ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

RESOLUCIONNo. §20 - ., 16 FEB. 2011

“Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para vincular ciento doce (112)
Supernumerarios a la Secretaria Distrital del Habitat”

LA SECRETARIA DISTRITAL DEL HABITAT

En ejercicio de las atribuciones conferidas en el Decreto Distrital 101 de 2004 y el Decreto Distrital
' 121 de 2008, y

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion Politica de Colombia en el articulo 122, consagra: “No habra empleo publico
que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento”.

Que las funciones del personal Supernumerario son de caracter excepcional y transitorias segiin
Decreto 1042 de 1978 y se desarrollan en el marco del Plan de Desarrollo Distrital 2008-2012
“Bogotd positiva: para vivir mejor”.

Que el Departamento Administrativo del Servicio Civil expidié concepto favorable para la
vinculacién de ciento doce (112) supernumerarios por el término de once (11) meses segun oficio
DIR -

Que en mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

Articulo 1. Establecer funciones transitorias, asi:

Nivel: | Profesmnaﬂ

Denominacion del empleo: . Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 27

No. de cargos: ‘ Uno (1)

Cargo del superior inmediato: 1 del proyecto.
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Efectuar el anal151s y segulmlento de las pohtlcas planes\ programas : proyectos y act1v1dades
relacxonadas con la ﬁnanmacxon del habitat y garantizar la aplicaciéon oportuna y eficiente de las
en el ro ecto temporal

AR A

1. Efectuar el analisis y segulmlento del sistema de gestlon de calldad en el marco de los proyectos
temporales aslnados, con oportunidad y eficiencia.

2. Realizar revision técnica y administrativa al proyecto asignado, asegurando el cumplimiento de
los objetivos, de conformidad con los procedimientos y la metodologia definida para tal efecto.

3. Adelantar las etapas requeridas y realizar los tramites pertinentes en los procesos desarrollados en
el marco del proyecto asignado, de acuerdo con la normatividad vigente.

4. Desempefiar las demas asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el proyecto asignado

___y naturaleza del empleo.

V. CRI ERIOS DE, DESEMPENO

El anahsls segulmlento control y mejoramlento del sistema de gestion de cahdad se realiza de
acuerdo con la metodologia establecida, en el tiempo previsto y proporcionan la seguridad técnica
requerida para|ello.

2. La revision técnica y administrativa de los proyectos temporales asignados, cumple con los
procedlmlento% establec1dos

1

2. Sistemas de G‘ stidén de Calidad
3. Politicas publicas distritales.

4. Plande Desarrollo Dlstrltal

AR

Estudios Experiencia:

- Titulo profesional en Contaduria Piblica, Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
Administraciéon de Empresas o Publica, Ingenieria profesional relacionada con las funciones del
Industrial o Economia. cargo.

- Matricula o Tarjeta profesional en los casos

amentados por la Le“);w N

S

’ VII ALTERNATIVAS

Se aplicara de con1 orrnldad con 10 dlspuesto en el articulo 25 del Decreto 785 de 2005
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NP E— — T —

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 222

Grado: 27

N° de Cargos: Uno (1)

Cargo del Jefe Inmediato: Quien gjerza la supervision directa del proyecto

e S e S S e

PROYECTO 488-INSTRUMENTOS DE FINANCIACION PARA ADQUISICION,
CONSTRUCCION Y M JORAMIENTO DE VIVIENDA

Realizar estudios y analisis juridicos sobre los tramites y procesos desarrolladgs en el marco de los
proyectos que se ejecuten para cumplir con las metas del plan de desarrollo, dando aplicabilidad a-
la normatividad vigente sobre la materia.

2. Realizar la revisidn, seguimiento y las actuaciones requeridas en los procesos que se adelanten en
el marco de la gestion juridica, atendiendo las acciones que se deban surtir para dar cumplimiento a
los proyectos desarrollados.

3. Brindar soporte juridico y coordinar los temas de competencia del area, que le sean asignados por:
el superior inmediato, de conformidad con la normatividad legal y el proyecto asignado.

4. Desempefiar las demdas asignadas por superior inmediato, de acuerdo con el proyecto asignado y

naturaleza del empleo

‘”A\?W*&W”W

o CRITERIOS DE DES

e e G e R

i

i

1. Los estudios y anallsls sobre la conveniencia Jurldlca del proyecto son realizados temendo en
cuenta la normatividad vigente con unidad de criterio facilitando la aplicacion ;Era la entidad.

2. Larevision y seguimiento a los procesos se cumple de acuerdo con los procedimientos establecidos
y normatividad del proyecto asignado.
3. El soporte juridico sobre los temas asignados es realizado con oportunidad y cumpliendo los

procedimientos y la normatividad del proyecto asignado.

10
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st

Codigo Contencioso Administrativo
Cédigo de Procedimiento Civil

e A

z

Estudios:

- Titulo Profesional en Derecho. §;§Cuarenta y dos (42) meses de
- Titulo de postgrado en 4reas relacionadas con la funciones experiencia profesional.
del cargo. %

- Matricula o Tarjeta profesional en aquellos casos en que la
Ley asi lo estab '

Se aplicara de conformidad con lo dispuesto en; el articulo 25 del Decreto 785 de 2005 —
Equivalencias entre estudios y experiencia.
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e . IDENTIFICACION

Nivel “ - \Profesfc‘;u;?rm o
Denominacion del Empleo:; Profesional Especializado

Codigo: 222

‘Grado: 24

Numero de cargos: Tres (3)

fCargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la sgperwsmn directa del proyecto

fEfectuar 1os estudios y analisis técnicos para la formulacion, ejecumon y seguimiento de politicas,
planes y programas y proyectos de servicios piblicos domiciliarios y las tecnologias de la informacion
las comunicaciones - TICS en el marco del proyecto tem ”B ral al que se encuentra adscrlto

sy £ o s . s R

B

[ R e

1. Efectuar la revision tecmca la elaboracioén e 1mplementac1on de proyectos espemﬁcos e iniciativas
legislativas asociadas a los servicios piblicos domiciliarios y TICS, en el marco del proyecto
temporal asignado, dando aplicabilidad a la normatividad vigente.

2. Hacer seguimiento y participar en los espacios de coordinacion interinstitucignal, adelantando las

acciones que se deriven alli en lo relacionado con servicios publicos domiciliarios y TICS, en el

marco del proyecto temporal al que se encuentra adscrito.

3. Elaborar los instrumentos de seguimiento a las politicas, planes y proyectos en el marco del

proyecto temporal asignado.

4. Desempefiar las demdas asignadas por superior inmediato, de acuerdo con el proyecto asignado y

naturaleza del empleo.

i

ISR

1. La revision, elaboracion e 1mplernenta01on de proyectos espemﬁcos e inici tlvas leglstatlvas se

realiza de manera oportuna y con informacién confiable y veraz. T

2. La participacion en los espacios de coordinacién se realiza de acuerdo a la normatividad vigente en la
materia y cumpliendo los procedlmlentos establecldos

i

ientos| e

La elaboracién de instrumentos de segui le con I

BT

.CONOCIMIENT

R R
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1. Plan de Ordenamiento Territorial e instrumentos de ejecucion
2. Legislacion vigente en servicios publicos domiciliarios y TICS
3. Conocimiento en temas ambientales

4, Plan de Desarrollc

Estudlos

- Titulo Profesional en Ingenieria, economia,
derecho y/o ciencias humanas.

- Titulo de postgrado en areas relacionadas con Experiencia:
las funciones del cargo. ' Treinta (30) meses de experiencia profesional

- Matricula o Tarjeta profesional para las
profesiones que estén reglamentadas por la
Ley.

