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comunicaciones, las campafas de divulgacion 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
con 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 publicacion 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 publicacion de los materiales requeridos por la
Secretaria, en coordinacion con cada una de sus dependencias;

6. Realizar las actividades de interlocucion con los Organos de Control Politico, en lo referente a
atencion de requerimientos, informacion y citaciones.

7. Definir estrategias comunicacionales para la proyeccion, aplicacién y el manejo de la imagen
institucional de acuerdo con las pautas dadas por la administracion distrital.

8. Proyectar las estrategias de comunicacién externa para la divulgacion de los programas y proyectos
desarrollados por el Secretaria.

9. Participar en la coordinacion y desarrollo de estrategias de comunicacion organizacional, de acuerdo
a las disposiciones normativas y las politicas del Secretaria.

10. Apoyar los estudios de contratacion adelantados por el area, frente a la elaboraciéon de términos de
referencia seguimiento 'y evaluacién 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.

11.Asesorar técnicamente y absolver consultas sobre materias competencia del area que le sean
asignados por el jefe inmediato.

12.Responder requerimientos y solicitudes de los organismos de control, entidades del sector piblico 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.

13. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

14. Las demas que le asigne el superior inmediato de acuerdo con la naturaleza dél cargo, el nivel y el
area de desemperio.

. X . v L . s
Las estrategias comunicacionales para la proyeccion, aplicacion y el manejo de la imagen institucional,
se definen de acuerdo con las pautas dadas por la administracion Distrital.

2. Las estrategias de comunicacion para el desarrollo que acompafan la puesta en marcha de
mecanismos, instrumentos y metodologias, se coordinan y gestionan con el fin de incentivar:la
participacién ciudadana en los procesos de planeacion.
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Estudios: Titulo profesional de Comunicador Experlencia:
Social, Trabajador
Pudblico, Filésofo o Psicologo.

10.

11.

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

Las estrategias de comunicacion interna y externa contemplan mecanismos de retroalimentacion que
cualifican los procesos comunicacionales y de planeacién participativa-

Las estrategias de comunicacién organizacional disefiadas para poner en marcha procesos de
participacion son desarrolladas de acuerdo a las disposiciones normativas y las politicas del Secretaria.

Las politicas editoriales del sello editorial, estan redactadas, teniendo en cuenta las normas
relacionadas con la publicacion del libro.

Ei ‘catalogo’ de publicaciones de Ia institucion, esta segun el inventario de obras anuales publicadas
por el Secretaria.

Las lineas de investigacion en comunicacién organizacional y comunicacién para el desarrollo
propuestas, estan acordes con las necesidades de participacion y comunicacion que se presentan en
el Secretaria.

La elaboracion 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

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.

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

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

. 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.

Comunicacion Corporativa y comunicacién

Edicién de libros

Programas de disefio, imagen y procesos litogréaficos
Correccion de estilo y gramatica

Gestion de calidad.

S

Cuarenta y ocho (48) meses de
Administrador {experiencia profesional.

Social,

| titulo de postgrado en la modalidad de:

Especializacion, por dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el |
Tiulo profesional, o ;
Maestria, por tres (3) aflos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el Titulo |
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(R

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

formacién adicional sea afin con las funciones del cargo.

i

SDH 70 :



Continuacion de la Resolucién Namero 01 de 2007

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

3

b NIVEL PROFESIONAL

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
- JCdbdigo: : 222

. fGrado: 27

. IN° de Cargos: 7

Naturaleza del Cargo: Carrera administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato

g

S

D G
Generales para todos los profesionales Especializados

1. Apoyar los estudios de contratacién adelantados por el 4rea, frente a la elaboracién de términos 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
Pdblica.

2. Apoyar la realizacion 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 pablico 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 informacién actualizada sobre las areas a su cargo a efectos de rendir los informes de
manera oportuna.

16. Participar en las juntas, reuniones, seminarios y demas eventos en los cuales se requiera su
intervencion o su presencia, por delegacion de la autoridad competente.

~

Colaborar con las instituciones especializadas como la veeduria, la contraloria, la personeria, la
procuraduria y otras, en las investigaciones y estudios pertinentes.

18. 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 érea de
desemperio del empleo.
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1.

wn

AREAS DE DESEMPENO

(Participacion Ciudadana

10.

tFinanciero

. Programar la asignacion de los recursos financieros y materiales y analizar los estados financieros

Realizar las recomendaciones y acciones necesarias para la formulacion de planes encaminados a:

mejorar la atencién a los usuarios, y a los mecanismos distritales de servicio al ciudadano, parai

lograr economias de escala y complementariedad institucional;

Aplicar las normas organicas de la secretaria y de las demas disposiciones que regulan los

procedimientos y tramites administrativos internos, respondiendo por aquellas que tengan relacion.

directa con su dependencia.

Elaborar 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 la.

Secretaria;

Mantener actualizado un registro de los agentes y organizaciones comunitarias del Sector Habitat
para su vinculacion al disefio de politicas, estrategias y programas y para el seguimiento a los logros
en el sector;

Aplicar los mecanismos de participacion que en el desarrollo del mandato constitucional y legal se
deban aplicar en la entidad.

Implementar de los sistemas de informacién relacionados con tramites y prestacion de servicios al
ciudadano;

Elaborar informes evaluativos y las recomendaciones pertinentes sobre la gestion de las
dependencias en esta materia y presentar los informes a la Direccién de Gestién Corporativa;

Hacer el seguimiento de los Centros Habitat que involucren a las localidades y sus redes de
participacion y administracion, en el marco de las competencias normativas respecto de los criterios
de descentralizacion y desconcentracion de funciones;

Recibir, tramitar y hacer seguimiento de las quejas, reclamos, sugerencias y solicitudes de
informacion y/o tramite formuladas por los ciudadanos ante el Despacho de la Secretaria y demas
dependencias..

Mantener actualizado el Sistema de Quejas y Soluciones para garantizar un control eficaz de las
respuestas ofrecidas por las entidades distritales a los ciudadanos y propiciar las mejoras
pertinentes en los procesos tendientes a la toma de decisiones.

-~

basicos para la toma de decisiones, de acuerdo con los planes presupuestales de la Secretaria;

Llevar los registros contables, presupuestales y financieros de la Secretaria del Habitat
Realizar las tareas para lograr la implantacién y el adecuado funcionamiento de los sistemas de;
contabilidad, presupuesto y deuda establecidos en las leyes, decretos y resoluciones organicas
vigentes;

Organizar y adelantar el proceso de control de la gestion financiera y presupuestal de los proyectosi
de inversion de la entidad y elaborar los informes de gestion que la entidad deba rendir.
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10.
1.

1.

1.

Asuntos Disciplinarios

‘Contratacién

Elaborar conjuntamente con la Oficina Asesora de Planeacién, el anteproyecto de Presupuestog
Anual de Gastos e Inversion de la Secretaria;

Elaboracion de los informes de la ejecucion Presupuestal y de otros informes adelantando los:
tramites para su remision a las entidades correspondientes;

Elaborar el anteproyecto de Presupuesto del Plan Anual de Caja, expedicion de los certificados deé
disponibilidad presupuestal, de las ordenes de pago, Relaciones de Giro, Relaciones de Autorizacién
y tramitar su correspondiente presentacién ante la Secretaria de Hacienda cuando corresponda;

Cumplir las normas presupuestales y contables que apliquen para la Secretaria del Habitat;

Controlar la aplicacién de normas y evaluar los procedimientos de orden contable, presupuestal, del
procedimiento de pagos y en general del sistema financiero aplicable a la Secretaria del Habitat.

