y reglamentacion, recogiendo y potenciando las iniciativas y

‘esfuerzos de los ciudadanos y sus orgamzamones

égmw«,.m T ——— O O ES
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! SCRIPCION DE FUNCIONES EleNClALES
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Caracterlzar las umdades territoriales objeto de aplicacién del programa y establecer las prlorsdades de

accion que permitan corregir, encauzar o reordenar las condiciones fisicas y ambientales de los
asentamientos.

2. Implementar esquemas de coordinacion para la ejecucion fisica de las intervenciones integrales y para
la articulacién administrativa, financiera y presupuestal que permitan dicha ejecucioén, y estructurar las
distintas intervenciones y componentes del programa en acciones completas e integrales.

3. Coordinar la interventoria de las obras de intervencion fisica en infraestructura, equipamientos

dotacionales, espacio publico y todas aquellas requeridas para la puesta en marcha del programa de,
mejoramiento integral.

4. Evaluar los costos del mejoramiento integral de asentamientos, identificar fuentes de financiacion

publica, privada y comunitaria, para la implementacién del Programa de Mejoramiento Integral de
Barrios.

:

%
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5. Canalizar y orientar la actuacion y la inversion de las distintas entidades distritales involucradas, y los
recursos requeridos para la ejecucion de los componentes del programa de mejoramiento integral en
las zonas de aplicacion para obtener los mayores impactos positivos.

6. Definir los mecanismos para apoyar al nivel local en las decisiones que sobre el territorio y la inversion
tengan relacién con el programa de mejoramiento integral de barrios, con una participacién activa de los
Comités de Gobierno Local.

7. Construir la linea de base para la focalizacion, matrices de inversion e intervencion del Programa de
Mejoramiento Integral de Barrios y elaborar los indicadores de gestion que permitan efectuar el
seguimiento y evaluacion del programa.

8. Promover la implementacion y coordinacion, asi como hacer el seguimiento, de los Nucleos de
Participacién Ciudadana involucrados en las UPZ de mejoramiento integral y sus redes de participacion
y administracion, en el marco de las competencias normativas respecto de los criterios de
descentralizacién y desconcentracion de funciones y articular las acciones de atencién a los usuarios en
coordinacioén con la Direccion de Participacion y Servicio al Ciudadano.

9. Sistematizar la experiencia y las intervenciones del programa en sus diferentes zonas de actuacion,
para continuar el desarrollo de los proyectos y programas, bajo los lineamientos generales del programa
de Mejoramiento Integral.

10. Las demas que Ie sean proplas 0 asignadas de acuerdo con ia naturaleza dela dependenma

AN R RSN I

%‘ﬁ‘: IV. CO IONES INDIVIDUALES (GWE&QSDE DESEMPENO)
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La coordmamon entre las diferentes enttdades permitira que los procesos de mejoramiento de barrios se
culminen en periodos cortos de tiempo y con menores inversiones de recursos, lo cual puede ser
destinado a acciones de mejoramiento de las condiciones de habitabilidad para garantizar la eficiencia y
eficacia en los procesos, y optimizar la inversién de recursos.

2. El conocimiento de la realidad y del impacto de los planes y programas adelantados por la Subdireccion
permite lograr indicadores de seguimiento y control de los procesos de mejoramiento integral de barrios
para lograr concentrar esfuerzos que en coordinacion con el mejoramiento de vivienda contribuyan a la
insercién de la formalidad a las areas deficitarias del distrito..

3. La Subdireccién desarrolla acciones para garantizar la priorizacion de beneficiarios de los planes y
proyectos de mejoramiento de barrrios de conformidad con el Plan de Desarrollo Econémico y Social y
de Obras Publicas; con el propésito de contribuir a las metas sefialadas.

4. La construccion oportuna y veraz de la informaciéon permitira la toma estratégica de decisiones y los
ajustes necesarlos al mterlor del Programa;

A I R O —_———————

V. CONOC!M%ENTDS BASIGOS o] ESENCIALES

o i R A RS S e e e

Norma Urbanistica.

Plan de Ordenamiento Territorial (POT)

Instrumentos de Planeamiento del POT

Actuaciones urbanisticas en barrios de desarrollo incompleto.

Disefio e implementacién de procesos de mejoramiento integral de barrios, reasentamiento de
poblacién y mejoramiento de vivienda.

6. Administracién de personal

17.  Gestién Publica

B R e e
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

.
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Estudios: Titulo profeStonal de Arquitecto, Ingeniero \Experlencla. Cuarenta y ocho (48) meses de
Civil, Ingeniero Catastral, Ingeniero Industrial, experiencia profesional.
Administrador Publico, Administrador de Empresas,
Economista o Trabajador Social.

% e e e e e R A A NSRS AR wwwzr

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo. ——————— R
Req uemmento. Tarjeta Qr esum | para | las mg{rofmnones que esten regiamentaéas por Ia Ley.

R R

EQUIVALENCIAS

El titulo de postgrado en la modalidad de:

= Especializacién, por dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el

* Titulo profesional, o

= Maestria, por tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el Titulo

profesional, o

= Doctorado por cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
Titulo profesional, o

= Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha :
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo.

I PROPéSl (o} _Rmnm DEL EMPLEO

’wm\\\\ S

Dirigir las funciones de prevencién de los desarrollos urbanisticos ilegales, y ejercer la inspeccion, vigilancia:
y control de las personas naturales y juridicas que adelanten planes programas y proyectos de vivienda.

N Mwea N
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. BESCRIPCHOK DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Coordinar con los orgamsmos de caracter nacional, departamental distrital o mumc:pal Ias acciones de
prevencion, inspeccién, vigilancia y control de los desarrollos urbanisticos ilegales, asi como de las
personas naturales y juridicas que adelanten actividades de anuncio, captaciéon de recursos y
enajenacion de inmuebles destinados a vivienda , en la jurisdicciéon del Distrito Capital, conforme a lo
previsto por la Ley 66 de 1968, los Decretos Leyes 2610 de 1979 y 078 de 1987 y demas disposiciones
que las complementen, modifiquen o adicionen.

2. Formular los planes y programas de prevencién para someterlos a la aprobaciéon del Director o
Directora Distrital de Inspeccion, Vigilancia y Control de Vivienda

3. Ejecutar en coordinacién con los organismos competentes y las Alcaldias Locales, las acciones de
prevencion a la generacion de desarrollos urbanisticos ilegales.

4. Prevenir el incumplimiento de las normas que reglamentan la enajenacién de inmuebles destinados a!
vivienda.

5. Remitir a la Subdireccion de Investigaciones los informes, antecedentes y pruebas recaudadas en
desarrollo de su gestién de prevencién, cuando haya encontrado indicios de violacién a las normas
legales, por parte de las personas naturales o juridicas autorizadas para desarrollar las actividades de
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8.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

anuncio, captacion de recursos, enajenacion y arrendamiento de vivienda, y las relacionadas con:
desarrollos ilegales.

Ejercer la secretaria técnica de la Comisién Intersectorial que se cree para la prevencion de desarrollos
ilegales en el Distrito Capital.

Otorgar y llevar el registro de las personas naturales o juridicas que se dediquen a las actividades
contempladas en la Ley 66 de 1968 y el Decreto 2610 de 1979 y deméas normas concordantes.

Cancelar el registro de las personas naturales o juridicas de oficio o a peticion del interesado.

Otorgar la matricula y llevar el registro sistematizado de arrendadores de vivienda y llevar el registro de
las personas naturales y juridicas obligadas a matricularse como arrendadores o que ejerzan la
intermediacion comercial entre arrendadores y arrendatarios de conformidad con la ley 820 de 2003 y
decreto reglamentario 51 de 2004.

Cancelar, suspender, revocar la matricula de arrendador, cuando los matriculados incumplan las
obligaciones de caracter legal y reglamentario.

Controlar el ejercicio de la actividad inmobiliaria de vivienda urbana, especialmente en lo relacionado
con el contrato de administracion y verificar que los contratos de arrendamiento de inmuebles
destinados a vivienda urbana se adecuen a lo dispuesto por la ley 820 de 2003.

Establecer y divulgar los procedimientos para presentar reclamaciones por parte de los arrendatarios y
las sanciones establecidas a las personas sujetas a la inspeccioén, vigilancia y control.

Otorgar la radicacion de documentos de que trata el articulo 71 de la ley 962 de 2005 decreto
reglamentario 2180 de 2006, realizar el seguimiento a los proyectos y efectuar los requerimientos
correspondientes cuando lo considere pertinente.

Realizar Ia verificacion del cumplimiento de la ejecucion de las obras de mitigacién de riesgos.

Estudiar y proyectar las autorizaciones para constituir gravamen o limitaciones al derecho de dominio
con posterioridad a la radicacién de documentos de conformidad con el articulo 3 paragrafo del decreto
078 de 1987.

Orientar a Jlas comunidades que deseen adelantar planes de vivienda por los sistemas de
autoconstrucciébn o autogestion comunitaria, en cuanto tiene que ver con el cumplimiento de los
requisitos para solicitar y obtener los permisos para adelantar esos programas.

Otorgar los permisos de captacion y escrituracion a las organizaciones populares de vivienda
debidamente registradas, conforme a lo establecido en el Decreto 100 de 2004.

Realizar el seguimiento al cumplimiento de las 6rdenes o requerimientos que la Direccion Distrital de
Inspeccion, Vigilancia y Control de Vivienda imparta en reifacion con las funciones a cargo de la
Subdireccion.

Verificar el cumplimiento de las obligaciones de las personas naturales y juridicas, relacionadas con la.
presentacion de los estados financieros en los términos del decreto ley 2610 de 1979.

Remitir a la Subdireccién de Investigaciones informes o prueba sumaria cuando existan indicios de la
infraccion a la normatividad por parte de los vigilados.

Mantener a disposicion de los compradores de inmuebles destinados a vivienda y de las entidades
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publicas los documentos radicados por las personas que desarrollan actividades de anuncio y
enajenaciéon de los mencionados inmuebles.

22 Las demas que le sean propias o asignadas de acuerdo con la naturaleza de Ia dependenma

e s R W/mm\\\ R S SRS e

IV. CONT RIBUC‘EOﬂES INDIVIDUALES (GRI?ER’K}S DE DESEMPENO)

A WA’Q{W\%‘&M = R R

1. Las acciones de prevencion, mspeccron vigilancia y control de los desarrollos urbanisticos ilegales, asi
como de las personas naturales y juridicas que adelanten actividades de anuncio, captacion de
recursos y enajenacion de inmuebles destinados a vivienda son coordinados eficientemente con los
organismos de caracter nacional, departamental, distrital o municipal conforme a io previsto por la Ley
66 de 1968, los Decretos Leyes 2610 de 1979 y 078 de 1987 y demas disposiciones que las
complementen, modifiquen o adicionen.

i PN A A e e w&w

2. Las acciones de prevenciéon a la generacién de desarrollos urbanisticos ilegales son ejecutados
oportunamente en coordinacion con los organismos competentes y las Alcaldias Locales;

3. La gestion de la Subdireccién y la coordinacion de la Red de Prevencion a los Desarrollos ilegales con
las dependencias y entidades competentes, previene eficazmente el incumplimiento de las normas que
reglamentan la enajenacion de inmuebles destinados a vivienda;

4. Los informes, antecedentes y pruebas recaudadas en desarrollo de la gestién de prevencion de la
Subdirecciéon son remitidos oportunamente a la Subdireccién de Investigaciones cuando se haya
encontrado indicios de violacion a las normas legales, por parte de las personas naturales o juridicasj
autorizadas para desarrollar las actividades de anuncio, captacién de recursos, enajenacion y
arrendamiento de vivienda, y las relacionadas con desarrollos ilegales; :

5. El registro de las personas naturales o juridicas que se dediquen a las actividades contempladas en la:
Ley 66 de 1968 y el Decreto 2610 de 1979 y demas normas concordantes se realiza con oportunidad,
eficiencia y transparencia y se mantiene actualizado permanentemente. ?