S R AR T A A R e e T e e

:Se aplicara de conformidad con lo dispuesto en el art1culo 25”del Decreto 785 de 2005. :
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I

I\?ivel o Profesion;ll
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cdédigo: 222
Grado: 24
No. de cargos Uno (1)
Quien ejerza la supervision directa del proyecto

‘Cargo del Jefe Inmediato

St e

Efectuar las act1v1dades requerldas para la 1mplementa010n y sostembllldad del

de la entidad
3. Ladocumentacion del sistema integrado de gestion se hace conforme a los Trocedimientos

establecidos para ello.
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Gsunsion

Esfudios:

NTCGP 1000: 2004
Modelo Estandar de Control Interno

Planeacion estratégica
Modelamies

SANNANF el e

Titulo Profesional en Economia, Ingenieria
Industrial, Administracion de Empresas,
Administracion Pablica o en Sistemas de
Informacién y Documentacion, Bibliotecologia
y Archivistica. :
Titulo de postgrado en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Matricula o [Tarjeta profesional para las
profesiones que estén reglamentadas por la
Ley.

Politicas, normas y procedimientos institucionales.

Normas distritales de sistemas integrados de gestion

Experiencia:
Treinta (30) meses de experiencia profesional

. ; . = =
rmidad con lo dispuesto en el articulo 25 del Decreto 785 de 2005.

SRR

S

BOGOTA
BICENTENARIO
2o i 8 S




“*

4 FEB, 201

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

bttt
SECRETARIA DE HABITAT

Continuacién de la Resolucién No. 1 2 0; S

Pag. 9 de 59

“Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para vincular ciento doce (112)
Supernumerarios a la Secretaria Distrital del Habitat”

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 222

Grado: 24

No de cargos Uno (1)

Cargo del Jefe Inmediato ercl)ie:c::(j)erza la superyisién directa del

Efectuar las actividades para la implementacién y sostenibilidad del sistema de informacién de
planeacion de la entidad, en el marco del proyecto temporal al cual se encuentra adscrito.

s

2. Mantener actualizado y realizar el control al sistema de informacién, en el marco de los
procesos y de los proyectos temporales asignados.

3. Efectuar los reportes y preparar los informes requeridos que den cuenta de la ejecucion y
avance de los planes, programas y proyectos, en el marco del proyecto temporal asociado

4. Desempeiiar las demas asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el proyecto asignado
y naturaleza del empleo.

A

... lV.CRITERIOS DE DESE , .
AR SRS S .Wmm AR s : ;Wwwr
Las actividades realizadas para la implementacién y seguimiento al sistema de informacién de
planeacién se realizan de acuerdo con la metodologia establecida, en el tiempo previsto y
proporcionan la seguridad técnica requerida.
2. La informacion es actualizada permanentemente y es consistente con los procesos y proyectos de
la entidad y del sector, y permite tomar decisiones.
e realiza atendiendo los procedimientos establecidos
s S S R

s CIALES

R

RS

para ello.

ASICOS O BSENCIALES'

s e

2. Reforma administrativa Distrital y normas que regulan la materia.

BOGOTA
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Plan de Desarrollo Distrital
Manejo de base de datos
5 Pohtlcas normas Broced1m1entos 1nst1tu010nales

NGRS

Estudios

- Titulo profesional, Economia, Administracién de
Empresas, Administracion Publica, Ingenieria
Industrial o Ingenieria de Sistemas.

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

- Matricula o Tarjeta profesional para las

Experiencia:
Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

profesiones que estén reglamentad la

ST

‘Se aphcar? de conformldad con lo dlspuesto en el articulo 25 del Decreto 785 de 2005
Equivalencias entre estudios y expériencia:
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SRS

Nivel

Profesional

Denominacién del Empleo:

Profesional Especializado

Codigo: 222
Grado: 24
N° de Cargos: Uno (1)

Cargo del Jefe Inmediato

Reahzar los estud1os y anahsls técnico de la estrategia sectorial de alianzas pubhco prlvadas y

Quien ejerza la supervision directa del proyecto

>coopera010n internacional, en el marco de los proyectos temporales asignados.

SR A R

Efectuar al analisis técnico y coordlnar las estrateglas para materlallzar allanzas pub11c0 prlvadas
que promuevan el desarrollo y ejecucion de los proyectos temporales del sector.

Realizar la consolidacion y ejecucion de la estrategia de relaciones internacionales del sector
habitat para consolidar actores internacionales como socios estratégicos y el intercambio de
informacion, en el marco del proyecto temporal al cual se encuentra adscrito.

Efectuar el seguimiento y elaborar los informes, debidamente soportados de la gestién ante agentes
del sector privado e internacional que permita la consecucion de recursos para el desarrollo de los
proyectos temporales del sector habitat, de acuerdo con los procedimientos y la normatividad
vigente.

Desempeiiar las demas asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el -proyecto asignado y
naturalezggdel empleo.

La gestion mtcrmstltumonal para materlahzar las allanzas publico prlvadas se realiza de acuerdo
con la metodologia establecida y el protocolo previsto para ello.

La consolidacidn y ejecucién de la estrategia de relaciones internacionales del sector hébitat se
enmarca en los procedimientos y procesos establecidos por la entidad.

* b 9
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES,

i

1. Plan de Desarrollo Distrital

2. Gestién Piblica

3. Politicas, planes y proyectos institucionales.
4. Normatividad relevante para la aplicacién de alianzas publico privadas y de cooperacion
internacional.

Estudios:
- Titulo Profesional en Finanzas y relaciones internacionales, Treinta (30) meses de experiencia
Contaduria Publica, Administracion de Empresas o profesional. '

Publica, Ingenieria Industrial o Economia.

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

- Tarjeta profesional para las profesiones que estén
_reglamentadas por

S

=

Se aplicara de conformidad con lo dispuesto en el articulo 25 del Decret0985vde 20‘0“5.

*b
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- ION.

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 18

No. de cargos: Uno (1)

Cargo del superior inmediato: Quien ejerza la supervisién del proyecto

T —_

administrativos y financieros y el proyecto temporal al cual se encuentra adscrito, con oportunidad y
eficiencia.

ENCIALES
1. Realizar la programacion, seguimiento y control administrativo y presupuestal a los procesos
desarrollados en el marco del proyecto de inversion asignado al cual se encuentra adscrito, con su
respectiva actualizacion y/o modificacion al igual que de los servicios administrativos de acuerdo
con la normatividad vigente.
2. Revisar y adelantar las actividades relacionadas en el proceso de gestion administrativa asociado
al proyecto de inversién temporal al cual se encuentra adscrito, verificando que esté documentado
y soportado de conformidad con la normatividad legal.
3. Desempeifiar las demds asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el proyecto asignado

y naturaleza del empleo.

Yy
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1. La programacién, seguimiento y control administrativo y presupuestal a los procesos
desarrollados en el marco del proyecto de inversion se realiza de acuerdo con la metodologia
establecida, en el tiempo previsto y proporcionan la seguridad técnica requerida para ello.