Desarrollar las actividades contables y de tramite de pago de la Secretaria

Las demas que le sean asignadas o delegadas, y que correspondan ala naturaleza de la
Secretaria.

Realizar los documentos necesarios, con el fin de adelantar los procesos disciplinarios y demas
asuntos de competencia de la Oficina.

Instruir los procesos disciplinarios que se le asignen de acuerdo con las normas en materia
disciplinaria.

Asesorar a servidores publicos del Secretaria, en materia disciplinaria. Estudiar y proyectar los
conceptos, actos administrativos, la resolucién de los recursos y demas actuaciones que tengan que.
ver con los asuntos de competencia de la Oficina y con los procesos disciplinarios que se adelanten
contra los servidores del Departamento.

Instruir los procesos disciplinarios que se le asignen y tramitar los recursos contra los actos
administrativos que sean de competencia de su area. ‘
Realizar la evaluacién técnica y econémica de las propuestas que se presenten dentro de los
procesos de seleccién y contrataciéon de la Secretaria.

Proyectar las minutas que sean del caso dentro del proceso de contratacion.

Efectuar seguimiento a la ejecucion

Participar en la supervision de los estudios y contratos que adelante la dependencia, en lo
directamente relacionado con las funciones de la misma.

Apoyar la realizacién de investigaciones y andlisis con el fin de probar, elaborar o perfeccionar
programas y proyectos asi como preparar los informes respectivos.

Elaborar los estudios de oportunidad y conveniencia, los estudios de mercado, determinar las
especificaciones técnicas y los términos de referencia necesarios para la contratacion que requiera;
la entidad.
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7. Realizar estudios de prefactibilidad cuando sean asignados por el jefe inmediato.

8. Asesorar técnicamente y absolver consultas sobre materias de competencia del area que le sean
asignados por el jefe inmediato.

:Némina

1. Elaborar las liquidaciones de némina y todas aquellas que para efectos del pago de sueldos, tengan
derecho los servidores de la institucion tales como horas extras, vacaciones, licencias, primas,
quinquenios, y demas prestaciones.

2. Responder por la oportuna inclusion de las novedades de ndémina, tales como: liquidacion de
prestaciones sociales y los proyectos de Resolucion respectivos, imposicion de sanciones, vacaciones, y
demas prestaciones.

3. Proponer e implementar el plan estratégico de bienestar y capacitacion para los funcionarios de la
entidad y coordinar con las diferentes entidades la organizacién de foros, seminarios, conferencias o
congresos sobre temas de interés institucional, o donde se requiera la participacion de la entidad.

4. Orientar a los funcionarios acerca de los procedimientos a seguir con el proposito de lograr el
reconocimiento y el pago de los beneficios a que tienen derecho a partir de su vinculacién, de
conformidad con las normas establecidas.

Servicios Generales

1. Adelantar actividades concernientes a la adquisicién, almacenamiento, inventario y suministro de
elementos, equipos y otros bienes necesarios para el eficiente funcionamiento de las dependencias
de la entidad.

2. Elaborar el programa general de compras con base en las necesidades reportadas por las diferentes
dependencias de la entidad.

3.” Informar oportunamente al Gerente sobre pérdidas de elementos que se encuentren bajo su.
custodia, asi como la pérdida de expedientes y planos, a efectos de que se adelante la
correspondiente investigacion.

4. Elaborar la proyeccion de pagos por concepto de impuestos de los vehiculos de la entidad, a efectos
de cumplir dentro de las fechas establecidas.

5. Elaborar cuadros estadisticos de consumos por darea, +otacién de elementos, gastos de
mantenimiento, porcentajes de variacién de precios, consulta interna y externa, que permitan la
correspondiente evaluacién y programacion de estos servicios.

6. Desarrollar las politicas de organizacién bibliografica que permitan un funcionamiento adecuado de
la biblioteca.

7. Estudiar las solicitudes de adquisicion de elementos bibliogréaficos a fin de disponer de una coleccion
que facilite la consulta de temas del Departamento.
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1. 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.

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 contribucion en aspectos relacionados con la gestién 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. Los llamados de atencién 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 dnico.

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

10. 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.

11. La elaboracion 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 Contratacion Publica

12. 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.

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

14. 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.

15. 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.

16. Los procesos competencia de la Direcciéon definidos estan incluidos en el Manual de Procesos y
Control interno de la Entidad.
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Presupuesto Puablico.
Normas Generales de Contabilidad Publica.
Contratacion publica.

Administracion de personal.

Constitucién Politica de Colombia

Cédigo Contencioso Administrativo.

Cadigo Penal.

Cddigo de Procedimiento Penal.

Caddigo de Procedimiento Civil.

CONIO AWM=

'Experiencia: 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 o0 ingeniero industrial o ingeniero
mecanico y titulo de postgrado en area relacionada con las
funciones del cargo.

Titulo de postgrado en 4reas relacionadas con las funciones
del cargo.

A S RO

EQUIVALENCIAS

El titulo de postgrado en la modalidad de:

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

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

Profesional Especializado

222
25
N° de Cargos: 1
Naturaleza del Cargo: Carrera administrativa
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Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza supervision directa

= i nW» =
levar el control en los procesos de consolidacion presupuestal de los programas y proyectos de Ia%
Subdireccién de Control de Vivienda, en consistencia con el Plan estratégico del Departamento, los planes
pera.vos de inversion de la dependencia y los criterios y orientaciones dados por la Oficina Asesora de |
Planeacion.

% — ",5, 5

nancieros que requiera la Subdireccion de Control de Vivienda para

Realizar los estudios ecc;nomlcos y fi
la formulacién, actualizacién, evaluacién y seguimiento de los proyectos de inversion de la dependencia%j
y de los proyectos de cooperacion 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

Subdireccion de Control de Vivienda para el cumplimiento de sus funciones.

3. Consolidar la ejecucion de los presupuestos anuales de inversion de los programas y proyectos de.

control de vivienda de acuerdo con lo establecido en el PGA, en coordinacién con la Oficina Asesora deg

Planeacion.

4, L!gyar_ a cabo las actividade§ asignadas en los procesos de elaboraciéon y de programacion del PAC de
los proyectos de la Subdireccic')n.

5. Proponer los indicadores de gestion, estandares de desemperfio, y mecanismos de evaluacion y control
de los procesos a cargo de la Subdireccion de Control de Vivienda.

6. Emitir conceptos técnicos y financieros sobre la formulacion o reformulacién de los proyectos a cargo de
la subdireccion, de acuerdo con las circunstancias y la evoluci6n de los mismos.

7. Orientar a la dependencia en el desarrollo de Iaf actividades del proceso de planificacion y ejecucion.
presupuestal de sus proyectos. '

8. Incorporar en el Sistema de Informacion adoptado por la Subdireccion de Control de Vivienda la

informacién relacionada con los tramites que le sean asignados.