6. La cancelacion del registro de las personas naturales o juridicas de oficio o a peticion del interesado se\:
realiza con oportunidad, eficiencia y transparencia.

7. El otorgamiento de matricula y el registro sistematizado de arrendadores de vivienda, asi como de las’
personas naturales y juridicas obligadas a matricularse como arrendadores o que ejerzan la.
intermediaciéon comercial entre arrendadores y arrendatarios de conformidad con la ley 820 de 2003 y
decreto reglamentario 51 de 2004, asi como la cancelacion, suspension y revocatoria de tales
matriculas cuando los matriculados incumplan las obligaciones de caracter legal y reglamentario, se
realizan conforme a la normatividad y con criterios de eficiencia, eficacia y transparencia

8. Los procedimientos para presentar reclamaciones por parte de los arrendatarios y las sanciones
establecidas a las personas sujetas a inspeccion, vigilancia y control son divuigados con oportunidad a
la ciudadania.

9. Las comunidades que deseen adelantar planes de vivienda por los sistemas de autoconstruccién o
autogestion comunitaria reciben adecuada y oportuna de la Subdireccion en cuanto tiene que ver con el
cumplimiento de los requisitos para solicitar y obtener los permisos para adelantar esos programas;

10. Los permisos de captacion y escrituracion a las organizaciones populares de vivienda son otorgados y
debidamente registrados, conforme a lo establecido en el Decreto 100 de 2004.

11. La Subdireccién verifica oportunamente el cumplimiento de las obligaciones de las personas naturales y
juridicas, relacionadas con la presentacion de los estados financieros en los términos del decreto ley,
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2610 de 1979.

12. La informacion sobre las personas que desarrollan actividades de anuncio y enajenacion de los
mencionados inmuebles y los documentos radicados por ellas, se mantiene actualizado y
permanentemente a disposicion de los compradores de inmuebles destinados a vivienda y de las
entidades publicas.

13. La informacion brindada a los ciudadanos se cifie estrictamente a los registros consignados en los
archivos de la Subdireccién, es completa, actualizada y veraz y satisface las necesidades y
requerimientos de los usuarios.

14. Los procedimientos y correctivos sugeridos producen los resultados esperados por la Subdireccién de
Prevencién y Seguimiento.

R e

V. CONOCIMIEN
s R R

Constitucion Politica de Colombia.

Caédigos de Policia Nacional y Distrital.

Normatividad sobre control a la enajenacion y arrendamiento de inmuebles destinados a vivienda.
Procesos de construccion de vivienda.

Normas de contratacion estatal.

Normas de administracion de personal y gestion del talento humano.

Formulacién, seguimiento y evaluacion de proyectos.

Plan de Ordenamiento Territorial de Bogota.

Plan de Desarrollo de Bog

S
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rtulo u”nlversnano en Derecho o \Economla o Expenencla' Cuarenta y ocho (48) meses de
Contaduria Publica, Ingenieria Civil o Ingenieria Catastral: .experiencia profesional.
o Ingenieria Industrial o Arquitectura.

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

ST

| Requerimiento: Tarjeta profesio

:
i
§
§
8
.
.

A

eglamentadas por la Ley.

TR R R e S
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EQUIVALENCIAS

El titulo de postgrado en la modalidad de:

* Especializacion, por dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
Titulo profesional, o

* Maestria, por tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el Titulo
profesional, o

* Doctorado por cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
Titulo profesional, o

* Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo.
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ﬂ. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
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\Adelantar las investigaciones sobre las personas naturales y Jundicas que mcumplan io dispuesto en la
Ley sobre actividades de enajenacion y arrendamiento de inmuebles destinados a vivienda, y proponer a,
la Direccién Distrital de Inspeccion, Vigilancia y Control de Vivienda los actos de control y sanciones a que
haya lugar.
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1. Iniciar las actuaciones administrativas pertinentes cuando existan indicios de mcumpllmiento a las
normas vigentes, y adelantar las investigaciones administrativas contra las personas naturales y
juridicas que adelanten las actividades de enajenacién o arrendamiento de vivienda.

!
§
§‘

2. Expedir los actos administrativos necesarios para el desarrollo de Ia investigacion.

3. Proyectar para firma del Director Distrital los actos administrativos relativos a las 6rdenes y medidas
preventivas, sanciones, recursos, adopcién de la medida de intervencién y toma de posesion, que.
sean procedentes en desarrollo de las actuaciones e investigaciones realizadas, o del archivo de
éstas.

4. Adelantar las mediaciones y/o conciliaciones ordinarias dentro de los procesos administrativos que se
adelanten.

5. Adelantar las acciones que sean necesarias para la intervenciéon o toma de posesion de los negocios,
bienes y haberes de las personas naturales o juridicas que incumplen las normas, asi como las
relacionadas con la desintervencion.

6. Tramitar las quejas y reclamos presentados por los compradores, sobre las especificaciones técnicas
de los inmuebles con base en las normas vigentes.

7. Adelantar todos aquellos procesos derivados de la celebracion de contratos de arrendamientos e
intermediacién de inmuebles urbanos destinados a vivienda, en ios términos que establezca fa ley y
dentro de las competencias que para el efecto sefiale el Alcaide o alcaldesa Mayor de Bogota.

8. Realizar el seguimiento al cumplimiento de las 6rdenes o requerimientos que la Direccion Distrital de
Inspeccion, Vigilancia y Control de Vivienda imparta en relacion con las funciones a cargo de la
Subdireccion.

9. Las demas que le sean proplas o] aS|gnadas de acuerdo con la naturaleza de la dependenma.

S
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1. Cuando eX|sten indicios de mcumpllmlento alas normas vigentes la Subdireccion inicia oportunamente
las actuaciones administrativas pertinentes, y adelanta las investigaciones administrativas contra las

personas naturales y juridicas que adelanten las actividades de enajenacion o arrendamiento de
vivienda,

2. Los actos administrativos necesarios para el desarrollo de la investigacidon son expedidos
oportunamente y con criterios de calidad técnica;

3. Los actos administrativos proyectados para la firma del Director se revisan tanto en su forma como en
su contenido de acuerdo con las exigencias de Ley y los procedimientos institucionales. ;

4. Los informes presentados son pertinentes, oportunos, integrales y concretos y contribuyen al
mejoramiento continuo de los procesos y de los problemas criticos que estan bajo la responsabilidad. .
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de la Subdireccion

5. Las acciones que sean necesarias para la intervencion o toma de posesién de los negocios, bienes y
haberes de las personas naturales o juridicas que incumplen las normas, asi como las relacionadas
con la desintervencion, se realizan dentro de los parametros ordenados por la normatividad vigente y
en los tiempo establecidos por la misma;

6. Las quejas y reclamos presentados por los compradores, sobre las especificaciones técnicas de los
inmuebles con base en las normas vigentes, son tramitados oportunamente;

7. Todos los procesos derivados de la celebracién de contratos de arrendamientos e intermediacién de:
inmuebles urbanos destinados a vivienda, son adelantados por la Subdireccion en los términos que
establezca la ley y dentro de las competencias que para el efecto sefiale el Alcalde o alcaldesa Mayor.
de Bogota,
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Constitucién Politica de Colombia.
Cédigos de Policia Nacional y Distrital.
Normatividad sobre control a la enajenacion y arrendamiento de inmuebles destinados a vivienda.
Procesos de construccion de vivienda.

Normas de contratacién estatal.

Normas de administracién de personai y gestion del talento humano.
Formulacioén, seguimiento y evaluacion de proyectos.

Plan de Ordenamiento Territorial de Bogota.

_Plan de Desarrollo de Bogota.

e e e e e S e R s e s S e e e

VI.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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studios: Titulo universitario en Derecho o Economia o iExperiencia: Cuarenta y ocho (48) meses
:Contaduria Publica o Ingemerla Civil o Ingenieria Catastralide experiencia profesional.
lo Arquitectura. %

:

T

s e
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Titulo de postgrado en areas relacionadas con las
funC|one§del cargo.

RS

iones que ester

T S i

EQUIVALENCIAS

El titulo de postgrado en la modalidad de:

* Especializacion, por dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
Titulo profesional, o

» Maestria, por tres (3) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el Titulo
profesional, o

» Doctorado por cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
Titulo profesional, o

« 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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NIVEL ASESOR
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Denominacién deIEpIo: ' ‘ Jefe Oflcma Asesora

Jcadigo: 115

lGrado: 07

lN° de Cargos: 02

|Naturaleza del Cargo: Libre Nombramiento y Remocion
|Dependencia: Donde se ubique el cargo

[Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa
i

. e _ = . . . .. ... - = -

Asesorar a la Secretaria y a las entidades del sector Habitat en todo el proceso de planeacic’m,
organizacion interna y dirigir y controlar su desarrollo de acuerdo con las disposiciones legales y
%gwamentanas Y las orlentacsones dada Se

e

SRR \\W@MN\\W@W@W\\\ - e G e

Asesorar al Despacho de la Secretaria en la formulacién, seguimiento y evaluamon de Ias polltlcas\
planes y programas adoptados para el cumplimiento de la misién del Sector Habitat y de los objetivos
establecidos en el Plan Estratégico de la Secretaria.

2. Disefiar normas, métodos y procedimientos que garanticen la planeacién integral en la Secretaria,
incluyendo el uso por parte de las distintas dependencias de indicadores de gestién encaminados a
mejorar la eficiencia y eficacia de la entidad.

3. En cumplimiento de las funciones sefaladas en este literal, corresponde a la Oficina Asesora de
Planeacién coordinar y apoyar la elaboracién y realizar el seguimiento y evaluacion de la politica
sectorial y de los Planes de Accién y de los Planes Operativos de las dependencias; elaborar, en
coordinacion con la Direccién de Gestion Corporativa, el Presupuesto de Inversion de la Secretaria y
brindar apoyo a las distintas areas de la entidad en el uso de los instrumentos de seguimiento y
evaluacién de su gestién.

4. Asesorar al Despacho en la estructuracion de los créditos de la Banca Multilateral que financien
proyectos de inversién de la Secretaria, y a las dependencias en la programacién y ejecucién de los
compromisos relacionados con dichos créditos.

5. Avalar las solicitudes de disponibilidad presupuestal de recursos de inversién y dar viabilidad técnica a
los proyectos de igual naturaleza.

6. Disedar, adoptar e implementar los Sistema de Gestién de Calidad, MECI y PIGA en la Secretaria.

7. Realizar la actualizacion del Manual de Procesos de la Secretaria, en conjunto con las dependencias
1
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10.

D

S S R

EI Plan Estrateglco anual es elaborado y ejecutado de acuerdo con los requenmlentos y nece5|dades

responsables, y apoyar la documentacion y mejoramiento continuo de los mismos.

Construir, en coordinacion con las entidades del Sector Habitat, los indicadores para el seguimiento de
la ejecucion de la Politica del Sector Habitat.

Consolidar y presentar los informes de avance del Sector frente a los compromisos y metas establecidos

en los instrumentos de planeacion sectorial, en el marco del balance de gestion de la Administracion
Distrital y de los procesos de rendicion de cuentas.

nada - d acuerdo con la naturaleza de la dependencia.

Las demas que le sean proplas Q a i

S s R N

del Secretaria.

Las dependencias del Secretaria son apoyadas en el proceso de formulacion, seguimiento y evaluacion
de proyectos de inversién, de acuerdo con la competencia asignada

La base de datos de proyectos de la oficina, esta actualizada, con base en la informacién recolectada
en las diferentes dependencias de la entidad.

Las respuestas a solicitudes internas y externas se presentan conforme a procedimientos establecidos.

Los informes sobre las actividades desarrolladas estan preparados y presentados con fa oportunidad y
periodicidad requeridas, y tienen como fin facilitar la toma de decisiones del superior inmediato.

La informaciéon sobre las areas a su cargo estd actualizada a efectos de rendir los informes
oportunamente.