2. La revisién y desarrollo de las actividades relacionadas en el proceso de gestién administrativa
asociado al proyecto de inversién temporal, se realizan de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

1. Constitucion Politica

2. Reforma administrativa Distrital y normas que regulan la materia.
3. Plan de Desarrollo Distrital

4. Normas presupuestales y de planeacion

5

Z

Estudios
- Titulo profesional en Derecho, Contadurla Publica, | Experiencia:
Administracion de Empresas o Piblica, Ingenieria Veinticuatro (24) meses de experiencia

Industrial o Economia. profesional relacionada con las funciones del
- Matricula o Tarjeta profesional en los casos; cargo.
reglamenta or la Ley. :

s e

T

Se aplicara de conformidad con lo dlépliesto en el articulo 25 del Decreto 785 de 2005
Equivalencias entre estudios y experiencia.

jlo
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Nivel: | Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Universitario
Codigo: 219
Grado: 18
No. de cargos: Uno (1)
Cargo del superior inmediato: Quien eJerza la superv151on del proyecto

A

Elaborar las plezas graficas y los contemdos requeridos para el desarrollo de las estrateglas de
comunicaciones de los proyectos temporales a los que se encuentra asignado, con oportunidad y
eficiencia.

L DESCCION DE : SENGIALES o

)

Elaborar las propuestas graficas y de disefio requeridas, con fundamentos estéticos y funcionales,
para su publicacion, de acuerdo con los lineamientos estipulados en los proyectos temporales a los
cuales se encuentra adscrito y dando aplicabilidad a la normatividad vigente sobre la materia.

2. Producir los contenidos graficos que se requieran en el desarrollo de las estrategias comunicativas
definidas en los proyectos temporales a los cuales se encuentra adscrito, de conformidad con la
metodologia y procedimientos definidos.

3. Desempefiar las demas asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el proyecto asignado

Wmupalgza del empleo

A s

1. Las propuestas graﬁcas se elaboran con fundamentos estéticos y funcmnales para su pubhcamon
de acuerdo con los lineamientos estipulados y son realizados teniendo en cuenta la normatividad
vigente.

2. La producciéon de los contenidos graficos cumplen con los estandares requeridos y con los

lmeamlentos definidos en los proyectos temporales asociados

,,,,, S )

Z

1. Plan dé'i)‘esarrollo Distrital
2. Gestidn Pablica
3. Comunicaciones

*b... ’
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4. Sistemas de

%

Estudios:

- Titulo profesional en  Disefio. Grafico, Experiencia:
Comunicacién Social o Periodismo o Disefiador . Veinticuatro (24) meses de experiencia
Industrial. profesional relacionada con las funciones del
- Matricula o Tarjeta profesional en los casos | cargo.
_reglamentados por la Le

R e

e A PR SRR

Se aplicara de conformidad con 1
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Nivel: lgm;ofesional .

Denominacion del empleo: Profesionél Universitario

Codigo: 219

Grado: 18

No. de cargos: Cinco (5)

Cargo del superlor inmediato: Quien eJerza la superv151on del proyecto

\ CACION DEL HABI A

R G .

Realizar técnicamente las actividades requeridas para desarrollar las estrateglas comunicativas en el
marco del proyecto temporal al que se encuentra adscrlto con oportumdad y eﬁ01enc1a

e S = AR A

1. Realizar 1as act1v1dades requerldas para la ejecucwn segulmlento y evaluacion de las estrategias
de comunicaciones para cumplir con los planes de accion definidos en el marco de fos proyectos
temporales asignado y documentar y soportar los informes definidos de acuerdo con la
normatividad vigente

2. Efectuar el monitoreo y seguimiento a los medios de informaciéon y manejar las fuentes de
informacién requeridas para el desarrollo de las estrategias de comunicaciones que soporten los
proyectos temporales a los cuales se encuentra asignado, de acuerdo con la metodologia definida
y normatividad vigente.

3. Desempeiiar las demas asignadas por superior inmediato, de acuerdo con el proyecto asignado y

naturaleza del empleo.
R el V. CRITERIOS DE DESEMPENO

I. Las actividades adelantadas para las estrategias de comunicaciones se realizan de acuerdo con el
proyecto asignado en el tiempo previsto y proporcionan la seguridad técnica requerida para ello.

2. El monitoreo y seguimiento a los medios de informacion se realiza de conformidad con los
lineamientos definidos en el proyecto te asignado.

mgora

1. ’ Plan de Desarrollo Dlstrltal
2. Gestidn Publica
3. Comunicaciones

*h 4
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“Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para vincular ciento doce (112)
Supernumerarios a la Secretaria Distrital del Habitat”

Estudios:

- Titulo profesional en Comunicacién Social o
Periodismo o Disefio Grafico

- Matricula o Tarjeta profesional en los casos ¢
reglamentados por la Ley.

i+ Experiencia:

§Vemtlcuatro (24) meses de experiencia

,profesmnal relacionada con las funciones del
| cargo.

VIL ALTERN ATIVAS

Se aplicara de conformidad con lo dispuesto %en rel artlculé 25 del Decre'taw785‘ de 2005 —
Equivalencias entre estudios y experiencia.

jle
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SRR

Q Nivel: T Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Universitario
Codigo: 219
Grado: 15
No. de cargos: Uno (1)
Cargo del superlor 1nmed1ato: | Quien ejerza la supervision del proyecto

Efectuar las actividades requerldas para eJecutar los planes que se desarrollen para la implementacion
y sostenibilidad del sistema integrado de gestién, en el marco del proyecto temporal al que se
encuentra adscrito.

III . DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar anahsls y segulmlento a los planes de Ic Ios sistemas 1ntegrados de gestlon y preparar los
informes requeridos, debidamente documentados y soportados, en el marco del proyecto temporal
al cual se encuentra adscrito, de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Ejecutar las actividades de planeacion y control necesarias para la implementacion y
sostenibilidad de los sistemas de gestion en el marco del proyecto temporal al cual se encuentra
adscrito, con los soportes requeridos y de conformidad los procedimientos y normatividad
vigente.

3. Desempefiar las demds asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el proyecto asignado
y naturaleza del empleo.

P e

1. El andlisis y seguimiento a los planes de los sistemas integrados de gestion y la preparacwn de los
informes se realiza de acuerdo con la metodologia establecida dentro del proyecto asignado, en el
tiempo previsto y proporcionan la seguridad técnica requerida para ello.

2. Las actividades de planeacién y control que realiza, permiten a la entidad mejorar su gestién

interna y externa.
s

SRR

jlo
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“Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para vincular ciento doce (112)

Supernumerarios a la Secretaria Distrital del Habitat”

Politicas, normas y procedimientos institucionales.
Normas distritales y nacionales de sistemas integrados de gestion
Planeacién estratégica

Titulo profesional Administracién de Empresas

R

Estudios

R

o Publica, Economia, Ingenieria Industrial o en  Experiencia:
Sistemas de Informacién y Documentacién,  Dieciocho (18) meses de

Bibliotecologia y/o Archivistica.

Matricula o Tarjeta profesional
reglamentados por la Le

Se aplicara de conformidad con lo dispu

profesional relacionada con las
cargo.
en los casos

=

esto en el articulo 25 del Decreto 785 de 2005.

experiencia
funciones del

*
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Nivel: Profesmnal

Denominacion del empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 15

No. de cargos: ' Dos (2)

Qul n eje za la superv1s1on del proyecto o

fReahzar el anahsls y seguiimiento a los planes y programas que se desarrollen en el marco del proyecto
‘temporal al cual

S e

El segu1mlento a la inversion se realiza

e

C e

Efectuar tecmcamente el seguimiento f’ 1S1ICO Y presupuestal a los componentes de gestlon €
inversion, de los proyectos temporales asignados, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

Elaborar los informes de avance y cumplimiento a lo establecido en los respectivos planes,
programas y proyectos en el marco de los proyectos temporales y metas asignadas de conformidad
con la normatividad vigente.

Desempefiar las demds asignadas por superior inmediato, de acuerdo con el proyecto asignado y
naturaleza del empleo.