Los estudios rahzados se ajusta a Iosllneamint dados or el Departamento, se llevan a cabo bajo
el _rigor de metodologias. reconocidas y ofrecén 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
[
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Subdireccion, 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 gestion, estandares de desempefio, y mecanismos de evaluacion 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
S::hdireccién de Control de Vivienda.

7. Las orientaciones dadas a la dependencia en el desarrollo de las actividades del proceso de
planificacion y ejecucion presupuestal de sus proyectos son claras, precisas y pertinentes y cumplen su;
cometido.

8. La informacién incorporada al Sistema de Informacién adoptado por la Subdireccion de Control de

Vivienda es actualizada, valida y confiable y cumple con los parametros sefialados en los

procedimientos adoptados para su incorporacion.

.
R R

Formulacién y evaluacién de proyectos de inversion.
Normas de presupuesto.
Planeacién presupuestal y programacion del PAC.
. Formulacién e interpretaciéon de indicadores de gestion.
. Técnicas de redaccion.

Estudios Experiencia: Treinta y seis (36) Meses de
Titulo universitario en Ingenieria Industrial o Economia o lexperiencia profesional.
Contaduria o Administracion Publica o Administracion de
Empresas.

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

EQUIVALENCIAS

iE! titulo de postgrado en la modalidad de:

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

Py . :
e Maestria, por tres (3) afos 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

|
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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.

ot e e e s % o ’ W B

Denominacién del Empieo: Profesional Especializado

Cédigo: 222

Grado: 24

N° de Cargos: 8

Naturaleza del Cargo: Carrera administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargn.del Jefe Inmediato Quien ejerza supervision directa

SR

Preparar y presentar la informacion requerida para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la

Generales para todos los profesionales Especializados

1. Participar en la elaboracion de los estudios requeridos por la entidad, en lo directamente relacionado con
las funciones desempefadas.

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 andlisis 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, ejecucién 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.

6. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y periodicidad
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;

»« 8
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desemperio del empleo.
Direcciones Misionales

1. Realizar las acciones pertinentes para mantener actualizados los trabajos delegados por el superior
inmediato. '

2. Estudiar y resolver solicitudes de casos.

Elaborar los andlisis de los procesos, realizar las recomendaciones y acciones necesarias para lai
formulacién de planes.

4. Apoyar estudios y la evaluaciéon de propuestas, proyectos y demas tareas necesarias para cumplir
la mision de la entidad.

5. Participar en el desarrollo de aplicaciones para el mejoramiento de los procedimientos

6. Proyectar conceptos técnicos y lineamientos.

Areas de Apoyo
Financiera

1. Asistir a las diferentes dependencias del Departamento en la aplicacion de normas y procedimientos}
de las gestiones que se reflejan en los estados financiero contables.

2. Responder por la preparacion, registro, analisis, seguimiento, control y entrega oportuna de la
informacién contable y de los estados financieros contables conforme a las normas legales y
reglamentaciones vigentes y la practica contable.

3. Responder por la calidad, confiabilidad de los estados financiero contables del Departamento.

4. Revisar la documentacion que acompana cada situacién contractual con la Secretaria.

5. Orientar a los funcionarios acerca de los procedimientos a seguir con el propésito de lograr el
reconocimiento y el pago de los beneficios a que tienen derecho a partir de su vinculacién, de

=+ conformidad con las normas establecidas.

6. Asistir a la Direccion de Gestion corporativa en el seguimignto a los resultados de la gestion en el
proceso de ordenacion del pago, en la verificacion y seguimiento de la programacion anual y de la
reprogramacion mensual del PAC y en la preparacion y seguimiento del plan operativo anual.

7. Preparar la ordenacion del pago de los compromisos, evaluar los movimientos, documentos e
informacioén respectivos y orientar a nivel de la ejecucion del pago.

8. Causar los registros contables-que le sean asignados y aplicar los descuentos de ley, tanto enla
ordenacion del pago como en la imputacién contable.

9. Apoyar la administracion y control de los recursos fisicos de la entidad que se ponen a disposicio
de los usuarios para lograr €l uso racional de los mismos.
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11

1.

1.

4,

10.

. Realizar actividades tendientes a hacer cumplir las normas pactadas por el comité de archivo y

12.
13.
14.
15.

16.

‘Personal

Servicios Generales

Aplicar politicas de atencién al usuario que faciliten la eficiente y oportuna prestacién de servicios.

documentacion.

Controlar, elaborar y actualizar los procedimientos y parametros que garanticen la confiabilidad y
consistencia del sistema contable.

Analizar mensualmente las cuentas que conforman los estados financieros identificando situaciones
a corregir y alternativas de solucién.

Lievar el control adecuado de los recursos provenientes de transferencias y rendicion de informes de
acuerdo con lo establecido por la direccion distrital de contabilidad.

Verificar los registros contables de las 6rdenes de pago y que los inventarios sean clasificados y
valorados segun las normas y procedimientos legales.

Orientar y controlar el manejo de los documentos soporte de los registros contables.

Efaborar las liquidaciones de némina y todas aquellas que para efectos del pago de sueldos, tengan
derecho los servidores de la institucion tales como horas extras, vacaciones, licencias, primas,
quinquenios, y demas prestaciones.

Responder por la oportuna inclusion de las novedades de némina, tales como: liquidacion de
prestaciones sociales y los proyectos de Resolucién respectivos, imposicion de sanciones,
vacaciones, y demas prestaciones.

Proponer e implementar el plan estratégico de bienestar y capacitacion para los funcionarios de Ia§
entidad y coordinar con las diferentes entidades la organizacién de foros, seminarios, conferencias o
congresos sobre temas de interés institucional, o donde se requiera la participaciéon de la entidad.

Orientar a los funcionarios acerca de los procedimientos a seguir.con el propésito de lograr el
reconocimiento y el pago de los beneficios a que tienen derecho a partir de su vinculacion, de
conformidad con las normas establecidas.

Adelantar actividades concernientes a la adquisicion, aimacenamiento, inventario y suministro de
elementos, equipos y otros bienes necesarios para el eficiente funcionamiento de las dependencias
de la entidad.

Apoyar la elaboraciéon del programa general de compras con base en las necesidades reportadas
por las diferentes dependencias de la entidad.

Informar oportunamente al Gerente sobre pérdidas de elementos que se encuentren bajo sug
custodia, asi como la pérdida de expedientes y planos, a efectos de que se adelante la
correspondiente investigacion.

Elaborar la proyeccion de pagos por concepto de impuestos de los vehiculos de la entidad, a efectos]

¥
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10.

11.

de cumplir dentro de las fechas establecidas.

Elaborar cuadros estadisticos de consumos por &rea, rotacion de elementos, gastos de
mantenimiento, porcentajes de variacién de precios, consuita interna y externa, que permitan la;
correspondiente evaluacién y programacion de estos servicios.

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.

La actualizacion, funcionamiento y control de los sistemas de informacién, son ejecutados
administrativamente por el profesional y estan orientados a la eficiente prestacion del servicio.

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

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

competencia de la Oficina.

La elaboraciéon 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

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.

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

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 .

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.