Las acciones analizadas, proyectadas, perfeccionadas y recomendadas se adoptan para el logro de los
objetivos y las metas de cada equipo de trabajo.

Los requerimientos y solicitudes de los organismos de control, entidades del sector publico y privado y
ciudadania en general, se responden de acuerdo a los términos y condiciones necesarias, con el fin de
facilitar investigaciones, estudios y/o dar a conocer temas competencua de la dependencia.
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Marco legal y conceptual concerniente a los procesos de presupuestacion, planeamon y sistemas de
informacioén.

I S S S

Vk REQUISITOS DEES
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%Estudlos T|tqu profesmnal de Economlsta Experiencia: Clncuenta y cuatro (54) Meses de
Administrador Publico, Contador Publico, experiencia profesional.

Administrador de Empresas, Finanzas vy
Relaciones Internacionales o Ingeniero
iIndustrial.

Titulo de postgrado en areas relacionadas con

(7
‘/
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EQUIVALENCIAS

Experiencia profesional por:

e Especializacién, por dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre gue se acredite el
Titulo profesional, o

o Maestria, por tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el Titulo
profesional, o &

o Doctorado por cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el Titulo
profesional, o

o Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacién adicional sea afin con las funciones del cargo.

. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

R o S e e AR e

Asesorar y garantlzar la correcta aplicacion de las normas en todos Ios actos que adelante la Secretaria;
asesorar la formulacion de la politica de Habitat dentro del marco juridico y legal; ejercer la representacion
judicial de la entidad y defenderla dentro de los procesos judiciales o administrativos adelantados por
terceros.

SO —————

e L e

. DESCRIPCION DE F NCIONES ESENCIALES
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Realizar los estudlos sobre la normatmdad doctrina y junsprudenma relativa a las funciones de la
Secretaria y sus entidades adscritas y vinculadas, con el fin de garantizar que el ejercicio de las
competencias del Sector Habitat se haga con sujecion al marco normativo que las regula.

2. Asesorar y revisar, en los aspectos juridicos, los proyectos de normatividad de cualquier naturaleza que
sean sometidos a su consideracion y que guarden relacién con el Sector Habitat.

3. Brindar asesoria juridica en los procesos previos a la suscripcion de convenios interadministrativos con
entidades publicas de todos los érdenes y niveles, al igual que con organismos internacionales y con la
Banca Multilateral y absolver las consultas que se formulen en relacién con su ejecucién.

4. Emitir conceptos, absolver consultas y responder derechos de peticién que en materia juridica formulen
los ciudadanos o ciudadanas, las distintas dependencias de la Secretaria y las autoridades en general,
que tengan relacion con los asuntos de competencia de ia Secretaria.

5. Efectuar la compilacion de la normatividad, doctrina y jurisprudencia relacionadas con el Sector Habitat,
manteniéndolas en un archivo permanentemente actualizado.

6. Ejercer la representacion judicial de la Secretaria y atender las diligencias que se surtan en los
diferentes procesos y ante las instancias judiciales y administrativas en las que sea parte la Secretaria,
de conformidad con la delegacién y bajo las directrices e instructivos que en materia de defensa judicial
se establezcan en el Distrito Capital.

7. Proyectar para la firma del Secretario, los actos administrativos que resuelvan las solicitudes de
revocatoria y demas recursos por la via administrativa interpuestos contra los actos administrativos
proferidos por el Despacho o que corresponda a éste emitir.

8. Suministrar a la Alcaldia Mayor, en los juicios en que sea parte el Distrito, la informacion y los
documentos necesarios para la defensa de sus intereses, y en los asuntos de competencia de la
Secretaria.
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9. Preparar las circulares, instructivos, manuales y procedimientos relacionados con los temas de su
competencia.

10. Desarrollar los métodos y procedimientos gestién de la informacion juridica en coordinacién con la
dependencia competente en materia de sistemas e informatica.

11. Notificar y comunicar los actos administrativos que en sentido particular expida el Secretario(a) Distrital.
del Habitat.

12 Las demas que | Ie > sean propsas o] aS|gnadas de acuerdo con la naturaleza de Ia dependencna
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1. Las asesorlas en materia jundlca y conceptos expresados por la Asesora, estan ajustadas a las
disposiciones legales vigentes y se orientan al desarrollo de la gestion de la Direccion.

2. Las asesorias en materia juridica y conceptos expresados por Asesora, sobre la eiaboracién de
proyectos de acuerdo, decretos y resoluciones, cumplen con la debida aphcacnon de la normatividad
vigente estan en armonia a las competencias asignadas al Secretaria.

3. Los conceptos emitidos y las consultas absueltas en materia juridica que son formuladas por
particulares, dependencias del Secretaria y las autoridades en general, son desarrolladas y emitidas de
acuerdo con la competencia del Secretaria y Oficina Asesora, cumpliendo con los procedimientos
legales establecidos en materia juridica.

4. Las diligencias administrativas practicadas por la Oficina Asesora, se realizan conforme a los
requerimientos de la Secretaria y se orientan a apoyar la gestion administrativa interna.

5. Los documentos y las informaciones suministrados a la Alcaldia Mayor e instancias judiciales por
juicios en donde es parte el Distrito, se orientan a la defensa de los intereses del mismo y cumplen con
los requerimientos de dichos organismos.

6. La Secretaria Distrital del Habitat es representada por el Asesor en virtud de delegacion del Secretaria
y los juicios promovidos contra la Secretaria, por acciones de tutela, de cumplimiento y populares son
vigilados y resueltos de acuerdo con las funciones propias de la Oficina Asesora.

7. Los recursos de apelacion y de queja interpuestos son resueltos, sujetandose a los procedimientos y
parametros legales establecidos en esta materia.

8. Las consultas juridicas absueltas sobre la interpretacion de las normas se cifien a lo establecido en el
Cadigo Contencioso Administrativo y corresponden a los lineamientos normativos en cada materia.

9. Las actuaciones, procesos judiciales y extrajudiciales adelantados ante las autoridades administrativas
y judiciales, en los que hace parte el Distrito Capital — Secretaria Distrital del Habitat, coordinados por la
Oficina Asesora, siguen las directrices y pardmetros normativos y se orientan a apoyar la gestion
administrativa del Secretaria.

10. La Secretaria Distrital del Habitat es representado judicial y extrajudicialmente, ante los distintos
despachos judiciales con ocasién de los actos hechos, omisiones u operaciones, de acuerdo con la
competencia asignada a fa Oficina Asesora y se ajustan a los requerimientos normativos.

11. Los procesos en que es parte el Distrito Capital —Secretaria Distrital del Habitat, y cuya representacion
corresponda a otra autoridad distrital, son vigilados y coordinados con el objeto de brindar el apoyo
necesario y suministrar la informacion requerida para la adecuada atencién y defensa de los intereses
del Distrito Capital.

12. El (la) Secretaria es asesorado en la formulacion, coordinacién, adopcion, ejecucién y control de

o
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politicas institucionales, programas, proyectos y planes generales y especificos del Secretaria.

13. Los objetos de los contratos que debe adelantar la entidad son propuestos al Secretaria(o) para el :
cumplimiento de los planes, programas y proyectos en el marco de su mision.

14. Los procesos competencia de la Oficina, definides estan incluidos en el Manual de Procesos y Control
Interno de la Entidad.

e T T

v, CONOG!!AIENTOS BASICQS L&) ESE&G!ALES
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1. Norr;as aplicables al Distrito Capltal
2. Derecho publico y/o Administrativo.
3. Plan de Ordenamiento Territorial.
4. Derecho Procesal
S Planeacion EStrategioa
Vi REQHI&TQS DE EST{IDK) Y EXPERIENC!A
‘Estudios: Titulo pf&fésgﬁgm &éwzvl)og;?o o gEﬁ;ﬁenzﬁma ”é””?ﬁ?‘i]};nta y cuatro (54) Meses de

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

| T—————

s e P e P S

EQUIVALENCIAS

Experiencia profesional por;

o Especializacion, por dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
Titulo profesional, o

e Maestria, por tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el Titulo
profesional, o

e Doctorado por cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el Titulo
profesional, o

s Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacioén adicional sea afin con las funciones del cargo.

N P 48/

l !&Eﬁ?’lFlCACi

Denominacion deIEmpIeo: Jefe de Oftcma Asesora de Com
Cédigo: 115

Grado: 06

IN°® de Cargos: 01

Naturaleza de! Cargo: Libre Nombramiento y Remocién
Dependencia: Donde se ubique el cargo

iCargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

|ca0|ones

. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
i o e oo e A i s s e v i i
.Coordinar la recepcion y publicacion de informacién de interés publico sobre las actuaciones a cargo de la
{Secretaria; la formulacion, coordinacion y gestion de los procesos de comunicacion interna y externa,

t
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conforme a los lineamientos y procedimientos establecidos para la Oficina y acorde a las politicas de
comunicacion, editorial y de participacion que adopte la entidad,

N R N zzw? S RS L

L _ll. DESCRIPCI DE FUNQiQﬂES ESEQS?ALES

Fesiiahmpivenisa R e SRR S OSS a e

D:senar y desarrollar las pohtlcas y estrateglas de comunicacion orgamzacuonal de la Secretaria.

-

2. Desarrollar y evaluar, en coordinacién con las demas areas de la Secretaria, el plan estratégico de
comunicaciones, las campafias de divuigacion y comunicacién sobre los logros institucionales,
acontecimientos, eventos y actos que se impulsen en la Secretaria, y velar por el correcto uso de la
imagen institucional.

3. Establecer relaciones permanentes de comunicacién con los medios, las entidades del gobierno y el
sector privado, en el orden distrital, regional, nacional e internacional.

4. Conformar y coordinar el comité editorial de la Secretaria, asi como definir, desarrollar y evaluar las
politicas editoriales, realizando las actividades necesarias para la publicacién de los materiales
requeridos por la Secretaria de acuerdo con las necesidades de cada una de las dependencias.

5. Realizar las actividades necesarias para la revisién y publicacion de los materiales requeridos por la.
Secretaria, en coordinacién con cada una de sus dependencias.

6. Las demas que le sean propias y asignadas de acuerdo con la naturaleza de la dependencia.

R e

SRR R R R e e

1. Las estrateglas comumcamonales para la proyeccmn apllcacnon y el manejo de Ia lmagen mstltumonal
se definen de acuerdo con las pautas dadas por la administracién Distrital.

2. Las estrategias de comunicaciéon para el desarrollo que acompafan la puesta en marcha de
mecanismos, instrumentos y metodologias, se coordinan y gestionan con el fin de incentivar la
participacion ciudadana en los procesos de planeacion.

3. Las estrategias de comunicacion interna y externa contemplan mecanismos de retroalimentacion que
cualifican los procesos comunicacionales y de planeacion participativa.

4. lLas estrategias de comunicacion organizacional disefiadas para poner en marcha procesos de
participacién son desarrolladas de acuerdo a las disposiciones normativas y las politicas del Secretaria.

5. Las politicas editoriales del sello editorial, estdn redactadas, teniendo en cuenta las normas
relacionadas con la publicacién del libro.

6. El ‘catalogo’ de publicaciones de la institucion, esta segln el inventario de obras anuales publicadas
por el Secretaria.

7. lLas lineas de investigacion en comunicacion organizacional y comunicacion para el desarrollo
propuestas, estan acordes con las necesidades de participacion y comunicacion que se presentan en
el Secretaria.

8. La elaboracién de términos de referencia seguimiento y evaluaciéon de los productos esperados, es
realizada con base en las condiciones establecidas en los contratos y en armonia con lo estipulado en
el estatuto General de Contratacion Publica

9. Las investigaciones y andlisis realizados, tienen como fin probar, elaborar o perfeccionar programas y
proyectos, asi como preparar los informes respectivos sobre los temas competencia del area.