- wm&m&wx\m = ]

e acuerdo con la meto ologla establecida y la

normatividad vigente en la materia.
Los informes se elaboran de acuerdo con la metodologia definida y en el tiempo previsto, y
propormonan la seguridad técnica requerida para ello.

| V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

S W N =

Polmcas normas y procedlmlentos 1nst1tu010nales
Funciones de la Secretaria.

Normas distritales de presupuesto y planeacion
Plan de desarrollo distrital.
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Supernumerarios a la Secretaria Distrital del Habitat”

R

Experiencia:

Dieciocho (18) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

Industrial, Administracion de Empresas o
Administracion Publica.

- Matricula o Tarjeta profesional para las
profesiones que estén reglamentadas por la

ISR

‘Se aplicara de conformidad con lo dispuesto en el articulo 25 del Decreto 785 de 2005.
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16 FEB. 7fifd

Nivel: ” . Profesbnal

Denominacion del empleo: Profesional Universitario

Codigo: 219

Grado: 15

No. de cargos: Un (1)

Cargo del superlor 1nmed1ato Quien eJerza la superv1s1on del proyecto

Realizar los estudnos técnicos requerldos para la forrnula01on ejecucion y seguimiento de politicas,
planes y programas y proyectos de servicios publicos domiciliarios y las tecnologias de la informacién
y las comunicaciones - TICS, en el marco del proyecto temporal al que se encuentra adscrito.

I R

l. EJecutar programas y proyectos para el fortalecimiento del control social a la prestacmn de los
servicios publicos domiciliarios y TICS, en el marco del proyecto temporal asignado, dando
aplicabilidad a la normatividad vigente.

2. Hacer seguimiento a la ejecucion de las acciones derivadas de los espacios de coordinacion
interinstitucional en todo aquello relacionado con los servicios publicos domiciliarios y TICS, de
conformidad con el proyecto temporal asignado.

3. Registrar y mantener actualizada informacion relacionada con la prestacion de los servicios
publicos domiciliarios y TICS, en el marco del proyecto al cual se encuentra adscrito.

4. Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato y que correspondan a la

naturaleza zdel cargo, de acuerdo con el drea de desempefio.

P R

la subdireccidn de participacion de la SDHT, siguiendo la estrategia de participacion.

2. El seguimiento a la ejecuciéon de las acciones derivadas de los espacios de coordinacion
interinstitucional en todo aquello relacionado con los servicios piblicos domiciliarios y TICS,
responde a la metodologia y la normatividad vigente en la materia.

3. El registro y actualizacién de la informacién relacionada con la prestacion de los servicios
publicos domiciliarios y TICS serd oportuna y veraz y en coordinacién con la subdireccién de

La ej ecucion de programas y proyectospara el fortalec1m1ento ‘del control social se coordinara con |

r

{

10
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2. Legislacion vigente en servicios publicos domiciliarios y TICS
3. Conocimiento en temas de participacion '
4. Plan de De llo Distrital

= \Gn
R

Estudios:
- Titulo profesional en ciencias sociales Dieciocho (18) meses de experiencia
- Matricula o Tarjeta profesional en los casosgprofesional relacionada con las funciones del

reglamentados por la Ley. «

4 e

%&W R = i = T

e i ey G

icara de conformidad con lo dispuesto en el articulo 25 del Decreto 785 de 2005.
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"I IDENTIF ICACION

mmmmmmmm

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado: 15
{ No. de cargos: : Uno (1)
' Cargo del superior mmedlato Quien ejerza la superv151on del proyecto

PROYECTO 490 ALM H.OR‘EL HABITAT

Efectuar la orlentacmn de los programas del sector en el ambito local, con el fin de articular las
acciones de los diferentes niveles territoriales en la ejecucmn de los proyectos temporales

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y hacer seguimiento a los Planes de Gestién Sectorial de las locahdades asignadas, en el }
marco del proyecto temporal al que se encuentra adscrito. ;
/2. Brindar soporte profesional a las administraciones locales en el proceso de planeacioén local de los |

proyectos temporales.
3. Desempefiar las demds asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con los proyectos

temporales y naturaleza del empleo

= Lt ' IV CRITERIOS DE DESEMPENO s : :

1. Los Planes de Gestion Sectorial de las localidades asignadas son elaborados oportunamente
teniendo en cuenta las intervenciones del sector en la localidad y las necesidades identificadas

2. El soporte profesional al proceso de planeaciéon local se desarrolla buscando atender
adecuadamente las necesidades locales en temas de hébitat y conforme a los procesos |
procedlmlentos de planeacmn flSICa y presupuestal del Dlstr1to

. CONoanmmTos_m

ﬁ_o ()ESENCLALES

Constltucwn Polltlca de Colombia
Plan de Desarrollo

Estatuto Organico de Bogota
Acuerdo 13 de 2000

7
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R

e

Estudios:
- Titulo profesional en Ciencias Sociales o!Experiencia:
Administrativas, Ingenierias, Derecho, Economia { Dieciocho (18) meses de experiencia
o Arquitectura. profesional relacionada con las funciones del
- Matricula o Tarjeta profesional en los casoscargo.

reglamentados por la Ley.

s

s drioising

Ssssishing i i

Se aplicara de conformidad con lo dispuesto en el articulo 25 del Decreto 785 de 2005.
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“Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para vincular ciento doce (112)
Supernumerarios a la Secretaria Distrital del Habitat”

Nivel: a | Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 15

No. de cargos: - Uno (1)

Cargo del superlor inmediato: Qulen ejerza la supervision del proyecto

s

SRR R

Realizar las act1v1dades relacionadas con el proceso de gestlon documental y efectuar el seguimiento y
control respectivo, de acuerdo con el proyecto temporal al que se encuentra adscrito con oportunidad
y eficiencia

1. Efectuar el soporte técnico para desarrollar las act1v1dades relamonadas con el proceso de gestlon
documental y con el proyecto temporal asignado, de conformidad con la normatividad vigente y
los procedimientos establecidos.

2. Adelantar las actividades y tramites requeridos en el marco del proceso de gestion documental y

los proyectos asignados, de acuerdo con la normatividad vigente.

Desempefiar las demas asignadas por superior inmediato, de acuerdo con el proyecto asignado y

naturaleza del empleo.

s

98]

realiza de acuerdo con el proyecto asignado en el tiempo previsto y proporcionan la seguridad
técnica requerida para ello.

2. Las acciones y tramites adelantados en el marco del proceso de gestion documental vy los
proyectos a51gnados se desarrollan de conformidad con los lineamientos definidos y la

1. Sistemas de gestion documentalx“
2. Ley General de Archivo.

1. El analisis y soporte técnico a las actividades asociadas al proceso de gestion documental se

*
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3. Gestion Publica

Estudios
- Titulo profesional en Administracién de Empresas  Experiencia:
Administracion Publica, Economia, Ingenieria Dieciocho (18) meses de experiencia

Industrial, Bibliotecologia o Archivista. profesional relacionada con las funciones del
- Matricula o Tarjeta profesional en los casos: cargo.
reglamentados

porlaLey.

Se aplicara de conformidad con lo dispuesto en el articulo 25 del Decreto 785 de 2005.
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R s e SR

Nivel: Prdfeswnal

Denominacién del empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado: 15

No. de cargos: : Uno (1)

Cargo del superior inmediato: Quien ejerza la superv1s1on del proyecto

Realizar el analisis y estudio técnico a los planes y programas que se asignan en el marco del
proyecto temporal al cual se encuentra adscritos.