Los procesos competencia de la Direccidn definidos estan incluidos en el Manual de Procesos y
Control Interno de la Entidad.
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S

CONS N A DR =

Presupuesto Pdblico.

Normas Generales de Contabilidad Publica.
Contratacion pdblica.

Administraciéon de personal.

Constitucion Politica de Colombia

Cadigo Contencioso Administrativo.

Cadigo Penal,

Cadigo de Procedimiento Penal.

Cédigo de Procedimiento Civil.

RO

_‘ xprlencla: Treinta y seis (36) Meses de
texperiencia profesional.

E??udios.

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 electrénico o
socidlogo 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. :

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.

Nivel jeréFauico: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219

Grado: 18

No. de cargos: Seis(6)

Naturaleza de empleo:

Carrera Administrativa

Dependencia:

Donde se ubique el cargo.

Cargo del superior inmediato:

Quien ejerza la supervision inmediata.
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Presentar os informes sobre las actividades desarro adas con la oportunidad y penodnc:dad requerldas

Aportar elementos de juicio y proponer estudios necesarios como insumo para la toma de decisiones
relacionadas con la adopcion, ejecucién y el control de los programas propios del area.

Establecer mecanismos de interaccién con las diferentes dependencias del Departamento procurando un
desarrollo apropiado, coherente e integrado de los objetivos comunes establecidos en el Departamento.

Proponer acciones, indicadores de gestion, estandares de desempefio, mecanismos de evaluacion y
control y mejoras a los procesos de competencia de la Secretaria fin de optimizar la gestion de la misma.

Aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucion y el control
de los programas propios de la Dependencia.

Participar en las investigaciones y estudios indicados por el superior inmediato,

Ofrecer informaciéon 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 misién 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.

Proyectar las certificaciones tanto internas como externas que sean solicitadas a la Entidad

Los elementos de juicio aportados sobre los asuntos de competencia de la dependencia son pertinentes,

practicos y viables y facilitan la toma de decisiones sobre los asuntos correspondientes.

La participacion en las mvestngacnones y estudios se cumple de acuerdo con las metodologias establecidas,
dentro de las responsabllldades asignadas y en los términos sefialados por el superior inmediato.

La informacion ofrecida a los usuarios es confiable, veraz y oportuna y facilita la toma de decisiones en los
asuntos relacionados con el Sector Habitat

La informacién incorporada al Sistema de Gestion Documental y Archivo adoptado por ta Subdireccion 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.
Las certificaciones se proyectan con estricta sujecién a la informacion existente en el sistema de Gestion

Documental y Archivo y dentro de los términos y plazos estipulados por la ley y solicitados por los usuarios.

SRS SR

Constitucion Politica
Normatividad Nacional, Distrital y Municipal relacionada con el manejo de Archivos.
Politicas, normas y procedimientos institucionales.
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4. Técnicas de redaccnén y de presentacion de informes.

.m
Estudio
Experiencia
Titulo universitario en Derecho o Economia o

Contaduria o Administracion de Empresas o] Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional.
Administracion Publica o Ingenieria Industrial o
Ingenieria Civil o Ingenieria Catastral o Arquitectura.

Nivel jerarqwco Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 15

No. de cargos: Dos (2)

Naturaleza de empleo: Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo.

Cargo del superior |nmed|gto Qu1en ejerza la supervision ir |nmed|ata

S

Preparar informes, estudiar Emitir conceptos fmancueros sobre las sohcutudes reIacuonadas con tramltes que
realiza la Secretaria Distrital del Habitat, de acuerdo con las normas legales vigentes y las politicas del Distrito
Capital

N

Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportidad 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. Pfoponer acciones, indicadores de gestion, estdndares de desemperio, mecanismos de evaluacion y
control y mejoras a los procesos de competencia de la Secretaria a fin de optimizar la gestion de la misma.

4. Efectuar el estudio y evaluacién financiera de los documentos que acompafan las solicitudes relacionados
con los tramites efectuados, radicacién 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
mformac:on sobre Ias materias de competencia de la dependencia.

iones y tramites que sean de comp

estudio y evaluacion financiera 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

-
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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
prodiucidos por cada dependencia.

4. Las respuestas a las consultas, derechos de peticion o solicitudes de informacién 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 orientacion 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.
(:,;«m;u@wﬁum s 1 S i

AR e V. CoN 0S . Al » \
Normatividad Nacional, Distrital y Municipal en lo atinente a la enajenacién de vivienda, arrendamientos,
contabilidad y presupuesto, Derecho civil y comercial.

Constitucién Politica: derechos y deberes de los ciudadanos.

Politicas, normas y procedimientos Institucionales.
Técnicas de redaccién y de presentacion de informes.
Funciones de la Secretaria y de las areas que lo integran.

oh N

i Estudios

Experiencia

Titulo universitario en Derecho o Economia o
Contaduria o Administracion de Empresas o Dieciocho (18) meses de experiencia profesional.
Administracion Puablica, Contaduria, © Ingenierias o
Trabajo Social o Sicologia o Sociologia o Arquitectura.

Nivel jerarquico: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219 -
Grado: 07
No. de cargos: Uno(1)
Naturaleza de empleo: Carrera Administrativa
Dependencia:
Cargo del superior inmediato:
mitir conceptos sobre los asuntos asignados por el superior inmediato y realizar informes, analisis, estudios
sobre las tareas relacionadas con la formacion profesional.

¢
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

de los programas propios de la Dependencia.
Participar en las investigaciones y estudios indicados por el superior inmediato,

Atender las consultas, quejas y reclamos que presenten los ciudadanos, sobre los temas relacionados con
las competencias legalmente conferidas a la Secretaria.

Orientar a los usuarios sobre las funciones y tramites encomendados legalmente al area de desempeio.

Efectuar la recepcion y revisiéon preliminar de los documentos relacionados con el tramite de los asuntos
que wengan que ver con la tarea asignada.

Brindar a los ciudadanos la informacién que reposa en los archivos de la dependencia.
Facilitar la consulta ciudadana de los proyectos.

Alimentar el sistema de informacién relacionado con las consultas tanto personales como telefénicas que
formulen a la Dependencia

Participar en la supervision de los estudios requeridos por la entidad, en lo directamente relacionado con
las funciones desemperiadas.

Evaluar las propuestas que se presenten dentro de los procesos de seleccion y contratacion del
Departamento, en los aspectos que le sean asignados, de acuerdo a la naturaleza del cargo.

Realizar analisis preliminares tendientes a probar, elaborar o perfeccionar programas y proyectos asi como
preparar los informes respectivos.

Elavorar los estudios de oportunidad y conveniencia, los estudios de mercado, determinar las
especificaciones técnicas y los términos de referencia necesarios para la contratacion que requiera la
entidad.

Asesorar técnicamente y absolver consultas sobre materias de competencia del area que le sean
asignados por el superior inmediato.

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.

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y periodicidad
requeridas, con el fin de facilitar la toma de decisiones y atender los requerimientos de las entidades de
control.

Mantener la informacion actualizada sobre las areas a su cargo a efectos de rendir los informes de manera
oportuna.

Coldodrar con las instituciones especializadas como la veeduria, la contraloria, la procuraduria y otras, en
las investigaciones y estudios pertinentes.