10. Las asesorias y respuestas a consultas en temas competencia del area, cumplen con los lineamientos
técnicos y procedimentales establecidos en la dependencia
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11. Las asesorias y respuestas a consultas en temas competencia del drea, cumplen con los lineamientos
técnicos y procedimentales establecidos en la dependencia

12. Los requerimientos y solicitudes de los organismos de control, entidades del sector publico y privado y
ciudadania en general, se responden de acuerdo a los términos y condiciones necesarias, con el fin de
facilitar mvestugamones estudios y/o dar a conocer temas competencia de la dependenma

e \\w»? A BB OB

V. CONOCIMIENTOS E 0& S O &Emiki.ﬁs

T S SRR

Comunicacién Corporativa y comunicacion
Edicion de libros

Programas de disefio, imagen y procesos litograficos
Correccion de estilo y gramatica

Gestion de calidad.

@snhs»!vei

B S S

Vi REQU?S&TOS DE ESTUD!O Y EXPERiE!}lCiA

e R e A Qx\msww S

Eéiud\los Titulo profeswnal de Comumcador giExperlencla Cuarenta y ocho (48) meses de
Social, Trabajador Social, Administrador experiencia profesional.
Publico, Filésofo o Psicélogo.

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

| T

A N N R
+
§

gRequenmientO' Tarjeta pro
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El titulo de postgrado en Ia modalldad de
e Especializacion, por dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
Titulo profesional, o

AR S

profesional, o

profesional, o

formacion adicional sea afin con las funciones del cargo.

¢

It

e Maestria, por tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el Titulo
» Doctorado por cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el Titulo

o Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha

r
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NIVEL PROFESIONAL

Y SHE SRR

o7 !DEKTIF!GAC!QN

Profesional Especuahzado -

iCodigo: 222

Grado: 27

IN° de Cargos: 4

 Naturaleza del Cargo: Carrera administrativa

Dependencia: Direccién Distrital de Inspeccidn, Vigilancia y Control

de Vivienda.
Quien ejerza superwsnon dlrecta

Cargo dei Jefe Inmedlato

!I PRQP&‘?Q!T o PR!NC!P&L DEL E&PLEO

g T e S N SR

Presentar Ia mformacxon requerida para la toma de dems'ones relacionadas con la adopcioén, la ejecucion y
el control de los programas propios del area

R e e R S SR

_lil. DESCRIPC E FUNC!QHE& ESENCIALES
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1. Apoyar los estudlos de contratauon adelantados por el area, frente a Ia elaboraC|on de termlnos de
referencia seguimiento y evaluacion de los productos esperados, con base en las condiciones

establecidas en los contratos y en armonia con lo estipulado en el estatuto General de Contratacion
Publica.

2. Apoyar la realizacién de investigaciones y analisis en temas competencia del area, con el fin de probar,
elaborar o perfeccionar programas y proyectos asi como para elaborar los informes respectivos.

3. Asesorar técnicamente y absolver consultas sobre materias competencia del area que le sean
asignados por el jefe inmediato.

4. Responder requerimientos y solicitudes de los organismos de control, entidades del sector publico y
privado y ciudadania en general, de acuerdo a los términos y condiciones necesarias, con el fin de
facilitar investigaciones, estudios y/o dar a conocer temas competencia de la dependencia.

5. Mantener la informacion actualizada sobre las areas a su cargo a efectos de rendir los informes de
manera oportuna.

6. Participar en las juntas, reuniones, seminarios y demas eventos en los cuales se requiera su
intervencion o su presencia, por delegacién de la autoridad competente.

7. Colaborar con las instituciones especializadas como la veeduria, la contraloria, la personeria, la
procuraduria y otras, en las investigaciones y estudios pertinentes.

8. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

9. Las demas que le asigne el superior inmediato, de acuerdo a la naturaleza del cargo, el nivel y el area de
desempeiio del empleo.

i R a

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

SRR

1. Las politicas y estrateglas formuladas para garantizar el cumplimiento de sus funciones y la respuesta
oportuna corresponden a las necesidades institucionales y estan dirigidas al cumplimiento de los
objetivos misionales de la Secretaria.
Al
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2. La actualizacién, funcionamiento y control de los sistemas de informacion, son ejecutados
administrativamente por el profesional y estan orientados a la eficiente prestacion del servicio.

3. Las estrategias mecanismos, instrumentos y metodologias, se coordinan y gestionan con el fin de .
cumplir las tareas definidas

4. Los informes sobre las actividades desarrolladas estan preparados y presentados con la oportunidad y
periodicidad requeridas, y tienen como fin facilitar la toma de decisiones del superior inmediato.

5. La informaciéon sobre las areas a su cargo estd actualizada a efectos de rendir los informes
oportunamente.

6. La contribuciébn en aspectos relacionados con la gestion en procesos de registro, evaluacion,
seguimiento, se encuentran dentro de los lineamientos de la Direccion.

7. Los documentos proyectados estan orientados a adelantar los procesos y demas asuntos de
competencia de la Oficina.

8. Las asesorias que se brindan a los funcionarios del Secretaria, son realizadas conforme a las
solicitudes presentadas y de acuerdo con los lineamientos generales en materia disciplinaria.

9. Las investigaciones y andlisis realizados, tienen como fin probar, elaborar o perfeccionar programas y
proyectos, asi como preparar los informes respectivos sobre ios temas competencia del area.

10. Las asesorias y respuestas a consultas en temas competencia del area, cumplen con los lineamientos
técnicos y procedimentales establecidos en la dependencia.

11. Los requerimientos y solicitudes de los organismos de control, entidades del sector publico y privado y
ciudadania en general, se responden de acuerdo a los términos y condiciones necesarias, con el fin de
facilitar investigaciones, estudios y/o dar a conocer temas competencia de la dependencia.

12. Los indicadores de gestion, estandares de desempefio y mecanismos de evaluaciéon y control, son |
establecidos, aplicados y evaluados en la dependencia con el fin de garantizar una gestion eficiente y
eficaz en la Direccion. :

13. Los procesos competencia de la Direccion definidos estan incluidos en el Manual de Procesos y
Control Interno de la Entidad.

S O

V. CONOCIMIENTOS BAsmos 0 Essncm.es

S RS A e A A SN R B S
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Presupuesto Publico.

Normas Generales de Contabilidad Pablica.
Contratacion publica.

Administracion de personal.

Constitucién Politica de Colombia

Cadigo Contencioso Administrativo.

Cédigo Penal.

Cédigo de Procedimiento Penal.

Cédigo de Procedimiento Civil.

CONOORGENZ

B R S R Y

" VI.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

SO e ST R e

\%Estudlos s*Experlencla Cuarenta y ocho (48) Meses
' de experiencia profesional.

Titulo profesional de abogado o administrador publico o
administrador de empresas o contador o economista o
ingeniero de sistemas o.ingeniero industrial o ingeniero
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mecanico y titulo de postgrado en area relacionada con las
funciones del cargo.

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

S st s > = e ey

RequerimlentO' :
Tarjeta profesional para las profesuones que este estéh regi

EQUIVALENCIAS

El titulo de postgrado en la modalidad de:

¢ Especializacion, por dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
Titulo profesional, o

» Maestria, por tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el Titulo
profesional, o

» Doctorado por cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el Titulo
profesional, o

¢ Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacién adicional sea afin con las funciones del cargo.

B R

LIDENTIFICACION

Profesional Especializado
[Codigo: 222
‘Grado: 25
IN° de Cargos: 1
Naturaleza del Cargo: Carrera administrativa
ependencia: Direccion Distrital de Inspeccion, Vigilancia y Control

de Vivienda
Quien ejerza supervision directa

s R e

operativos de inversion de la dependencia y los criterios y orientaciones dados por la Oficina Asesora de
Planeacion.

LIevar el control en los procesos de consohdacuon presupuestal de los programas y proyectos de la |
Subdireccion de Control de Vivienda, en consistencia con el Plan estratégico del Departamento, los planes -

1iL. DESCRIP

R it R A S S

1. Reahzar los estud:os econémicos y financieros que requiera la Subdireccion de Control de Vivienda para

y de los proyectos de cooperacién interinstitucional en materia de vivienda, de acuerdo con los
lineamientos sefialados para tal fin.

2. Elaborar los planes, programas y proyectos de corto, mediano y largo plazo que requiera la
Subdireccién de Control de Vivienda para el cumplimiento de sus funciones.

la formulacion, actualizacién, evaluacion y seguimiento de los proyectos de inversion de la dependencia

SDHT //3
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3. Consolidar la ejecucion de los presupuestos anuales de inversiéon de los programas y proyectos de
control de vivienda de acuerdo con lo establecido en el PGA, en coordinacion con la Oficina Asesora de
Planeacion.

4. Llevar a cabo las actividades asignadas en los procesos de elaboracion y de programacion del PAC de
los proyectos de la Subdireccion.

5. Proponer los indicadores de gestion, estandares de desempefio, y mecanismos de evaluacion y control
de los procesos a cargo de la Subdirecciéon de Control de Vivienda. :

16. Emitir conceptos técnicos y financieros sobre la formulacién o reformulacién de los proyectos a cargo de
la subdireccién, de acuerdo con las circunstancias y la evolucién de los mismos. N

7. Orientar a la dependencia en el desarrollo de las actividades del proceso de planificacion y ejecucion
presupuestal de sus proyectos. _

8. Incorporar en el Sistema de Informacion adoptado por la Subdireccién de Control de Vivienda la

informacién relacionada con los tramites que le sean asignados.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

\Los estudios realizados se ajustan a los lineamientos dados por el Departamento, se Ilevén a cabo baJo
el rigor de metodologias reconocidas y ofrecen informacién valida y confiable para la toma de
decisiones.

2. Los planes, programas y proyectos elaborados cumplen los objetivos propuestos, responden a
necesidades especificas tanto de la comunidad como del Departamento, se realizan dentro de los
términos establecidos y se ajustan a los presupuestos asignados.

3. Los presupuestos, consolidados reflejan la situacion real y el avance de los proyectos de inversion de la
Subdireccién, de acuerdo con el plan de inversiones y el proyecto de presupuesto de inversion del
Departamento.

4. Las actividades realizadas para la elaboracién y programacion del PAC de los proyectos de la
Subdireccién se cumplen de acuerdo con los compromisos adquiridos por la Subdireccion.

5. Los indicadores de gestiéon, estandares de desempefio, y mecanismos de evaluaciéon y control
propuestos para la Subdireccién son claros y observables y cumplen la funcién para la cual se disefian.

6. Los conceptos técnicos y financieros emitidos orientan el desarrollo y avance de los proyectos de la
Subdireccion de Control de Vivienda.

7. Las orientaciones dadas a la dependencia en el desarrolio de las actividades del proceso de
planificacién y ejecucion presupuestal de sus proyectos son claras, precisas y pertinentes y cumplen su
cometido. ;

8. La informacion incorporada al Sistema de Informacion adoptado por la Subdireccion de Control de -
Vivienda es actualizada, valida y confiable y cumple con los parametros sefalados en los procedimientos

adoptados para su incorporacion.
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S

... V.CONOCIMIENTOS B/

x

Formulacién y evaluacion de proyectos de inversion.
Normas de presupuesto.

Planeacion presupuestal y programacion del PAC.
Formulacién e interpretacion de indicadores de gestion.
Técnicas de redaccion.

R WON=

I e

. VI REQU!S?TOS DE ESTUD!Q Y EXPERIENC!A
Estudios: Experlenma Treinta y seis (36) Meses de

Titulo universitario en Ingenieria Industrial o Economia o experiencia profesional.
Contaduria o Administracion Publica o Administracion de
Empresas.

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

R R R R SRR SRR R e

kequeﬂmiento
Tarjeta profesional para las profesiones que estén rggwwmentadas por la Ley

=T e

EQUIVALENCIAS

El titulo de postgrado en la modalidad de:

* Especializacion, por dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
Titulo profesional, o

e Maestria, por tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el Titulo
profesional, o

» Doctorado por cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el Titulo
profesional, o

» Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacién adicional sea afin con las funciones del cargo.