P S

fII ‘ DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALE

1. Realizar el analisis y segmmlento a los planes operatlvos y preparar los informes requeridos,
debidamente documentados y soportados, en el marco del proyecto temporal al cual se encuentra
adscrito, de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Revisar y generar propuestas a los procesos asociados al proyecto temporal al cual se encuentra
adscrito.

3. Efectuar acompafiamiento técnico a la operacion de los proyectos de inversién temporales
asignados.

4. Desempeiiar las demds asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el proyecto asignado

y naturaleza del empleo.

1. El analisis y seguimiento a los planes operativos y la preparacwn de los informes se realiza de
acuerdo con la metodologia establecida dentro del proyecto asignado, en el tiempo previsto y
proporcionan la seguridad técnica requerida para ello.

2. La revision y las propuestas realizadas se deben generar en el tiempo previsto y teniendo como
referencia las politicas, planes y proyectos de la entidad.

3. El acompafiamiento técnico a la operacion de los proyectos de inversion temporales asignados, se

realiza de manera oportuna y eﬁcaz

S
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1. Constitucion Politica
2. Plan de Desarrollo Distrital ‘
'3. Politicas, normas y procedimientos institucionales.

v QUISITOS DE DIO 3 EX

SRR

Estudios
- Titulo profesional en Administracién de Empresas  Experiencia:
o Puablica, Economia, Ingenieria Industrial, Dieciocho (18) meses de experiencia

Ingenieria de Sistemas o Politdlogo. profesional relacionada con las funciones del
- Matricula o Tarjeta profesional en los casos: cargo.
reglamentados por la Ley

Se aplicara de conformidad con lo dispuesto en el articulo 25 del Decreto 785 de 2005.
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Nivel:

Profesional

Denominacion del empleo:

Profesional Universitario

Cadigo: 219
Grado: 15
No. de cargos: Uno (1)

Cargo del superlor mmedlato

PROY

iR

Realizar las actividades necesarias

Proyectos temporales

11. Plan deﬁDesarrollo Distrital
2. Gestion Pablica

i 2 s i o i
para la creaciéon y ejecucion de incentivos y esquemas de
asociacion y participacién publico privada del sector habitat, en el marco de la ejecucién de los

1. Efectuar la implementacién de estrategias de incentivos y esquemas de asociaciéon en el marco
del proyecto temporal al cual se encuentra adscrito, de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Realizar acciones para la implementacion de esquemas de participacioén publico privada cuyo fin
es cofinanciar los proyectos temporales asignados.

3. Realizar el seguimiento y control y elaborar los informes debidamente soportados, de la gestion
ante agentes del sector privado e internacional que permita la consecucion de recursos para el
desarrollo de los proyectos temporales del sector habitat.

4. Desempeifiar las demds asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el proyecto asignado

1. Las estrategias de 1ncent1vos y esquemas de asociacion publlco prlvada deben reahzarse teniendo
en cuenta las politicas, planes y proyectos de la entidad y de acuerdo a la temporalidad prevista.

2. La implementacién de los esquemas de participacion publico privada se realiza con base en los

procesos establecidos por la entidad y conforme a los procedimientos establecidos en los

les.

Quien eJerza la superv1s1on del proyecto

R gt

BSENCIALES

*
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3. Normatividad relevante para la aplicacion de alianzas publico privadas y de cooperacion

internacional.
4. Polmcas normas y procedlmlentos institucionales.

VI. REQU 1TOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios :
- Titulo Profesional en Finanzas y relaciones L
. . , 11 Experiencia:
internacionales, Contaduria Puablica, | .7 . .
Dieciocho (18) meses de experiencia

Administracion de Empresas o Publica, Ingenieria
Industrial o Economia.
- Tarjeta profesional para las profesiones que estén

reglamentadas por la Ley.
A SR M‘Si"}”»‘»%‘{im}&‘ﬁ}'&{%@%ﬁi’@j’y

profesional relacionada con las funciones del
cargo.

Se aplicara de conformidad con lo dispuesto en el articulo 25 del Decreto 785 de 2005.

BOGOTA
BICENTENARIO
2 eprianci 9 Simetis



/9% -

mm,

o 1

ot ﬁ ’
) 1
ALCALDIA MAYO 1 G :
DE BOGOTA D.CI.:{ . FEB : ?
SECRETARIA D; HABITAT
s Continuacién de la Resolucién No. 1 2 0 e

Pég. 33 de 59

“Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para vincular ciento doce (112)
Supernumerarios a la Secretaria Distrital del Habitat”

Nivel | Profes1onal
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
:Codigo: 219
Grado: 15
N° de Cargos: Uno (1)
gCargo del Jefe Inmediato Qulen e'erza la supervision directa del proyecto

««««« T T R T R

Realizar el anallsls y estudlo tecmco de los sistemas de informacién de los proyectos a los que se
:encuentre vinculado temporalmente en desarrollo de los diferentes instrumentos de ﬁnan01ac1on

Ha R o

1. Efectuar la evaluacién de los sistemas de informacién que apoyan los procesos y procedlmlentos en
el marco del proyecto temporal asignado.

2. Realizar el proceso de desarrollo local de software, ajuste y complementacion de los existentes,
orientando con estrategias de ingeniera a los proyectos asignados.

3. Realizar el soporte técnico a los procedimientos para la definicion de estructura de datos y
software, de los sistemas de informacion, y verificar su correcta aplicacién segun el proyecto
asignado. v

4. Desempefiar las demas asignadas por superior inmediato, de acuerdo con el proyecto asignado y
naturaleza del empleo

S

1. La eva]uacxon técnica que apoya los procesos y procedlmlentos de la dependenc:la se reallza de
acuerdo con la metodologia establecida, en el tiempo previsto y proporcionan la seguridad técnica
requerida para ello.
2. Los procesos de desarrollo local de software, ajuste y complementacién, son seguros y cumplen
con los lineamientos técnicos que regulan la materia.
3. El soporte para formular los lineamientos sobre la documentacién técnica de los diferentes
aplicativos implementados en la dependencia, debe asegurar que toda documentacion cumpla con
la normativa y guias establecidas institucionalmente
f/
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“Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para vincular ciento doce (112)
Supernumerarios a la Secretaria Distrital del Habitat”

1. Normatividad sobre procesos técnicos y tecnolégicos
2. Implementacion de sistemas de informacion

3. Plan de Desarrollo Distrital

4. Gestion Publi

- Titulo Profesional en Ingenieria de Sistemas,

. - Experiencia:
Industrial o Electronica v <pe .
. . . Dieciocho (18) meses de experiencia
- Matricula o Tarjeta profesional para las .
_profesional.

profesiones que estén reglamentadas por la
Ley.
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“Por la cual se establecen Funciones y Compétencias Laborales para vincular ciento doce (112)
Supernumerarios a la Secretaria Distrital del Hdbitat”

i

Nivel: o Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Universitario

Cddigo: 219

Grado: 12

No. de cargos: Uno (1)

Cargo del superior inmediato: Quien 6_]61‘23 la superv151on del proyecto

Efectuar las act1v1dades relac1onadas con el proceso de servicio al cmdadano que se debe adelantar en
cumplimientos de los proyectos temporales a los que se encuentra adscrito, con oportunidad y
eficiencia.

R R

1. Realizar las act1v1dades requeridas dentro del proceso de gestién pubhca que soportan la atencmn
y servicio al ciudadano, de conformidad con los procedimientos y el proyecto temporal al cual se
encuentra asignado.

2. Efectuar el seguimiento técnico a las acciones desarrolladas para la atencién y servicio al
ciudadano a través de los diferentes canales de interaccion existentes, para el cumplimiento de los
proyectos temporales asociados y documentar y soportar este proceso de conformidad con la
normatividad vigente.