Las demas que le asigne el superior inmediato, de acuerdo a la naturaleza del cargo, el nivel y el area de
desemperfio del empleo.
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Los elementos de jiCiO aportados sobre los asuntos de copetencna de la dependencia son pertinentes,

practicos y viables y facilitan la toma de decisiones correspondientes.

2. La participacion 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. Las consultas, quejas y reclamos de los ciudadanos son atendidas en los términos establecidos por la ley
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
Secretana es completa, oportuna y pertinente a sus inquietudes y solicitudes.

5 La recepcnén y revision preliminar de los documentos se hace con base en los parametros y

procedimientos establecidos por el Distrito.

6. El sistema de informaciéon se alimenta permanentemente con los datos originados en las consultas

personales y telefonicas que formulan los ciudadanos del Distrito Capltal

Constitucion Politica

Presupuesto Publico

Ley 80

Plan de Ordenamiento Territorial

Programas de la dependencia.

Metodologia de la investigacion.

Relaciones humanas y atencion al usuario.
Politicas, normas y procedimientos institucionales.
Manejo de archivos.

©CONOO R WN =

Estudios

, Experiencia
| | Titulo universitario en Derecho o Economia o ‘
Contaduria o Administracion de Empresas o] Tres (3) meses de experiencia profesional relacionada
i | Administracion Pulblica o Ingenieria Industrial o1 con las funciones del cargo.

. | Ingenieria Civil o Trabajo Social o Ingenieria Catastral
. {0 Arquitectura. -

S
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Nivel jerarquico: Asistencial
Denominacion del empleo: Secretario Ejecutivo
Cadigo: 425
Grado: 21
No. de cargos: Uno (1)
Naturaleza de empleo: Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo.
Quien ejerza la supervision inmggigta.

1. Llevar el consecutivo de los actos administrativos de la dependencia, debidamente numerados.

2. Proyectar las comunicaciones de notificacion en los términos establecidos.
3. Fijar los edictos dentro de los términos legales

4. Preparar expedientes para cobro coactivo (casos de enajenacion ilegal) y para la Fiscalia General de la
Nacién, segun corresponda.

5. Preparar documentos para resolver recursos de reposicion y apelacion presentados por ios
funcionarios. ’

6. Mantener el control del Archivo y seguimiento de los expedientes.

7. Depurar los archivo de la dependencia y enviar periédicamente al archivo general los documentos que no
requieran permanecer en la oficina seglin normas de seguridad e instrucciones de la administracion.

8. Proporcionar la informacién y los documentos requeridos a los funcionarios y al pablico en general.

1. El consecutivo de los actos administrativos de la dependencia se lleva de acuerdo con las normas que
los regulan.

2. Las comunicaciones de notificacion se realizan en los términos y con las condiciones establecidas en
las normas y disposiciones.

3. Los edictos se fijan en los sitios, formatos y dentro de los términos prescritos en la Ley.

4. Los expedientes se preparan en el momento requerido y de acuerdo con las formalidades y soportes

e
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requeridos para cada tipo de expediente, segun su propdsito y destino.

5. Los documentos para resolver recursos de reposicion y apelacion se preparan de acuerdo con las
uxigencias legales y las instrucciones del Superior inmediato.

6. El control del Archivo y el seguimiento a los expedientes se hace atendiendo a las prescripciones de
seguridad y a las normas archivisticas.

7. Los archivos de la dependencia se depuran periodicamente y se remiten al archivo general de acuerdo
con las formalidades y procedimientos establecidos.

8. Lainformacion y los documentos suministrados a los funcionarios y al pablico en general se someten a Ios
tramites, autorizaciones y procedimientos establecidos. '

Manejo de la normatividad admlmstratlva aplicable a la actividad que desarrolla
Politicas Institucionales

Normas y Sistema de Gestion Documental de la entidad.

1

2.

3. Servicio de atencion al Ciudadano.

4

5. Manejo de programas bési‘cos como Word, Excel Basico, Power Point, Internet, Outlook.

Diploma de bachiller en cualquier modalidad | Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.

Nivel jerarquico: \ Asistencial
Denominacion del empleo: Secretario
Cédigo: 440
Grado: 17
No. de cargos: Uno (1)
Naturaleza de empleo: Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo.
sl superior inmediato: ~ ° Quien ejerza la supervision directa.

Administrar la documentacién y correspondencia tanto interna como externa de la Entidad aplicando el
Sistema de Gestién Documental de manera que se cuente con informacién oportuna y confiable.

1. Llevar el registro, radicacion, reparto y seguimiento de la correspondencia interna y externa medlante la
aplicacion del Sistema de Gestion Documental de la Entidad.
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4, Los insumos y elementos de trabajo requeridos para el desempefio de las actividades de la Oficina se

Atender al publico personal y telefonicamente, coordinando las llamadas y entrevistas con el superior
inmediato.

Llevar la agenda de actividades de la dependencia garantizando la reserva del desarrollo de las mismas

Administrar los insumos y elementos de trabajo requeridos para el desempefio de las actividades de la
Oficina.

Desarrollar las actividades que la organizacion y logistica de los diferentes eventos y reuniones requieran.

Realizar los trabajos asignados dentro de los procesos de auditoria que se llevan a cabo por parte de la
oficina.

Proyectar oficios de respuestas, cuadros y demas documentos que se requieran para el cumplimiento de
la mision de la Oficina.

Los registros y controles de la correspondencia se llevan siguiendo las normas y procedimientos
establecidos en el Sistema de Gestion Documental de la entidad.

La atencion personal y telefénica que se brinda al publico es oportuna y responde a sus requerimientos y
solicitudes.

La agenda de actividades de la dependencia se lleva ordenadamente, con la reserva de dominio que
reartiere y la informacion necesaria para el cumplimiento de compromisos.
administran de acuerdo con las normas de almacén y cuentan con los mecanismos de conservacion,

proteccién y uso adecuado.

Las actividades desarrolladas dentro de la organizacién y logistica de los eventos y reuniones obedecen a
la programacion y a las responsabilidades asignadas.

Los trabajos realizados dentro de los procesos de auditoria cumplen las instrucciones y especificaciones
impartidas por el Jefe de la Oficina.

Los oficios de respuestas y demas documentos se proyectan de acuerdo con las instrucciones recibidas y
las normas y procedimientos establecidos para cada caso.

AL

1. ~icrmas y Sistema de Gestién Documental de la entidad.

2. Normas de atencién y servicio al publico.

3. Sistemas de organizacién documental y de archivo.

4. Procedimientos de almacén y control de inventarios.

5. Manejo de programas basicos como Word, Excel Basico, Power Point, Internet, Outlook.
6. Manejo de software de correspondencia.

7. Técnicas de redaccion y presentacion de documentos.
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Estudlos

Experiencia

s

i

§ Diploma de bachiller . . Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada.

»‘wx/w‘mw@m» £

e e e o e

S S SR s S A R £

Nivel | Jerarqmco Asistencial

Denominacién del empleo: Secretario

Cadigo: 440

Grado: . 15

No. de cargos: Uno(1)

Naturaleza de empleo: Carrera Administrativa

Dependencia: Donde se ubique el cargo.