0 e R R

Bt Haemmc;ac;ou

IDenominacion del Empleo: Profesional Especializado T
Codigo: 222

Grado: 24

de Cargos: 5

Naturaleza del Cargo: Carrera administrativa

Dependencia: Direccion Distrital de Inspeccion, Vigilancia y Control

de Vivienda

Cargo del Jefe Inmediato Qmen ejerza superwsmn dnrecta

i PROPGS&TO PRINCIPAL DEL EMPLEO

&
&
.
g .

R NS i N R R e S S R e D e S

Preparar y presentar la informacién requerida para la toma de decis ones reIac1onadas con la adopciodn, la
ejecumon y el control de los programas propios del area.

?\zx\w R R O N e o

s

Hi DESCRI?’O!&N DE F UﬂCiOﬁES ESE&CQALES

s S R i s
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1. Participar en la elaboracién de los estudios requeridos por la entidad, en lo directamente relacionado con
las funciones desempenadas.

2. Conceptuar sobre las propuestas que se presenten dentro de los procesos que realiza la Secretaria, en
los aspectos que le sean asignados, de acuerdo a la naturaleza del cargo.

3. Realizar analisis preliminares tendientes a probar, elaborar o perfeccionar programas y proyectos asi
como preparar los informes respectivos.

4. Asesorar técnicamente y absolver consultas sobre materias de competencia del area que le sean
asignados por el superior inmediato.

5. Participar en la organizacion, ejecucion y control de planes, programas, proyectos o actividades técnicas
y administrativas que se desarrollen en los grupos de trabajo y garantizar la correcta aplicacion de las
normas y de los procedimientos vigentes.

requeridas, con el fin de facilitar la toma de decisiones y atender los requerimientos de las entidades de
control.

7. Mantener la informacién actualizada sobre las areas a su cargo a efectos de rendir los informes de
manera oportuna.

8. Colaborar con las instituciones especializadas como la veeduria, la contraloria, la procuraduria y otras,
en las investigaciones y estudios pertinentes.

9. Las demas que le asigne el superior inmediato, de acuerdo a la naturaleza del cargo, el nivel y el area de
desempefio del empleo.

e

6. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y periodicidad. -

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

s e e S s e s S S e SRR e

1. Las politlcas y estrateglas formuladas para garantlzar el cumplimiento de sus funciones y la respuesta
oportuna corresponden a las necesidades institucionales y estan dirigidas al cumplimiento de los
objetivos misionales de la Secretaria.

2. La actualizacién, funcionamiento y control de los sistemas de informacion, son ejecutados
administrativamente por el profesional y estan orientados a la eficiente prestacion del servicio.

3. Las estrategias mecanismos, instrumentos y metodologias, se coordinan y gestionan con el fin de
cumplir las tareas definidas

4. Los informes sobre las actividades desarrolladas estan preparados y presentados con la oportunidad y
periodicidad requeridas, y tienen como fin facilitar la toma de decisiones del superior inmediato.

5. La informacion sobre las areas a su cargo estad actualizada a efectos de rendir los informes
oportunamente.

competencia de la Oficina.

6. Los requerimientos y solicitudes de los organismos de control, entidades del sector publico y privado y
ciudadania en general, se responden de acuerdo a los términos y condiciones necesarias, con el fin de
facilitar investigaciones, estudios y/o dar a conocer temas competencia de la dependencia

7. Los indicadores de gestion, estandares de desempefio y mecanismos de evaluacién y control, son
establecidos, aplicados y evaluados en la dependencia con el fin de garantizar una gestién eficiente y
eficaz en la Direccién.
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8. Los procesos competencia de la Direccion definidos estan incluidos en el Manual de Procesos y |
Control Interno de la Entidad.

T S

v.C lMlENTOS BASICOS (6] ESENCIALES

i s R SRR

Presupuesto Publico.

Normas Generales de Contabilidad Publica.

Contratacién publica.

Administracion de personal.

Constitucion Politica de Colombia

Caédigo Contencioso Administrativo.

Codigo Penal.

Cddigo de Procedimiento Penal.

Codigo de Procedlmlepto Civil. OVl s 7 o

Vi REQU!S!TOS DE ESTUDIO R!ENC!A

xperlencla Tremta y seis (36) Meses de
.experiencia profesional.

S

O

OCRINOOH LN =

Estl(l")c\\i ‘ios :

Titulo profesional de abogado o administrador publico o
administrador de empresas o contador o economista o
ingeniero de sistemas o ingeniero industrial o ingeniero
mecanico o ingeniero eléctrico o ingeniero electronico o
sociélogo o trabajador social y titulo de postgrado en area
relacionada con las funciones del cargo.

Titulo de postgrado en area relacionada con las funciones
del cargo. i

i i e s

Requerimiento:

Tarjeta profesional para ias wgmfesiones que estén rgglamemadas por la Ley.

EQUIVALENCIAS

El titulo de postgrado en la modalidad de:

e Especializacion, por dos (2) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
Titulo profesional, o

e Maestria, por tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, snempre que se acredite el Titulo
profesional, o

« Doctorado por cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el Titulo
profesional, o

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacién adicional sea afin con las funciones del cargo.

?« S o
NI

Niveljerérquiéd? e Prb P
Denominacion del empieo: Profesional Universitario

Codigo: 219

Grado: 18

No. de cargos: 3

Naturaleza de empleo: Carrera Administrativa

Dependencia: Direccién Distrital de Inspeccion, Vigilancia y Control
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de Vivienda

Cargo del superior inmediato: 'Quien ejerza la supervision inmediata.

iIl. PROPOSITO PRINCIPAL

S R e B

Preparar y proporc1onar mfbrmamon de manera que facilite la toma de decusuones en relamon con los asuntos
_\que son de su interés y de competencia de la Secretaria del Habltat

Hl. DESCRIPCION DE FUNCIONES

S el et el i M««sé&m« pmmmx&\x\\\\\\ s R

1. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y penodvcvdad requeridas.

N

Aportar elementos de juicio y proponer estudios necesarios como insumo para la toma de decisiones
relacionadas con la adopcién, ejecucion y el control de los programas propios del area.

3. Establecer mecanismos de interaccion con las diferentes dependencias del Departamento procurando un
desarrollo apropiado, coherente e integrado de los objetivos comunes establecidos en el Departamento.

4. Proponer acciones, indicadores de gestion, estandares de desempefio, mecanismos de evaluacion y
control y mejoras a los procesos de competencia de ia Secretaria fin de optimizar la gestion de la misma.

5. Aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucién y el control
de los programas propios de la Dependencia.

6. Participar en las investigaciones y estudios indicados por el superior inmediato,

7. Ofrecer informacion vigente y confiable tanto a los usuarios de la Secretaria como a la administracion, que
sirva de base para la toma de decisiones en los asuntos relacionados con la mision de la entidad.

®

Incorporar en el Sistema de Gestion Documental y Archivo adoptado por la Secretaria de la informacion
relacionada con todos los tramites de los procesos de competencia de la misma.

9. Proyectar las certificaciones tanto internas como externas que sean solicitadas a la Entidad

S e

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

R A S R e R A O S

1 ‘»Los eiementos de juicio aportaddswsobre Ios asuntos de competenua de la dependencia son pertlnentes

practicos y viables y facilitan la toma de decisiones sobre los asuntos correspondientes.

N

La participacién en las investigaciones y estudios se cumple de acuerdo con las metodologias establecidas,

dentro de las responsabilidades asignadas y en los términos sefialados por el superior inmediato.

3. La informacién ofrecida a los usuarios es confiable, veraz y oportuna y facilita la toma de decisiones en los
asuntos relacionados con el Sector Habitat

4. La informacién incorporada al Sistema de Gestion Documental y Archivo adoptado por la Subdireccién se

relaciona directamente con los asuntos que son de competencia de la Subdireccién de Control de Vivienda,

es actualizada, confiable, veraz, y oportuna y se tramita de acuerdo con los procedimientos establecidos.

o

Las certificaciones se proyectan con estricta sujecion a la informacién existente en el sistema de Gestion

Documental y Archivo y dentro de los términos y plazos estipulados por la ley y sohcnados por los usuarios.

V. CONGCIMIENTOS BAS

sl S i o S e st s e S s

Constltucwn Politica
Normatividad Nacional, Distrital y Municipal relacionada con el manejo de Archivos.
Politicas, normas y procedimientos institucionales.

1.
2
3.
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Técnicas de redaccion y de presentacion de informes.
Atencion al cuudadano

B %%%‘wmm& mﬂ%» R

o

REQU!&TOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

e ot i € //m/.ww R S S SR I

Estudlo

Experiencia
Titulo universitario en Derecho o Economia o
Contaduria o Administracion de Empresas o0} Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional.
Administracion Publica o Ingenieria Industrial o
Ingenieria Civil o Ingenieria Catastral o Arquitectura.

e P e i s e e s e =

Réquerimaento
Tarjeta profesional para las _profesiones que estén reglémmﬁ&w par ta Ley.

S A S A S A O

— e N SO

L . \IDENTIFICAC
Nivel jerarqmco - N Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219
Grado: 15
No. de cargos: Dos (2)
Naturaleza de empleo: Carrera Administrativa
. Direccion Distrital de Inspeccion, Vigilancia y Control
Dependencia: de Vivienda P 9 y
; Cargo de!«supenor mmedlatO' o Quien ejerza la supervision inmediata.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL : =

B

Prepérar mformes estudla} Em|t|r conceptos financieros sobre las solicitudes relacionadas con tramltes que
realiza la Secretaria Distrital del Habitat, de acuerdo con las normas legales vigentes y las politicas del Distrito
Capital.

e AR e

b ______ In. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Presentar Ios informes sobre las actividades desarrolladas con la oportumdad y periodicidad requeridas.

2. Aportar elementos de juicio y proponer estudios necesarios como insumo para la toma de decisiones
relacionadas con la adopcion, ejecucion y el control de los programas propios del area.

3. Proponer acciones, indicadores de gestién, estandares de desempefio, mecanismos de evaluacion y
control y mejoras a los procesos de competencia de la Secretaria a fin de optimizar la gestién de la misma.

4. Efectuar el estudio y evaluacion financiera de los documentos que acompaiian las solicitudes relacionados
con los tramites efectuados, radicacion de documentos, permisos y los demas de competencia de la
Secretaria..

5. Proyectar los actos administrativos requeridos para el desarrollo de las funciones.

6. Estudiar, analizar y proyectar las respuestas a las consultas, derechos de peticion solicitudes de
informacioén sobre las materias de competencia de la dependencia.

7. Orientar a los usuarios sobre | Ias funmones A tramites que sean de competencia de la Entidad.

S T N T T

v. CONTRIBUC!ON&S INDIVIDUALES (CRITERIOS DE OESEMPENO)

e e e SRR e e N SRS R R 75 Zo e

EI estudlo y evaluaC|on fmanmera de los documentos sometidos a su consideracion se realiza de acuerdo

-

con la metodologia establecida, en el tiempo previsto y proporcionan informacion confiable para la toma de

4

7’
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decisiones.

2. Los actos administrativos proyectados observan el debido proceso y garantizan el reconocimiento de los
derechos y el cumplimiento de las obligaciones por parte de los afectados.

3. El Sistema de Informacién adoptado por la Secretaria se mantiene actualizado con base en los datos
producidos por cada dependencia.

4. Las respuestas a las consultas, derechos de peticién o solicitudes de informacion sobre las materias de
competencia de la dependencia se proyectan en los términos de Ley y de acuerdo con el procedimiento
establecido para este efecto.

5. La orientacién suministrada a los usuarios sobre las funciones y tramites que son de competencia de la

Secretaria es completa oportuna y pertinente a sus inquietudes y solicitudes.