3. Desempefiar las demas asignadas por superior inmediato, de acuerdo con el proyecto asignado y

naturaleza del empleo.

B

. CRITERIOS DE DESEMPENG

e

S

R b

Las acciones desarrolladas que soportan la atencion y servicio al ciudadano en el marco del
proceso de gestion publica se realizan de acuerdo con la metodologia establecida, en el tiempo
previsto y proporcionan la seguridad técnica requerida para ello.

2. Los canales de comunicacion utilizados para la atencidn y servicio al ciudadano de la entidad son
eficientes y cumplen con los lineamientos técnicos que regulan la materia.

?g/

OTA
BICENTENARIO

07 onruatais 4 CHeTEIY



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

"SECRETARIA DE HABITAT 120 : ein dls FE

Continuacion de la Resolucion No.

8. 2011

" Pag. 36de 59

“Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para vincular ciento doce (112)
Supernumerarios a la Secretaria Distrital del Habitat”

V. CONOCIMIENTOS BASICOS OESENCIALES

1. Normatividad sobre Servicio al Ciudadano
2. Plan de Desarrollo Distrital
3. Gestion Publica

i

Estudios
- Titulo Profesional en Administrador de Empresas . Experiencia:
y/o Phblica, Derecho,; Sociologia, Economia o Dieciocho (18) meses de experiencia
Ingenieria Industrial profesional relacionada con las funciones del
- Matricula o Tarjeta profesional en los casos; cargo.

Se aphcara de conformldad con lo dlspues:to en el artlculo 25 del Decreto 785 de 2005

jlo
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| Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Universitario
Cédigo: | 219
Grado: | 12
No. de cargos: ! Uno (1)
Cargo del superloh' inmediato: Quien eJerza la superv151on del proyecto

Realizar las actlvxdades relacionadas con el proceso de gestion documenta] y efectuar el seguimiento y

control respectivo, de acuerdo con el proyecto temporal al que se encuentra adscrito con oportunidad
y eficiencia.

Lo

Efectuar el soporte técnico para desarrollar las actividades relacionadas con el proceso de gestion
documental y con el proyecto temporal asignado, de conformidad con la normatividad vigente y
los procedimientos establecidos.

Adelantar lasiacciones y tramites requeridos en el marco del proceso de gestion documental y los
proyectos asignados, de acuerdo con la normatividad vigente.

Desempeiiar las demas asignadas por superior inmediato, de acuerdo con el proyecto asignado y
naturaleza del empleo.

El anal1s15 y‘soporte técnico a las actividades as001adas al proceso de gestién documental se
realiza de acuerdo con el proyecto asignado en el tiempo previsto y proporcionan la seguridad
técnica requerida para ello.

Las acciones y tramites adelantados en el marco del proceso de gestion documental y los
proyectos as1gnados se desarrollan de conformidad con los lineamientos definidos y la

Sistemas de gestién documental.
Ley General de Archivo.

x
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%3. Gestion Publica

Estudios:
- Titulo profesional en Administracién de Empresas . Experiencia:
Administracién Puablica, Economia, Ingenieria Dieciocho (18) meses |de experiencia
Industrial, Bibliotecologia o Archivista. profesional relacionada con las funciones del
- Matricula o Tarjeta profesional en los casos cargo.
reglamentados por la LGXW&

Se aplicara de conformidad con lo dispuesto en el articulo 25 del Decreto 785 de 2005.
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“Por la cual s¢ establecen Funciones y Competencias Laborales para vincular ciento doce (112)

‘ Nivel:

Supernumerarios a la Secretaria Distrital del Habitat”

ALCALMYOR 16 FEB. 2@%1

(U]

El ségﬁi

Profesional
Denominacion dgl empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219
Grado: 12
No. de cargos: Uno (1)
Cargo del superlcr 1nmed1ato Qulen ejerza la superv1s1on del proyecto.

Efectuar el analigis y ‘estudio técnico a la gestlon 'operatlva y admmlstratlva de las polmcas planes,
programas, proyectos y actividades relacionadas con la financiacion del habitat, garantizando su la
W@}plicaci()n oportu

a y eficiente, en el marco del proyecto temporal

SRR s e

R i

Realizar el seguimiento del sistema de gestion de cahdad en el marco de los proyectos temporales
asignados, can oportunidad y eficiencia.

2. Elaborar los
cumplimiento de objetivos y seguimiento, de conformidad con los procedimientos y la
metodologia

informes requeridos en el marco de los proyectos asignados asegurando el

definida para tal efecto.

3. Efectuar el acompaifiamiento técnico a la ejecucién de los proyectos temporales asignados, de
acuerdo a los
4. Desempefiar

parametros y disposiciones establecidas por la entidad.

las demés asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el proyecto asignado
lel |

R R G

niento del sistema de gestion de calidad en el marco de los proyectos temporales se

realiza de acuerdo con la metodologia establecida, en el tiempo previsto y proporcionan la
seguridad técnica requerida para ello.
La elaboracion de los informes requeridos de los proyectos temporales asignados, cumple con

los proce

dimientos establecidos.

El acompafiamiento técnico a la ejecucion del proyecto temporal asignado, se desarrolla en
cumplimiento de las necesidades de la entidad.

10
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|

nto doce (112)

SENCIALES

iV CONOCIMIENTQS BASICOS

G

1. Ley 87 de 1993 y Ley 43 de 1990 y Ley 42 de 1993
2. Sistemas de Gestién de Calidad
3. Politicas puablicas dlstrltales

Estudios

- Titulo profesional en Contaduria Publica, Experiencia:

Administracién de Empresas o Publica, Ingenieria
Industrial o Economia.
- Matricula o Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

s

relacionada con las funcione

Se aplicara de conformidad con lo dlspuesto en el articulo 25 del Decreto
Equivalencias entre estudios y experiencia,

i W an R e

Doce (12) meses de experiencia profesional
s del cargo.

785 /de 2005 —
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AR R S A AR ot

Nivel: | ' o Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado: 12

No. de cargos: Cinco (5)

Cargo del superior inmediato: Qulen eJerza la superv151on del proyecto

Efectuar el analisis juridico a los temas relac1onados con la gestién publica en ejecucion de los
proyectos temporales, con oportumdad y veracidad.

R R A = A T S A S

1. Efectuar analisis JurldICOS sobre los tramites y procesos desarrollados en el marco de los proyectos
que se ejecuten para cumplir con las metas del plan de desarrollo, de acuerdo a la normatividad
vigente sobre la materia.

2. Realizar la reyision, seguimiento y las actuaciones requeridas en los procesos que se adelanten en
el marco de la gestidn juridica atendiendo las acciones que se deban surtir para dar cumplimiento
a los proyectos asignados por la dependencia.

3. Brindar soporte juridico sobre los temas de competencia del area, que le sean asignados por el
superior inmediato, de conformidad con la normatividad legal y el proyecto asignado.

4. Desempefiar las demds asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el proyecto asignado y

_naturaleza del empleo

s

I

1. Los estudios sobre la convemenc1a Jurldlca del proyecto son reallzados temendo en cuenta la
normatividad vigente.

2. La revisién y seguimiento a los procesos se cumple de acuerdo con los procedimientos
establecidos y normatividad del proyecto asignado.

3. El soporte juridico se reahza con oportunidad y veracidad

OS O ESENCIALES

titucional .

. 1. Derecho const

o
BOGOT/ .
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Pag. 42 de 59

nto doce (112)

Estudios

2. Derecho Administrativo
3. Derecho Civil

G

Experiencia:

Matricula profesional en los casos reglamentados ' Doce (12) meses de exper

Titulo profesional en Derecho.