Cargo del superior inmediato: , Qu:en ej erza Ia supervision |nmed|ata ‘

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.

B R

1. Llevar la agenda de los asuntos oficiales de la dependencia y mantener informado al Jefe del jefe. inmediato
de las reuniones y compromisos correspondientes.

2. Atender publico y a los funcionarios de diferentes organismos y entidades, personal y telefénicamente, para
surinistrar la informacion 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, proteccion y uso adecuado.

1. La agenda de la dependencia se lleva diariamente de acuerdo con la importancia y prioridad de los asuntos y
compromisos por atender.

2. El nublico y los funcionarios de diferentes organismos son atendidos oportunamente suministrando la
informacion 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 gestién

i
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documental.

4. La correspondencia se framita 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 gestiéon 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.

1. Asuntos de responsabilidad de la dependencia.

2. Sistema de gestion documental adoptado por la entidad.
3. [incipios y normas de archivistica.

4. Normas y procedimientos de almacén y de inventarios.
5. Atencion y servicio al publico.

GRS S

R

Experiencia

SeSRRR R AR AR R

Diploma de bachiller Doce (12) meses de experiencia relacionada con las

- funciones del cargo.

Nivel jerérqu\ico:

Asistencial
Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo
Cadigo: 407
Grado: 16
No. de gargos: . Uno (1)
Naturaleza de empleo: Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo.
Cargo del superior inmediato: Quien ejerza la supervision inmediata.

R

i

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.

1. 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.

2. Mantener actualizada la base de datos que contiene la informacion sobre las investigaciones
administrativas que adelanta la dependencia.
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Proyectar los oficios, memorandos y demas documentos que el superior inmediato le indique.

Elavorar los informes mensuales, trimestrales y anuales, y los que periédicamente 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 disposicién de la Secretaria.

Atender las llamadas telefénicas de la dependencia y efectuar las que el superior inmediato le indique.

Llevar 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
mecanismos para su conservacion, proteccion y uso adecuado.

1. El registro y control de los documentos se realiza de acuerdo con los métodos y procedlmlentos
adoptados por la entidad y con las instrucciones recibidas del superior inmediato.

.
2. Las bases de datos bajo su responsabilidad se mantienen actualizadas y bajo las reservas de dominio
prescritas por la administracion.

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. Los informes elaborados se presentan en el momento oportuno, con la informacion basica requerida y
con las metodologias sefialadas para cada caso.

5. 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.

6. Las llamadas telefonicas se atienden en cumplimiento del reglamento y de las instrucciones impartidas
y teniendo en cuenta su necesidad y su prioridad en relacion con los asuntos de responsabilidad de la
Gerencia de Investigaciones.

7. .El control de los elementos devolutivos se lleva a cabo de acuerdo con las normas de control de
inventarios y de almacén. -

8. 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.

1. Politicas, normas y procedimientos sobre correspondencia, 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.
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4. Relaciones humanas y atencioén al ciudadano y al usuario.

Estudios Experiencia

Diploma de Bachiller. | Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada.

- < g
e e e e S - -

Nivel jerarquico: Asistencial

Denominacion del empleo: Auxiliar Administrativo

Cadigo: 407

Grado: 09

No. de cargos: Uno (1)

Naturaleza de empleo: Carrera Administrativa

Dependencia: Donde se ubique el cargo.

Cargo del superior inmediato: Quien ejerza la supervision inmediata.

Asistir al superior inmediato en lo relacionado con la correspondencia, la agenda y los compromisos de la
depcndencia, de acuerdo con los lineamientos impartidos por este.

Manejar la correspondencia que entra y sale de la dependencia y los archivos fisicos y magnéticos de
la documentacién que se tramite en la dependencia.

2. Mantener actualizadas las bases de datos que le correspondan.
3. Proyectar los oficios, memorandos y demas documentos que el jefe de la dependencia le indique
Brindar la informacion 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.

6. Atender las llamadas telefénicas 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 profesionales de la dependencia.

1. La correspondencia y los archivos fisicos y magnéticos de la dependencia se manejan siguiendo las
politicas, normas y procedimientos establecidos por la entidad.

-~

v
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2. Las bases de datos bajo su responsabilidad se mantienen actualizadas y bajo las reservas de dominio
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 informacion y la atencién brindadas al usuario estan dentro de los limites de su competencia y
responden a los requerimientos presentados por estos.

5. ‘Los elementos de consumo Yy los recursos fisicos puestos bajo su responsabilidad se administran de
acuerdo con las normas de almacén y cuentan con los mecanismos de conservacion, protecciéon 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 relacion con los asuntos de responsabilidad de la
Subdireccion.

7. El control de los elementos devolutivos se lleva a cabo de acuerdo con las normas de control de
inventarios y de almacén.

O

-

Politicas, normas y procedimientos sobre correspondencia, 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 organizacion de archivos.

4 ‘iRgIaciones humanas y atencién al ciudadano y al usuario.

Estudios Experiencia‘

Diploma de Bachiller. Seis (6) meses de experiencia relacionada.

Nivel jerarquico: istencial

Denominacion del empleo: Auxiliar Administrativo

Cédigo: 407 )
Grado: 07

No. de cargos: Uno(1)

Naturaleza de empleo: Carrera Administrativa

Dependencia: Donde se ubique el cargo.

Cargo del Quien ejerza la supervision i

) B

Tramitar los actos administrativos que se generen en la Secretaria Distrital

el Habitat, con base en las|
politicas, normas y procedimientos institucionales. '
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2.

PO =

Efectuar el reparto de los documentos que con tal propésito le entregue el superior inmediato.

Mantener actualizada la base de datos que contiene la informacién correspondiente a los procesos
entregados.

Proyectar los oficios, memorandos y demas documentos que el superior inmediato le indique.

Elaborar los informes mensuales, trimestrales y anuales, y los que periédicamente se requieran,
relacionados con la gestion desarrollada en cumplimiento de sus funciones.

Organizar y actualizar el archivo fisico y magnético de la documentacion correspondiente a los procesos
entregados.

Atender las llamadas telefénicas de la subdireccién y efectuar las que se le indiquen.

Adr.:inistrar los recursos fisicos puestos bajo su responsabilidad y adoptar los mecanismos para su

conservacioén, proteccion y uso adecuado.

El reparto de los documentos encomendados se efectua diariamente, con base en la hoja de ruta y

aplicando los controles y registros de recepcion y entrega prescritos.

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.

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.

Los informes de gestion se realizan de acuerdo con los tramites efectuados y con la oportunidad requerida
por el superior inmediato. »

E! archivo fisico y magnético de la documentacién correspondiente a los procesos de registro y matricula
se organiza siguiendo las normas establecidas para este efecto.

Las llamadas telefénicas se atienden en cumplimiento del reglamento y de las instrucciones impartidas y
teniendo en cuenta su necesidad y su prioridad en relacion con los asuntos de responsabilidad de la
Entidad.

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 conservacmn proteccusn y uso adecuado.

Politicas, normas y procedimientos sobre correspondencia, manejo de documentos y control de inventarios.
Manejo de programas basicos como Word, Excel Basico, Power Point, Internet, Outiook.
Normas y disposiciones sobre organizacién de archivos.
Relaciones humanas y atencion al cnudadano y al usuario

Estudio
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Diploma ‘de Bachiller. Tres (3) meses de experiencia relacionada.