O A A S S

V. CONQCIMIENTOS BASlCOS (o) ESENC!ALES

RSN o e o R R e S S R A e SSivsin AR

1. Normatividad Nacional, Distrital y Municipal en Io atlnente a Ia enajenacion de vivienda, arrendamlentos
contabilidad y presupuesto, Derecho civil y comercial.
Constitucion Politica: derechos y deberes de los ciudadanos.
Politicas, normas y procedimientos Institucionales.
Técnicas de redaccion y de presentacion de informes.
Funciones de la Secrgtarig y de las areas que lo integran.

sty wwm;;z” SR T R R 4

EQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA|

S e e A O RS R e e o SN ettt

Estt:dlos

arON

N R

Experiencia
Titulo universitario en Derecho o Economia o
Contaduria o Administracion de Empresas o Dieciocho (18) meses de experiencia profesional.
Administracion Publica, Contaduria, o Ingenierias o
Trabajo Social o Sicologia o Sociologia o Arquitectura.

IS

rofesional para Jas

AR R SR AR

N e e s

Nivel jerarquico: ’ Profesmnalw

Denominacién del emplieo: Profesional Universitario

Cadigo: . 219

Grado: 07

No. de cargos: Uno(1)

Naturaleza de empleo: Carrera Administrativa

Dependencia: Direqc_ién Distrital de Inspeccién, Vigilancia y Control

de Vivienda N

”Cargo del superior mmedlaﬁt& e QL,QEQWJY%Z%%\§ upervision ir inmediata.

I PRGPOSIT@ PRINCIPAL

o R RS R e R il R R S

Emltlr conceptos sobre los asuntos asugnados por eI superior mmeduato y reahzar mformes anal13|s estudlos
i forma

SRR e

1. Aportar elementos de jUICIO para la toma de decus:ones relacionadas con la adopmon la ejecucion y el control
de los programas propios de la Dependencia.
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2. Participar en ias investigaciones y estudios indicados por el superior inmediato,

3. Atender las consultas, quejas y reclamos que presenten los ciudadanos, sobre los temas relacionados con
las competencias legalmente conferidas a la Secretaria.

4. Orientar a los usuarios sobre las funciones y tramites encomendados legalmente al area de desempefio.

5. Efectuar la recepcion y revision preliminar de los documentos relacionados con el tramite de los asuntos
que tengan que ver con la tarea asignada.

6. Brindar a los ciudadanos la informacion que reposa en los archivos de la dependencia.
7. Facilitar la consulta ciudadana de los proyectos.

8. Alimentar el sistema de informacién relacionado con las consultas tanto personales como telefénicas que
formulen a la Dependencia

9. Participar en la supervision de los estudios requeridos por la entidad, en lo directamente relacionado con
las funciones desempefiadas.

10. Evaluar las propuestas que se presenten dentro de los procesos de seleccién y contratacién del
Departamento, en los aspectos que le sean asignados, de acuerdo a la naturaleza del cargo.

11. Realizar analisis preliminares tendientes a probar, elaborar o perfeccionar programas y proyectos asi como
preparar los informes respectivos.

12. Elaborar los estudios de oportunidad y conveniencia, los estudios de mercado, determinar las:
especificaciones técnicas y los términos de referencia necesarios para la contratacién que requiera la
entidad.

13. Asesorar técnicamente y absolver consultas sobre materias de competencia del area que le sean
asignados por el superior inmediato.

14. Participar en el disefio, organizacién, ejecucion y control de planes, programas, proyectos o actividades
técnicas y administrativas que se desarrollen en los grupos de trabajo y garantizar la correcta aplicacion de
las normas y de los procedimientos vigentes.

15. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarroliadas con la oportunidad y periodicidad
requeridas, con el fin de facilitar la toma de decisiones y atender los requerimientos de las entidades de
control.

16. Mantener la informacion actualizada sobre las areas a su cargo a efectos de rendir los informes de manera
oportuna. .

17. Colaborar con las instituciones especializadas como la veeduria, la contraloria, la procuraduria y otras, en
las investigaciones y estudios pertinentes.

18. Las demas que le asigne el superior inmediato, de acuerdo a la naturaleza del cargo, el nivel y el area de
4 desempeno del empleo.

e o T e i

IV CQNTRIBUQIONE@ 3 INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DES MEENO)

S e R S S s e e

1. Los elementos de juicio aportados sobre Ios asuntos de competencia de la dependencia son pemnentes

practicos y viables y facilitan la toma de decisiones correspondientes.

/A
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procedimientos establecidos por el Distrito.

S

R D

Constitucion Politica
Presupuesto Publico
Ley 80

Plan de Ordenamiento Territorial

Programas de la dependencia.

Metodologia de la investigacion.

Relaciones humanas y atencién al usuario.
Politicas, normas y procedimientos institucionales.

) Manejo de archlvos

OO NOURAWON =

&/»»» i

Esxt:i\dios\

Titulo universitario en Derecho o Economia o
Contaduria o Administracion de Empresas o
Administracion Publica o Ingenieria Industrial o

Ingenieria Civil o Trabajo Social o Ingenieria Catastral
o Arquitectura.

ara %m profeﬁibnes que estén

e

Nivel jerarquico:

personales y telefénicas que formulan los ciudadanos del Distrito Capital.

S

V. COP:IOCIM!&'NTOS BAS!COS\OESEME!ALES

S e

«MWWM@:«& R SRR R

A A R R ng«\«\\\\

N

0 . IDENTIFICACION

2. lLa participaciénwén las investigaciones y estudios se cumple de acuerdo con las metodologias establebidas,
dentro de las responsabilidades asignadas y en los términos sefialados por el superior inmediato.

3. Las consultas, quejas y reclamos de los ciudadanos son atendidas en los términos establecidos por la ley t
y teniendo en cuenta los requerimientos exigidos por los usuarios.

4. La orientacién suministrada a los usuarios sobre las funciones y tramites que son de competencia de la
Secretaria es completa, oportuna y pertinente a sus inquietudes y solicitudes.

5. La recepcion y revision preliminar de los documentos se hace con base en los parametros y

6. El sistema de informacién se alimenta permanentemente con los datos originados en las consultas

S RN

IO Y EXPERIENCIA

R R S R

Experiencia

Tres (3) meses de experiencia profesional relacionada .
con las funciones del cargo.

RO

AsustenCIaI

Denominacion del empleo:

Auxiliar Administrativo

Codigo: 407
Grado: 16
No. de cargos: Uno (1)

Naturaleza de empleo:

Carrera Administrativa

Dependencia:

Direccién Distrital de Inspeccién, Vigilancia y Control
de Vivienda

rgo del superior inmediato:

POSITO PRINCIPAL

et R e

Quien ejerza la supervision inmediata.
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Asistir al superior inmediato en lo relacionado con la correspondencia, la agenda y los compromisos de la
dependencia, de acuerdo con los lineamientos impartidos por este. .

SRR

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

iR s SR S e sk

Realizar el registro y control de todos los documentos que ingresen a la dependencia y de los que el
superior inmediato le entregue para su reparto.

Mantener actualizada la base de datos que contiene la informaciéon sobre las investigaciones
administrativas que adelanta la dependencia.

Proyectar los oficios, memorandos y demas documentos que el superior inmediato le indique.

Elaborar los informes mensuales, trimestrales y anuales, y los que periddicamente se requieran,
relacionados con la gestion desarrollada por la dependencia.

Organizar y actualizar el archivo fisico y magnético de la documentacion que se tramita en la dependencia
y mantenerlo a disposicion de la Secretaria.

Atender las llamadas telefénicas de la dependencia y efectuar las que el superior inmediato le indique.

Lievar el control de los elementos devolutivos que en ejercicio de las funciones, deben utilizar en campo
los profesionales de la dependencia (camaras, radioteléfonos, georeferenciador, grabadoras, etc).

. Administrar los elementos de consumo y los recursos fisicos puestos bajo su responsabilidad y adoptar los
_.Mmecanismos para su conservacion, proteccion y uso adecuado

SN

V.G CONTRIBUC%ONES iNDiVIDUALES

s e R

El reglstro y control de Ios documentos se realiza de acuerdo con Ios metodos y procedimlentos adoptados
por la entidad y con las instrucciones recibidas del superior inmediato. j

Las bases de datos bajo su responsabilidad se mantienen actualizadas y bajo las reservas de dominio
prescritas por la administracion.

Los oficios, memorandos y demas documentos se proyectan de acuerdo con las normas de
correspondencia acogidas por la Secretaria y las instrucciones impartidas por el jefe de la dependencia.

Los informes elaborados se presentan en el momento oportuno, con la informacion basica requerida y con :
las metodologias sefaladas para cada caso.

El archivo fisico y magnético se organiza teniendo en cuenta las normas y métodos de archivistica ’
adoptadas por la entidad y de tal manera que se facilite su consulta cuando se requiera.

Las llamadas telefénicas se atienden en cumplimiento del reglamento y de las instrucciones impartidas y
teniendo en cuenta su necesidad y su prioridad en relacién con los asuntos de responsabilidad de la
Gerencia de Investigaciones.

El control de los elementos devolutivos se lleva a cabo de acuerdo con las normas de control de
inventarios y de almacén.

Los elementos de consumo y los recursos fisicos puestos bajo su responsabilidad se administran de acuerdo
con las normas de almacén y cuentan con los mecanismos de conservacion, proteccion y uso adecuado.
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L _ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas, normas y procedlmlentos sobre correspondenma manejo de documentos y contro} de»
inventarios.

2. Manejo de programas basicos como Word, Excel Basico, Power Point, Internet, Outlook.
3. Normas y disposiciones sobre organizacion de archivos.
4. Relaciones humanas y atencién al ciudadano y al usuario.

. 7 " VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

. Estuafos - g Experiencia
Dipioma de Bachiller. i . Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada.
|
S T U IOENTIFIGAGION
vael jerarqwco Asistencial »
Denommacnon del empleo: Auxiliar Administrativo
Caédigo: . 407 .
Grado: 09
No. de cargos: Uno (1)
Naturaleza de empleo: Carrera Administrativa
Dependencia: Direccion Distrital de Inspeccién, Vigilancia y Control
de Vivienda

Cargo del superior inmediato: QU|en ien ejerza la

S

Asistir al superior inmediato en lo relacionado con la correspondencia, la agenda y los compromisos de la
dependencia, de acuerdo con los lineamientos impartidos por este.

e S O

. DESCRIFGKSN DE FUNC!ONES ESENCIALES

= e S R R S i e 5 AT SR A R e st

Manejar la correspondencna que entra y sale de la dependencia y los archlvos fisicos y magnéticos de la
documentacién que se tramite en la dependencia.

Mantener actualizadas las bases de datos que le correspondan.
Proyectar los oficios, memorandos y demas documentos que el jefe de la dependencia e indique
Brindar la informacién y la atencién que requiera el usuario, de acuerdo con su nivel de competencia.

Administrar los elementos de consumo que requiera la dependencia y los recursos fisicos puestos bajo su
responsabilidad y adoptar los mecanismos para su conservacion, proteccion y uso adecuado.

Atender las llamadas telefonicas y efectuar las que se le indiquen.

Llevar el control de los elementos devolutivos que en ejercicio de las funciones, deben utilizar en campo
los profesionaies de la dependencia.

1/9’/
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1. La correspondencia y los archivos fisicos y magnéticos de la dependencia se manejan siguiendo las
politicas, normas y procedimientos establecidos por la entidad.

2. Las bases de datos bajo su responsabilidad se mantienen actualizadas y bajo las reservas de dominio f
prescritas por el superior inmediato.

3. Los oficios, memorandos y demas documentos se proyectan de acuerdo con las normas de
correspondencia acogidas por la Secretaria y las instrucciones impartidas por el jefe de la dependencia.

4. La informacién y la atencion brindadas al usuario estan dentro de los limites de su competencia y
responden a los requerimientos presentados por estos. :

5. Los elementos de consumo y los recursos fisicos puestos bajo su responsabilidad se administran de acuerdo .
con las normas de almacén y cuentan con los mecanismos de conservacion, proteccion y uso adecuado.