.relacionada con las funciong

encia profesional
s del cargo.

Y

por la Ley.

e S v R G

Se aplicara de conformidad con lo dispuesto en el articulo 25 del Decreto 785 de 2005.
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Ni(/el: - WN}Profesxonal.

Denominacién del empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado: 12

No. de cargos: Tres (3)

Cargo del superlol inmediato: Qulen ejerza la supervision del proyecto

AR

Realizar el soporte tecnlco y admlmstratlvo en la implementacién de los instrumentos de financiacion
en el marco de los proyectos temporales asignados, con oportunidad y eficiencia.

1. Reallzar las visitas técnicas que le sean asignadas y expedlr 1os certificados respectlvos con base en
la verificacién de las condiciones de existencia y habitabilidad de los inmuebles y conforme a la
normatividad vigente y los proyectos temporales asignados.

2. Realizar actividades de busqueda de soluciones habitacionales que permitan la aplicacién de los
instrumentos de financiacion de los proyectos temporales en ejecucion.
3. Desempefiar las demds asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el proyecto asignado

ks SRR

1. Las v151tas y evaluacién de los documentos sometidos a su con51dera01on se realiza de acuerdo
con la metodologia establecida, en el tiempo previsto y proporcionan la seguridad técnica
requerida para ello.

2. Las diferentes areas de la Secretaria reciben el soporte profesional necesario y requerido para el

procesos de la entidad

W%WM%%W““\‘“\‘NW\» B

cumplimiento|de los

Resolucion 966 de 2004 y las normas que la modifiquen, adicionen o defdgﬁén y exbedu los
certificados de habitabilidad respectivos Sistemas de Gestién de Calidad
2. Politicas publicas distritales.

+*
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Supernumerarios a la Secretaria Distrital del Habitat”

Estudios _ §

- Titulo profesional en Arquitectura o Ingenien’a%Doce (12) meses de experiencia profesional .
Civil relacionada con las funciones del cargo. §
Matricula o Tarjeta profesional en los casos:
reglamentados por laLey.

T i TS

- Experiencia:

e AR =

S SR

Se aplicara de conformidad con lo dispuesto en el articulo 25 del Decreto 785 de 20
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Nivel Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cddigo: 219

‘Grado: 12

No. de cargos: Uno (1)

Cargo  del Jefe Inmedigio ... \Quien ejerza la supervision directa del proyecto

g

Realizar las act1v1dades de operacion, seguimiento y evaluacion relacionadas con los mstrumentos de
.cofinanciacién del proyecto temporal al que se encuentra adscrito
e e

1. Efectuar técnicamente la revision, seguimiento y evaluacion de los componentes de inversion para
la gestion de los proyectos de la entidad asignados, de conformidad con la normatividad vigente.

2. Hacer seguimiento a los procesos contractuales y a los convenios que se deriven de la gestion de

cofinanciacién de los proyectos temporales asignados.:

3. Realizar el soporte técnico la operacion de estrategias que contribuyan a la cofinanciacién de

proyectos temporales asignados

4. Desempefiar las demas asignadas por superior inmediato, de acuerdo con el proyecto asignado y

naturaleza del empleo

La revisién, seguimiento y evaluacion de los componentes de inversion para la gestién de los

proyectos de la entidad se realiza de acuerdo con la metodologia establecida, en el tiempo previsto

y proporcionan la seguridad técnica requerida para ello.

2. El seguimiento a los procesos contractuales o convenios se debe realizar con base en los procesos
establecidos y conforme a la normatividad vigente.

3. El soporte técnico a la operacion de estrategias de cofinanciacion se realiza en el marco de los
proyectos temporales : asignados y segl’m los pr dimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Pohtlcas normas y procedlmlentos 1nst1tuc1onales
2. Funciones de la Secretaria.

jlo
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3. Normas distritales de presupuesto y planeacion
4. Plan de desarrollo distrital.

- VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios:
- Titulo Profesional en Derecho, Contaduria
Publica, Economia, Ingenieria Industrial,
Administracién de Empresas 6 Administracion Experiencia:
Publica. : Doce (12) meses de experiencia profesional
- Matricula o Tarjeta profesional para las
profesiones que estén reglamentadas por la

jlo

B0GOTA
BICENTENARIO
1 ety e Sobmnkis



Desosorave.
Continuacion de la Resolucién No. 1 2 0 |
Pag. 47 de 59
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Nivel & . ) - Pro}esmnal

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219

Grado: 12

N° de Cargos: Uno (1)

Cargo del Jefe Inmedlato Quien ejerza la supervision di

s B S

Efectuar el anahs1s técnico a los sistemas de informacién de los proyectos a los que se encuentre
Vmculado temporalmente asociados con los dlferentes instrumentos de financiacién

R

1. Efectuar la evalua01on de los sistemas de 1nforma01on que apoyan los procesos y procedimientos
en el marco del proyecto temporal asignado.

2. Realizar el proceso de desarrollo local de software, ajuste y complementacion de los existentes,
orientando con estrategias de ingeniera a los proyectos asignados.

3. Realizar el soporte técnico a los procedimientos para la definicidn de estructura de datos y
software, de los sistemas de informacién, y verificar su correcta aplicacion segin el proyecto
asignado.

4. Desempefiar las demas asignadas por superior inmediato, de acuerdo con el proyecto asignado y

nat raleza del empleo

1. La evaluacion técnica que apoya los procesos y procedlmlentos de la dependen01a se reahza de
acuerdo con la metodologia establecida, en el tiempo previsto y proporcionan la seguridad técnica
requerida para ello.

2. Los procesos de desarrollo local de software, ajuste y complementacién, son seguros y cumplen
con los lineamientos técnicos que regulan la materia.
3. El soporte para formular los lineamientos sobre la documentaciéon técnica de los diferentes
aplicativos implementados en la dependencia, debe asegurar que toda documentacion cumpla con
la normativa y guias establecidas institucionalmente

10
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Normatividad sobre procesos técnicos y tecnoldgicos
Implementacion de sistemas de informacién
Plan de Desarrollo Distrital

AW =

s

Estudios:

- Titulo Profesional en Ingenieria de Sistemas,
Industrial o Electrénica Experiencia:

- Matricula o Tarjeta profesional para las :Doce (12) meses de experiencia profesional.

profesiones que estén reglamentadas por la

Ley.

e

A

dispuesto en el articulo 2
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Nivel J erarqu1c T » Tcrﬁcb

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Cadigo: 367

Grado: 20

N° de Cargos: Uno (1)

Cargo del Jefe Inmedlato Quien ejerza la supervision del proyecto

1. PROPOSITO ‘PRI“NCIPAL

R A

Apoyar la organizacidn del recurso humano y fisico necesario para la operacion de los instrumentos

ide financiacion de habitat de acuerdo a las politicas, planes, programas y proyectos temporales, con
oportunidad y eficiencia.

Mmmmw i

1. Apoyar técnicamente la organizacién operatlva en las diferentes fases de ejecucion de los
instrumentos de financiacion para dar cumplimiento a los proyectos asignados.
2. Elaborar los reportes de avances y dificultades encontradas en la operacion y relacionadas con la
organizacion del recurso humano y fisico del proyecto temporal asignado.
Apoyar técnicamente el proceso de socializacion de la informacion de los instrumentos de
financiacion de habitat interna y externamente, al igual que las actividades relacionadas con gestion
documental, en el marco del mapa de procesos de acuerdo con el proyecto asignado.
4. Desempefiar las demas asignadas por superior inmediato, de acuerdo con el proyecto asignado y

W

/x)mﬁymmW/mWﬂWWW%/aMwﬂzmwamﬂ i

. Conoc1mlento de las pohtlcas planes y proyectos Institucionales
2. Sistemas

3. Gestién documental y administrativa
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=
b
o

Estudios:
Técnico o Tecnologo.