ARTICULO SEGUNDO.- - Competencias Comunes a los Servidores Publicos. 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

Orientacion a
resultados

Realizar las funciones y
cumplir los compromisos
organizacionales con
eficacia y calidad.

Cumple con oportunidad en funcién de
estandares, objetivos y metas establecidas
por la entidad, las funciones que le son

asignadas.
Asume la responsabilidad por sus
resultados.
Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los

riesgos.
Realiza todas las acciones necesarias para

alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.

Orientacién 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.

Atiende y valora las necesidades y
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
comunicacion con el usuario para conocer
sus necesidades y propuestas y responde a
las mismas.

Reconoce la interdependencia entre su
trabajo y el de otros.

Transparencia

Hacer uso responsable y
claro de los recursos
publicos, eliminando
cualquier discrecionalidad
indebida en su utilizacion y
garantizar el acceso a la
informacién
gubernamental.

Proporciona~ informaciéon veraz, objetiva y
basada en hechos.

Facilita el acceso a Ila informacién
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
normas y criterios aplicables.

Utiliza los recursos de la entidad para el
desarrollo de las labores y la prestacion del | -

servicio.
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Compromiso con la
Organizacion

Alinear el propio
comportamiento a las
necesidades, prioridades y
metas organizacionales.

Promueve las metas de la organizacion y

respeta sus normas.

Antepone las necesidades de la organizacion

a sus propias necesidades.

Apoya a la organizacion en situaciones

dificiles.

Demuestra sentido de pertenencia en todas

sus actuaciones.

ARTICULO TERCERO.- Competencias Comportamenfales por nivel jerarquico de empleos.

Las

competencias comportamentales por nivel jerarquico de empleos que como minimo, se requieren para
desempefiar los empleos a que se refiere el presente manual especifico de funciones y de competencias
laborales, seran las siguientes:

NIVEL DIRECTIVO.

COMPETENCIA

SR

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Guiar y dirigir grupos y

Mantiene a sus colaboradores motivados.
Fomenta la comunicacion clara, directa y
concreta.

Constituye y mantiene grupos de trabajo
con un desempefio conforme a los
estandares.

los recursos requeridos para
alcanzarlas.

establecer mantener la . .
Liderazgo cohesion dey rupo necesaria | Promueve la eficacia del equipo.
9 para alcanz:r IFcJ>s obietivos | Genera un clima positivo y de seguridad
oraanizacionales ) en sus colaboradores.

9 ) Fomenta la participacion de todos en los
procesos de reflexion y de toma de
decisiones.

Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas
institucionales.
. ) Anticipa situaciones y escenarios futuros
Determinar eficazmente las ;
metas y prioridades con acierto,
institucionales. _identificando Establece objetivos claros y concisos,
. estructurados y coherentes con las metas
las acciones, los o
. organizacionales.
Planeacién responsables, los plazos y

Traduce los objetivos estratégicos en
planes practicos y factibles.

Busca soluciones a los problemas.
Distribuye el tiempo con eficiencia.
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 y

Elige con oportunidad, entre muchas
alternativas, los proyectos a realizar.

Efectaa cambios complejos y
comprometidos en sus actividades o en
las funciones que tiene asignadas cuando

Ted
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DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
consecuentes con la detecta problemas o dificultades para su
decision. 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 vy
capacitacion y propone acciones para
satisfacerlas.

Permite niveles de autonomia con el fin
de estimular el desarrollo 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 desempenio.

Tiene en cuenta las opiniones de sus
colaboradores.
Mantiene  con sus
relaciones de respeto.

colaboradores

Estar al tanto de las
circunstancias Yy 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 relacnones de poder que gubernamentales.
entorno mﬂuygn en el entorno Identifica las fuerzas politicas que afectan
organizacional. la organizaciébn y las posibles alianzas
para cumplir con los propdsitos

organizacionales.

NIVEL ASESOR. .
DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA COMPETENCIA
Orienta el desarrollo de proyectos
Aplicar el  conocimiento especiales para el logro de resultados de
::)fesional en la resolucion la alta direccion.
Experticia z bl transferirl Aconseja y orienta la toma de decisiones
Profesional € problemas y fransieririo a en los temas que le han sido asignados

su entorno laboral. Asesora en materias propias de su campo
de conocimiento, emitiendo conceptos,
juicios o0 propuestas ajustados a
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Conocimiento del
entorno

organizacion, su
funcionamiento y sus
relaciones politicas y
administrativas.

DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA COMPETENCIA
lineamientos tedricos y técnicos.
Se comunica de modo légico, claro,
efectivo y seguro.
Comprende el entorno organizacional que
Conocer e interpretar la 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 cordiales y
reciprocas con redes o
grupos de personas internas

Utiliza sus contactos para conseguir
objetivos

Comparte informacion para establecer
lazos.

relaciones y externas a la organizacion Interactia con otros de un modo efectivo
que faciliten la consecucion y adecuado.
de los objetivos
institucionales.
Prevé situaciones y alternativas de
- solucibn que orientan la toma de
Anticiparse a los problemas L ) C
o iniciando _ acciones  para decisiones de la alta direccién.
Iniciativa superar los obstaculos y Enfrenta los problemas y propone
alcanzar metas concretas acciones concretas para solucionarlos.
’ Reconoce y hace viables las
oportunidades.
NIVEL PROFESIONAL
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Aprende de la experiencia de otros y de la
propia.
Se adapta y aplica nuevas tecnologias
que se implanten en la organizacion.
Adquirir y desarrollar Aplica los conocimientos adquiridos a los

Aprendizaje Continuo

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

desafios que se presentan en el
desarrollo del trabajo.

Investiga, indaga y profundiza en los
temas de su entorno o érea de
desempeiio.

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

Analiza de un modo sistematico y racional

los aspectos del trabajo, basandose en la

et

W
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

de problemas y transferirlo a
su entorno laboral.

informacién relevante.
Aplica reglas basicas
complejos aprendidos.
ldentifica 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.

y 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.

Planifica las propias acciones teniendo en
cuenta la repercusion de las mismas para
la consecucion de los objetivos grupales.

situaciones y

Establece didlogo 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
Innovacion

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

Liderazgo de Grupos
de Trabajo

Asumir el rol de orientador y
guia de un grupo o equipo
de trabajo, utlizando Ila
autoridad con arreglo a las
normas y promoviendo Ila
efectividad en la
consecuciéon 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
actividades a seguir.

Facilita la colaboracién con otras areas y

identificacion de planes y:.

#
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DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

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.

Elegir entre una o varias
alternativas para solucionar
un problema y tomar las e
acciones concretas y
consecuentes con la
eleccion realizada.

Toma de decisiones

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 atencion.

Efectua 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
desemperio.

Asume las consecuencias de las
decisiones adoptadas.

Fomenta la participacion en la toma de
decisiones.

NIVEL TECNICO

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Entender y aplicar los
conocimientos técnicos del area
de desempefio y mantenerios
actualizados.

Experticia Técnica

Capta y asimila con facilidad conceptos e

informacién.
Aplica el conocimiento técnico a
actividades cotidianas.