6. Las llamadas telefénicas se atienden en cumplimiento del reglamento y de las instrucciones impartidas y:
teniendo en cuenta su necesidad y su prioridad en relacién con los asuntos de responsabilidad de fa
Subdireccion.

7. EIl control de los elementos devolutivos se lieva a cabo de acuerdo con las normas de control de
inventarios y de almacén.

V CONGCIM!ENTO

SRR S o S R ot

1. Polltlcas normas y procedlmlentos sobre correspondencxa manejo "de documentos y control de
inventarios.

2. Manejo de programas basicos como Word, Excel Basico, Power Point, Internet, Outlook.

3. Normas y disposiciones sobre organizacién de archivos.

4. Relaciones humanas y atencién ai ciudadano y al usuario.

Experiencia

Esfudlos o

¢
Diploma de Bachiller. : Seis (6) meses de experiencia relacionada.

Nivel jerarquico: - Asstencual
Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo
Cédigo: 407
Grado: 07
No. de cargos: Uno(1)
Naturaleza de empleo: : Carrera Administrativa _
Dependencia: D'ir‘eccién Distrital de Inspeccién, Vigilancia y Control de
Vivienda
Cargo del superior inmediato: _ Quien ejerza la supervision inmediata.
PROPOS!TO PRINCIPALW

i mm RN S

Tramitar los actos admlnlstrat:vos que se generen en la Secretaria Distrital o del Habltat “con base en las
politicas, normasy procedlmlentos mshtucuonales

v N )

iﬂ DESCR!PC!ON DE FUNCIONES ESE“C!ALES

R e R AR

1. Efectuar el reparto de Ios documentos que con tal proposﬂo le entregue el superior inmediato.
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2. Mantener actualizada la base de datos que contiene la informacién correspondiente a los procesos '
entregados.

w

Proyectar los oficios, memorandos y demas documentos que el superior inmediato le indique.

4. Elaborar los informes mensuales, trimestrales y anuales, y los que periédicamente se requieran,
relacionados con la gestién desarrollada en cumplimiento de sus funciones.

5. Organizar y actualizar el archivo fisico y magnético de la documentacioén correspondiente a los procesos
entregados.

o

Atender las llamadas telefénicas de la subdireccion y efectuar las que se le indiquen.

7. Administrar los recursos fisicos puestos bajo su responsabilidad y adoptar los mecanismos para su
conservacion, proteccion y uso adecuado.

S N A0

. CQNTRIﬁUCiONES mmvzmw.ﬁs\(cmemos DE BESEMPENO)

s e e SR RGNS e AN

1. El reparto de Ios documentos encomendados se efectua dlarlamente con base en la hoja de ruta y.
aplicando los controles y registros de recepcion y entrega prescritos.

2. La base de datos que contiene la informacion correspondiente a los procesos de registro y matricula se
mantiene actualizada y bajo las reservas de dominio prescritas por el Superior inmediato.

3. Los oficios, memorandos y demas documentos asignados se proyectan de acuerdo con las normas de
correspondencia acogidas por la Secretaria y teniendo en cuenta las prioridades, necesidades e
indicaciones dadas por el superior inmediato.

4. Los informes de gestion se realizan de acuerdo con los tramites efectuados y con la oportunidad requerida
por el superior inmediato.

5. El archivo fisico y magnético de la documentacion correspondiente a los procesos de registro y matricula
se organiza siguiendo las normas establecidas para este efecto.

6. Las llamadas telefénicas se atienden en cumplimiento del reglamento y de las instrucciones impartidas y
teniendo en cuenta su necesidad y su prioridad en relacién con los asuntos de responsabilidad de fa
Entidad.

7. Los elementos de consumo y los recursos fisicos puestos bajo su responsabilidad se administran de
acuerdo con las normas de almacén y cuentan con los mecanismos de conservacién, proteccion y uso
adecuado.

e i S W&M M@w x«w/%»& R

1. Politicas, normasy procedlmlentos sobre correspondencia, manejo de documentos y control de mventanos !
2. Manejo de programas basicos como Word, Excel Basico, Power Point, Internet, Outlook. '
3. Normas y disposiciones sobre organizacién de archivos.

4. Relacmnes humanas y atencion al ciudadano ) y al usuario.

N S R S S S S

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPER!ENCLA

s TR SRR mg e

Estudlo

e

Experiencia

i

Diploma de Bachiller. Tres (3) meses de experiencia relacionada.

R
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Nivel jerdrquico: Asistencial
Denominacién del empleo: Secretario
Cddigo: 440
Grado: 15
No. de cargos: Uno(1)
Naturaleza de empleo: Carrera Administrativa
Dependencia: Direqc_ién Distrital de Inspeccion, Vigilancia y Control
) de Vivienda
Quien ejerza la supervision inmediata

SR

oo

Realizar los trabajos de oficina y tramitar los documentos y comunicaciones que se generen y los asuntos que
el jefe inmediato le asigne, aplicando las normas y procedimientos establecidos en el sistema de gestion
documental de la entidad.

efe. inmeiatb las

1. Llevar la agenda de los asuntos oficiales de la dependencia y mantener informado al
reuniones y compromisos correspondientes.

2. Atender publico y a los funcionarios de diferentes organismos y entidades, personal y telefonicamente,
para suministrar la informacién solicitada sobre los asuntos de la Dependencia.

3. Proyectar cartas, circulares, memorandos, oficios y demas documentos solicitados por el jefe inmediato.

4. Recibir, clasificar y archivar la correspondencia que llegue a la Dependencia, asi como enviarla o
distribuirla de acuerdo con las orientaciones del Superior Inmediato.

5. Mantener el archivo organizado, bajo custodia y con las restricciones.

6. Administrar los recursos fisicos puestos bajo su responsabilidad y disponer de los mecanismos para su

_conservacion, proteccién y uso adecuado.

v -

La agenda de la dependencia se lleva diariamente de acuerdo con la i
y compromisos por atender.

1 3 :

mprtancia y prioridad de Iés asuntos

2. El publico y los funcionarios de diferentes organismos son atendidos oportunamente suministrando la
informacién y documentos requeridos, de acuerdo con las autorizaciones e instrucciones impartidas por el
jefe inmediato.

3. Los documentos se proyectan atendiendo las normas y procedimientos establecidos en el sistema de
gestion documental.

4. La correspondencia se tramita cumpliendo los términos de ley establecidos o los requerimientos de los
usuarios y con las formalidades y exigencias prescritas por la organizacion.

5. El archivo se organiza aplicando las normas técnicas y garantias de seguridad y confidencialidad
adoptadas por el sistema de gestion documental.

6. Los recursos fisicos asignados para el cumplimiento del trabajo se administran segun lo dispuesto por las
normas y procedimientos de almacén y de inventarios
N 3%

e i S &

Asuntos de responsabilidad de la dependencia.
Sistema de gestion documental adoptado por la entidad.
Principios y normas de archivistica.

Normas y procedimientos de almacén y de inventarios.

BwN )

Y
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5. _Atencion

Experiencia

Estudio

Un (1) afio de experiencia relacionada con las

Diploma de bachiller. funciones del cargo.

ARTICULO SEGUNDO.- Competencias Comunes a los Servidores Plblicos. Las competencias comunes
para los diferentes empleos a que se refiere el presente manual especifico de funciones y de competencias
laborales seran las siguientes:

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Cumple con oportunidad en funcién de
estandares, objetivos y metas establecidas
por la entidad, las funciones que le son

Orientacion al usuario
y al ciudadano

Dirigir 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.

asignadas.
Asume Ila responsabilidad por sus
Realizar las funciones y resultados.
Orientacién a cumplir los compromisos | Compromete recursos y tiempos para
resultados organizacionales con mejorar la productividad tomando las
eficacia y calidad. medidas necesarias para minimizar los
riesgos.
Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.
Atiende y valora las necesidades vy

peticiones de los usuarios y de ciudadanos
en general.

Considera las necesidades de los usuarios
al disefiar proyectos o servicios.

Da respuesta oportuna a las necesidades de
los usuarios de conformidad con el servicio
que ofrece la entidad.

Establece diferentes canales de
comunicacioén con el usuario para conocer
sus necesidades y propuestas y responde a
las mismas.

Reconoce la interdependencia entre su
trabajo y el de otros.

Transparencia

Hacer uso responsable y
claro de los recursos
publicos, eliminando
cualquier discrecionalidad
indebida en su utilizacion y
garantizar el acceso a la
informacion
gubernamental.

Proporciona informacién veraz, objetiva y
basada en hechos. .
Facilta el acceso a la informacion
relacionada con sus responsabilidades y con
el servicio a cargo de la entidad en que
labora.

Demuestra imparcialidad en sus decisiones. |
Ejecuta sus funciones con base en las
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

normas y criterios aplicables.

Utiliza los recursos de la entidad para el
desarrollo de las labores y la prestacion del .
Servicio.

Compromiso con la
Organizacién

Alinear el propio
comportamiento a las
necesidades, prioridades y
metas organizacionales.

Promueve las metas de la organizacién y
respeta sus normas.

Antepone las necesidades de la organizacion
a sus propias necesidades.

Apoya a la organizacién en situaciones
dificiles.

Demuestra sentido de pertenencia en todas
sus actuaciones.

ARTICULO TERCERO.- Competencias Comportamentales por nivel jerarquico de empleos.
competencias comportamentales por nivel jerarquico de empleos que como minimo, se requieren para
desempeidar los empleos a que se refiere el presente manual especifico de funciones y de competencias
laborales, seran las siguientes:

NIVEL DIRECTIVO.
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Mantiene a sus colaboradores motivados.
Fomenta la comunicacion clara, directa y
concreta.

e Constituye y mantiene grupos de trabajo

Guiar y dirigit grupos y con un desempefio conforme a los
establecer y mantener la estandares. . .

Liderazgo cohesién de grupo necesaria * Promueve la eﬁcama q?' equipo. .
para alcanzar los objetivos . ® Genera un clima positivo y de seguridad
organizacionales. en sus colaboradores.

e Fomenta la participacién de todos en los
procesos de reflexion y de toma de
decisiones.

e Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas
institucionales.

Determinar eficazmente las: * Anticipa situaciones y escenarios futuros
metas y prioridades con acierto. :
institucionales, identificando:e Establece objetivos claros y concisos,
las acciones, los estructurados y coherentes con las metas

Planeacion responsables, los plazos vy organizacionales.
los recursos requeridos para e Traduce los objetivos estratégicos en
alcanzarlas. planes practicos y factibles.

Busca soluciones a los problemas.
Distribuye el tiempo con eficiencia.

SDHT
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Establece planes alternativos de accion.

Toma de decisiones

Elegir entre una o varias
alternativas para solucionar
un problema o atender una
situacion, comprometiéndose
con acciones concretas vy
consecuentes con la
decision.

Elige con oportunidad, entre muchas
alternativas, los proyectos a realizar.
Efectda cambios complejos y
comprometidos en sus actividades o en
tas funciones que tiene asignadas cuando
detecta problemas o dificultades para su
realizacion.

Decide bajo presion.

Decide en situaciones de alta complejidad
e incertidumbre.

Direccion y
Desarrollo de
Personal

Favorecer el aprendizaje y
desarrollo de sus
colaboradores, articulando
las potencialidades y
necesidades individuales con
las de la organizacion para
optimizar la calidad de las
contribuciones de los
equipos de trabajo y de las
personas, en el cumplimiento
de los objetivos y metas
organizacionales presentes y
futuras.

Identifica necesidades de formacion y
capacitacibn y propone acciones para
satisfacerlas.

Permite niveles de autonomia con el fin
de estimular el desarrolio integral del
empleado.

Delega de manera efectiva sabiendo
cuando intervenir y cuando no hacerlo.
Hace uso de las habilidades y recurso de
su grupo de trabajo para alcanzar las
metas y los estandares de productividad.
Establece  espacios regulares de
retroalimentacion y reconocimiento del
desempefio y sabe manejar habilmente el |
bajo desempefio.