Analiza la informacion de acuerdo con las

necesidades de la organizacion.

Comprende los aspectos técnicos y los
aplica al desarrollo de procesos Yy
procedimientos en los que esta
involucrado.

Resuelve problemas utilizando sus
conocimientos técnicos de su especialidad
y garantizando indicadores y estandares
establecidos.

Trabajar con otros para conseguir

Trabajo en equipo
) quip metas comunes.

Identifica claramente los objetivos del
grupo y orienta su trabajo a la consecucion
de los mismos.

e
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DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

e Colabora con otros para la realizacion de
actividades y metas grupales.

e Propone y encuentra formas nuevas vy
eficaces de hacer las cosas.

Presentar ideas y métodos.e Es recursivo.
Creatividad e novedosos y concretarlos enjie Es préctico.
innovacion acciones. e Busca nuevas alternativas de solucion.

e Revisa permanentemente los procesos y
procedimientos para  optimizar los
resultados.

NIVEL ASISTENCIAL
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
e Evade temas que indagan sobre informacion
confidencial.
o Recoge s6lo informacién imprescindible para
el desarrollo de la tarea.
Manejar con respeto las e Organiza y guarda de forma adecuada la
Manejo de la informaciones personales e :n;o;r:rargé:I: :r :unc(ijaedlg, ;fn;?zdac:;igg cuenta
Informacién institucionales de  que a as legales y 9 '

dispone.

No hace publica informacién laboral o de las
personas que pueda afectar la organizacion o
las personas.

Es capaz de discernir qué se puede hacer
puablico y qué no.

Transmite informacion oportuna y objetiva.

Enfrentarse con flexibilidad y ¢ e
versatilidad a situaciones e

Acepta y se adapta facilmente a los cambios
Responde al cambio con flexibilidad.

abierta y fluida y en el
respeto por los demas.

Adaptacion al cambio | nuevas para aceptar los;e Promueve el cambio.
cambios positiva y
constructivamente.
e Acepta instrucciones aunque se difiera de
- ellas.
Adaptarse a las politicas ; .
DR ¢ Realiza los cometidos y tareas del puesto de
o institucionales 'y buscar . )
Disciplina . . : trabajo. -
informacién de los cambios L
en la autoridad competente. |° Acepta la supervision constante.
P ) Realiza funciones orientadas a apoyar la
accioén de otros miembros de la organizacién.
Establecer y mantenerie Escucha con interés a las personas y capta
relaciones de trabajo las preocupaciones, intereses y necesidades
Relaciones amistosas Yy positivas, de los demas.
basadas en la comunicacionie Transmite eficazmente las ideas, sentimientos
Interpersonales

e informaciéon impidiendo con ello malos
entendidos o situaciones
puedan generar conflictos.

confusas que
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DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

e Evade temas que indagan sobre informacion
confidencial.

* Recoge sélo informaciéon imprescindible para
el desarrollo de la tarea.

¢ Organiza y guarda de forma adecuada la

Manejar con respeto las . . . .
] P informacién a su cuidado, teniendo en cuenta

Manejo de la informaciones personales e | leqal de | izaci6
Informacion institucionales de que as normas legales y de 1a organizacion.
dispone. ¢ No hace publica informacién laboral 0 dfe' las
personas que pueda afectar la organizacion o
las personas.
e Es capaz de discernir qué se puede hacer
publico y qué no.
e Transmite informacién oportuna y objetiva.
e Ayuda al logro de los objetivos articulando sus
Cooperar con los demas con actuaciones con los demas.
Colaboracion el fin de alcanzar los e Cumple los compromisos que adquiere.
objetivos institucionales. e Facilita la labor de sus superiores Yy

comparieros de trabajo.

ARTICULO CUARTO. EI Director(a) de Gestién Corporativa entregar4 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
adopcién 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.

ARTICULO QUINTO. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u oficio
debidamente reglamentado, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones previstas en las Leyes o

reglamentos, no podran 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 (2) dias del mes de enero de Dos mil Siete (2007)
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ALCALDIA MAYOR
BOGOTA D.C.
Departamento Administrativo
SERVICIO CIVIL DISTRITAL

DIR- = & % U
Bogota,

Doctora ,
EDNA CRISTINA BONILLA SEBA
Gerente Caja de Vivienda Popular
Calle 54 No 13 - 30

Bogota D.C.

Asunto: 3983 y 4045 — 06/ Concepto Técnico Manual de Funciones y de
Competencias Laborales de la Secretaria Distrital del Habitat.

Apreciada Doctora Edna Cristina:

En relacion con la peticion formulada, referente a la solicitud de concepto
técnico del Manual de Funciones y Competencias Laborales, atentamente ie
informo que este Departamento, con base en la facultad que le confiere el
articulo 7° del Acuerdo 199 del 2005, emite concepto técnico favorable a la
propuesta presentada, teniendo en cuenta la siguiente consideracion:

El Manual de Funciones y Competencias Laborales, cumple con los
requerimientos establecidos en el Decreto 2539 de 2005, como son
proposito principal del empleo, descripcion de. funciones, contribuciones
individuales, conocimientos basicos y requisitos de estudio.

Cordial saludo,

i
i .

i Mo oo
MARIELLA BARRAGAN-BELTRAN
Directora

Elaboré: Raul Rojas Devia
Revis6: Hernando Vargas Ache
&

Aprobd: Querubin Guzman Lopez §

Carrera 30 24 — 90 Piso 9° Tel: 2697919 2698868 Fax: 2697959
www.serviciocivil.gov.co
Bogota D.C. Colombia Informacioén: Linea 195




ALCAI.DIA MAVOR
BOGOTA D.C.

-----

SERVICIO civiL DISTRITAL

DIR- o

Bogota,

Doctora

EDNA CRISTINA BONILLA SEBA
Secretaria del Habitat

Calle 54 No 13- 30

Bogota D.C.

Asunto: 3983 y 4045 — 06/ Refrendacion Manual de Funciones y de
Competencias Laborales de la Secretaria Distrital del Habitat.

Apreciada Doctora Edna Cristina:

Teniendo en cuenta que el Manual de Funciones y Competencias Laborales de
la Secretaria Distrital del Habitat, cumple con los requerimientos establecidos
en el Decreto 2539 de 2005, como son propésito principal del empleo,
descripcién de funciones, contribuciones individuales, conocimientos basicos y
requisitos de estudio y experiencia.

Este Departamento, con base en la facultad que le confiere el articulo 7° del
Acuerdo 199 del 2005, refrenda el mencionado Manual de Funciones y
Competencias Laborales

Finalmente, solicito remitir a éste Departamento, copia del mismo, una vez sea
firmado.

Cordial saludo

Director(E)

Anexo: Manual de Funciones y de Competencias Laborales Refrendado

Elaboré: Raul Rojas Devna 07
Revis6: Hemando Vargas Achef//
Aprob6: Querubin Guzman Lopez

Jogo% indiforondia

Carrera 30 24 — 90 Piso 9° Tel: 2697919 2698868  Fax: 2697959~ www.serviciocivil.gov.co
Bogota D.C. Colombia informacion: Linea 195 i