Tiene en cuenta las opiniones de sus
colaboradores.
Mantiene con  sus
relaciones de respeto.

colaboradores |

Estar al tanto de las
circunstancias y las

Es consciente de las condiciones
especificas del entorno organizacional.
Esta al dia en los acontecimientos claves
del sector y del Estado.

Conoce y hace seguimiento a las politicas

Conocimiento del: relaciones de poder que |
entorno influyen en el entorno guberpamentaes. .
organizacional. Identlflca' Ias_fuerzas polmcqs que a.fectan
la organizacion y las posibles alianzas
para cumplir con los propdsitos:
organizacionales.
NIVEL ASESOR.
DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA COMPETENCIA |
Experticia Aplicar el conocimiento Orienta el desarrollo de proyectogil
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- DEFINIC!ON DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA COMPETENCIA
Profesional profesional en la resolucion especiales para el logro de resultados de

de problemas y transferirlo a
su entorno laboral.

la alta direccion.

Aconseja y orienta la toma de decisiones
en los temas que le han sido asignados
Asesora en materias propias de su:
campo de conocimiento, emitiendo
conceptos, juicios o propuestas ajustados
a lineamientos tedricos y técnicos.

Se comunica de modo légico, claro,
efectivo y seguro.

Conocimiento del
entorno

Conocer e interpretar la
organizacion, su
funcionamiento y sus
relaciones politicas y

administrativas.

Comprende el entorno organizacional que
enmarca las situaciones objeto de
asesoria y lo toma como referente
obligado para emitir juicios, conceptos o
propuestas a desarrollar.

Se informa permanentemente sobre
politicas gubernamentales, problemas y
demandas del entorno.

Construccién de

Establecer y  mantener
relaciones
reciprocas con redes o

grupos de personas internas

cordiales y.

Utiliza sus contactos para conseguir
objetivos

Comparte informacién para establecer
lazos.

relaciones y externas a la organizacion Interactua con otros de un modo efectivo
que faciliten la consecucién y adecuado.
de los objetivos
institucionales.
Prevé situaciones y alternativas de
- solucion que orientan la toma de
Anticiparse a los lem e X -
Anticiparse . problemas decisiones de la alta direccion.
Iniciativa iniciandoacciones  para Enfrenta los problemas y propone
superar los obstaculos vy

alcanzar metas concretas.

acciones concretas para solucionarlos.

Reconoce y hace viables las:
oportunidades. !
NIVEL PROFESIONAL
DEFINICION DE LA
COMPE‘I}'«ENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

Aprende de la experiencia de otros y de la;

Adquirir y desarrollar propia.

permanentemente Se adapta y aplica nuevas tecnologias

Aprendizaje Continuo

conocimientos, destrezas vy
habilidades, con el fin de
mantener altos estandares
de eficacia organizacional.

Investiga, indaga y profundiza en los;

que se implanten en la organizacion.
Aplica los conocimientos adquiridos a los
desafios que se presentan en el
desarrollo del trabajo.
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

temas de su entorno o area de
desempefio.

Reconoce las propias limitaciones y las
necesidades de mejorar su preparacion.
Asimila nueva informacién y la aplica

correctamente.

Experticia profesional

Aplicar el conocimiento
profesional en la resolucion
de problemas y transferirlo a
su entorno laboral.

Analiza de un modo sistematico y racional

los aspectos del trabajo, basandose en la .

informacioén relevante.

Aplica reglas basicas vy
complejos aprendidos.
Identifica y reconoce con facilidad las
causas de los problemas y sus posibles
soluciones.

Clarifica datos o situaciones complejas.
Planea, organiza y ejecuta multiples
tareas tendientes a alcanzar resultados
institucionales.

conceptos

Trabajo en Equipo y
Colaboracién

Trabajar con otros de forma

conjunta y de manera
participativa, integrando
esfuerzos para la

consecucion de metas
institucionales comunes.

Coopera en distintas
comparte informacion.
Aporta sugerencias, ideas y opiniones.
Expresa expectativas positivas del equipo
o de los miembros del mismo.

situaciones y

Planifica las propias acciones teniendo en
cuenta la repercusién de las mismas para |

la consecucién de los objetivos grupales.

Establece dialogo directo con los
miembros del equipo que permita
compartir informacién e ideas en

condiciones de respeto y cordialidad.

Respeta criterios dispares y distintas

opiniones del equipo.

Creatividad e
Innovacién

Generar y desarrollar
nuevas ideas, conceptos,
métodos y soluciones.

Ofrece respuestas alternativas.

Aprovecha las oportunidades y problemas
para dar soluciones novedosas.

Desarrolla nuevas formas de hacer y
tecnologias.

Busca nuevas alternativas de solucion y

se arriesga a romper esquemas
tradicionales.
Inicia acciones para superar los

obstaculos y alcanzar metas especificas.

Se agregan cuando tengan personal a cargo:

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

%\‘
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Liderazgo de Grupos
de Trabajo

Asumir el rol de orientador y
guia de un grupo o equipo
de trabajo, utlizando Ia
autoridad con arreglo a las
normas y promoviendo la
efectividad en la
consecucion de objetivos y
metas institucionales.

Establece los objetivos del grupo de
forma clara y equilibrada.

Asegura que los integrantes del grupo
compartan planes, programas y proyectos
institucionales.

Orienta y coordina el trabajo del grupo
para la identificacion de planes vy
actividades a seguir.

Facilita la colaboraciéon con otras areas y
dependencias.

Escucha y tiene en cuenta las opiniones
de los integrantes del grupo.

Gestiona los recursos necesarios para
poder cumplir con las metas propuestas.
Garantiza que el grupo tenga la
informacién necesaria.

Explica las razones de las decisiones.

Toma de decisiones

Elegir entre una o varias
alternativas para solucionar
un problema y tomar las
acciones concretas y
consecuentes con la
eleccién realizada.

Elige alternativas de solucién efectivas y
suficientes para atender los asuntos.
encomendados. :
Decide y establece prioridades para el
trabajo del grupo. ;
Asume posiciones concretas para el:
manejo de temas o situaciones que.
demandan su atencién.

Efectia cambios en las actividades o en
la manera de desarrollar sus
responsabilidades cuando detecta .
dificultades para su realizacion o mejores
practicas que pueden optimizar el
desempeifio.

Asume las consecuencias de las.
decisiones adoptadas.

Fomenta la participacion en la toma de

decisiones.

NIVEL TECNICO

DEFINICION DE LA

Experticia Técnica

conocimientos técnicos del area

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Capta y asimila con facilidad conceptos e
Entender aplicar los informacion.
y P Aplica el conocimiento técnico a las

actividades cotidianas.

de desempefioc y mantenerlos

actualizados. e Analiza la informacién de acuerdo con las

necesidades de la organizacion.
e Comprende los aspectos técnicos y los

4
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DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
aplica al desarrollc de procesos vy
procedimientos en los que esta
involucrado.
s Resuelve problemas utilizando sus

conocimientos técnicos de su especialidad
y garantizando indicadores y estandares
establecidos.

Trabajo en equipo

Trabajar con otros para conseguir
metas comunes.

Identifica claramente los objetivos del
grupo y orienta su trabajo a la consecucion
de los mismos.

Colabora con otros para la realizacion de
actividades y metas grupales.

Creatividad e
innovacioéon

Presentar ideas y meétodos
_novedosos y concretarlos en
. acciones.

Propone y encuentra formas nuevas y
eficaces de hacer las cosas.

Es recursivo.

Es practico.

Busca nuevas alternativas de solucién.
Revisa permanentemente los procesos y
procedimientos  para  optimizar los
resultados.

(3
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NIVEL ASISTENCIAL
COMPETENCIA Di'g:‘n'gggﬁg e CONDUCTAS ASOCIADAS
e Evade temas que indagan sobre informacién
confidencial.
¢ Recoge solo informacién imprescindible para
el desarrollo de la tarea.
Manejar con respeto las . _Organiza” y guarda_ de form_a adecuada la
Manejo de la informaciones personales e informacion a su cuidado, tenlendo en cuenta
Informacion institucionales de  que las normas ’Iegale_s ydela organizacion.
dispone. e No hace publica informacion laboral 0 dg’ las
personas que pueda afectar la organizacion o
las personas.
e Es capaz de discernir qué se puede hacer
publico y qué no.
¢ Transmite informacion oportuna y objetiva.

Enfrentarse con flexibilidad y o Acepta y se adapta faciimente a los cambios

versatiidad a situaciones e Responde al cambio con flexibilidad.
Adaptacion al cambio . nuevas para aceptar 10s .« Promueve el cambio.

cambios positiva y
constructivamente. -
e Acepta instrucciones aunque se difiera de
Adaptarse a las politicas ellas.
Adaptal P » Realiza los cometidos y tareas del puesto de
o institucionales y  buscar -
Disciplina . L : trabajo. -
informacion de los cambios ¢ Acepta la supervision constante
en la autoridad competente. P P . '
e Realiza funciones orientadas a apoyar la
accion de otros miembros de la organizacion.
Establecer 'y mantener o Escucha con interés a las personas y capta
relaciones de trabajo las preocupaciones, intereses y necesidades
. amistosas y positivas, de los demas. ’
Relaciones o ) . . L
basadas en la comunicacién . e  Transmite eficazmente las ideas, sentimientos
Interpersonales ; . ) T
abierta y fluida y en el e informacién impidiendo con ello malos
respeto por los demas. entendidos o situaciones confusas que

puedan generar conflictos.
e Ayuda al logro de los objetivos articulando sus

Cooperar con los demas con actuaciones con los demas.
Colaboracién el fin de alcanzar los e Cumple los compromisos que adquiere.
objetivos institucionales. e Facilta la labor de sus superiores vy

compaiieros de trabajo.

ARTICULO CUARTO. EI Director(a) de Gestion Corporativa entregara a cada funcionario copia de las
funciones y competencias determinadas en el presente manual para el respectivo empleo en el momento de la
posesion, cuando sea ubicado en otra dependencia que implique cambio de funciones o cuando mediante la
adopcidon o modificacion del manual se afecten las establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos
responderan por la orientacién del empleado en el cumplimiento de las mismas. (
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ARTICULO QUINTO. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesién, arte u oficio
debidamente reglamentado, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones previstas en las Leyes o
reglamentos, no podrén ser compensados por experiencias u otras calidades, salvo cuando las mismas Leyes
asi lo establezcan.

ARTICULO SEXTO. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su refrendacion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogot4, a los dos (21) dias del mes de agosto de dos mil siete (2007)

Lo Refrenda
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ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTAD.C.

Departamento Administrativo
Servicio Civil
DIR 25538
Bogot4, D.C. 10 OCT. 2007
Doctora
EDNA CRISTINA BONILLA SEBA
Secretaria de Despacho

Secretaria Distrital del Habitat
Carrera 7N° 22 -86
Bogota, D.C.

Asunto:2323-07/Refrendacion proyecto Manual de Funciones

Apreciada doctora Edna Cristina:

En relaciéon con la peticiéon formulada por su Despacho, referente a la solicitud de
refrendacién del proyecto de Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico
de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la planta global de
personal de la Secretaria Distrital del Habitat, atentamente le informo que éste
Departamento, con base en la facultad que le confiere el articulo 7 del Acuerdo 199 de
2005, emite concepto técnico favorable.

Le solicito remitir a éste Departamento copia del Acto administrativo refrendado.

- ( ‘ v
O MXSL& \ Iy Ao A
MARIELLA BARRAGAN BELT
Dirgctora

Proyecto y elabor6: Delfy Méndez Noguera Profesional Especializado Subdireccion Técnicaq\“‘p .

Revisd: Emel J. Diaz Diaz Subdirector Técnico Z
Aprobd:Hermando Vargas Ache Asesor de la Direccion 77

~ Carrera 30 24—