S

8

Veinticuatro ~ (24)
_experiencia relacionada.

R

meses de

SRR

.

Se aplicara de conformidad con lo dispuesto en el articulo 25 del Decreto 785 de 2005.
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e Jea’qumco: . e ——

Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo

Codigo: 367

Grado: 08

N° de Cargos: Veintisiete (27)

Cargo del Jefe Inmediato Quien gjerza la superv151on del proyecto

R

? a 9 3 Z

gEfectuar el apoyo técnico a 1a gestlon admmlstratlva y financiera temendo en cuenta los lineamientos
:

5

de ejecumon del proyecto temporal, de manera oportuna y veraz.

1. Reglstrar en los 51stemas de mformacwn la clasificacién y actuahzac1on de la 1nformac1on que se
maneja dentro del plan de accidn del proyecto temporal asignado.
2. Efectuar las actividades operativas en las diferentes fases de ejecucion de los instrumentos de
financiacién para dar cumplimiento a los proyectos asignados.
3. Proporcionar asistencia técnica, administrativa y operativa, sobre los procedimientos, requisitos y:
actividades definidos por la dependencia en el marco del proyecto temporal al cual esta adscrito.

4. Desempeifiar las demés asignadas por superior inmediato, de acuerdo con el proyecto asignado y
naturaleza del empleo.

s

1. Gestion documental
2. Gestién Administrativa.

Estudios:
Técnico o Tecnologo.

‘Experiencia:
j_Doce (12) meses de experiencia
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L

Nivel Jerarquico: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo
Cadigo: 367

Grado: 04

N° de Cargos: Veintidés (22)

Cargo del Jefe Inmediato

. PROYECTO 418 FORTAL‘
PROYECTO 488- ]NSTRUMEN ;

Efectuar el apoyo técnico a la gestlon admlnlstratlva para la atencmn y servicio al cludadano en el
marco del proceso de gestion publica teniendo en cuenta los lineamientos de ejecucion del proyecto
temporal al cual se encuentra asignado, de manera oportuna y efectiva.

1. Apoyar técnica y admlmstratlvamente la atenc1on y servicio al ciudadano en el marco del proceso
de gestion publica y del proyecto asignado, a través de los diferentes canales de interaccion
existentes, y de conformidad con la normatividad vigente.

2. Efectuar el apoyo técnico y administrativo para el seguimiento y control a la ejecucién de los

. procesos relacionados con la atencidén y servicio al ciudadano, al igual que la elaboracwn de
informes requeridos.

3. Desempefiar las demdas asignadas por superior inmediato, de acuerdo con el proyecto asignado y

it

naturaleza del empleo
Sy ~ IV. CONOCIMIENTOS B.

T ———

s

Normat1v1dad sobre Servicio al Ciudadano

Gestion Publica
| V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA.
Estudios: Experiencia:
Técnico o Tecnologo. Doce (12) meses de experiencia
___jrelacionada.

G
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Nivel: Técnico

Denominacion del empleo: Técnico Administrativo

Cédigo: 367

Grado: 04

No. de cargos: Siete (7)

Cargo del superior 1nmed1ato o QQulng“eJerza la supervision del royecto

Proporcionar apoyo técnico y administrativo teniendo ‘en cuenta los lineamientos de ejecumon del
' proyecto temporal, de manera oportuna y veraz

S

) TONES ESENCIALES |
1. Tramlta; y reglstrar la correspondenc1a en los aplicativos sistematizados de conform1dad\con los
procedimientos establecidos en el marco del proyecto temporal asignado.
2. Organizar, actualizar y mantener el archivo de la dependencia en desarrollo del proyecto temporal
al cual se encuentra adscrito.

3. Desempefiar las demds asignadas por superior inmediato, de acuerdo con el proyecto temporal
asignado y naturaleza del em empleo

i

mmwm‘ i

G i

Gestion administrativa
Gestion documental
S

BN

. Experlenma
?  Doce (12) meses de experiencia relacionada.
?

1

' Se aplicara de conformldad con lo dispuesto en el articulo 25 del Decreto 785 de 2005.
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Nivel Jerarquico: Técnico

Denominacion del Empleo: . ~ JTécnico Administrativo

Cadigo: 367

Grado: 04

N° de Cargos: Once (11)

Cargo del Jefe Inmedlato , ‘ , Qulen ejerza la supervision del proyecto

fectuar el apoyo técnico a la gestlon admlmstratlva para la atencién y servicio al ciudadano en el

%marco del proceso de gestion publica teniendo en cuenta los lineamientos de Q]GCLICIOI’I del proyecte -
§temporal al cual se encuentra as1gnado de manera oportuna y efectiva.

i

1. Apoyar técnica y admmlstratlvamente 1a atencion y servicio al ciudadano en el marco del proceso

de gestion pulblica y del proyecto asignado, a través de los diferentes canales de interaccidn
existentes, y de conformidad con la normatividad vigente. '
Efectuar el apoyo técnico y administrativo para el seguimiento y control a la ejecucion de los
procesos relacionados con la atencién y servicio al ciudadano, al igual que la elaboracién de
informes requeridos.

3. Desempefiar las demas asignadas por superior inmediato, de acuerdo con el proyecto asignado y

i

Normat1v1dad sobre Servicio al Ciudadano
) Gest1on Pubhca

Sy

S R

Estudlos
Técnico o Tecndlogo.

Se aphcara de confomudad con lo dispuesto en el artlculo 25 del Decreto 785 de 2005
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Nivel: Asistencial
Denominacion del empleo: Auxiliar Administrativo
Codigo: 407

Grado: 14

No. de cargos: Sels (6)

Cargo del superior inmediato:

1. Apoyar administrativamente las actividades asociadas al proceso de gestiéon documental en el
marco del proyecto temporal asignado y de conformidad con la normatividad vigente.

2. Apoyar administrativamente la actividad de archivo y correspondencia de los programas
misionales y de apoyo en desarrollo del proyecto temporal al cual se encuentra adscrito.

3. Desempefiar las demds asignadas por superior inmediato, de acuerdo con el proyecto temporal
asignado y naturaleza del empleo. -

B R R

Gestidén administrativa
4. Gestion documental

W

7

Estudios:
Diploma de Bachiller. f Experlen01a

BOGOTA
BICENTENARID
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vael Jerarqulco - — Asiétecial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Codigo: 407

Grado: 08

N° de Cargos: Uno (1)

Cargo del Jefe Inmediato ‘ Quien ejerza la supervision del proyecto

Proporcionar apoyo técnico los serv101os administrativos, como parte del plan de accion de la entidad
y en el marco del proyecto temporal a51gnado

Gl

. o
WW%//{/?#WM’ W/WWM M*?‘

1. Proporc1onar apoyo operativo a la act1v1dad de los servicios admlmstratlvos en el marco del
proceso bienes, servicios e infraestructura y en desarrollo del proyecto temporal asignado.
2. Presentar los informes de seguimiento sobre materias de competencia de la dependencia que le sean
asignados por el superior inmediato dentro del proyecto temporal al cual se encuentra adscrito.
Desempefiar las demas asignadas por superior inmediato, de acuerdo con el proyecto asignado y
naturaleza del empleo. ; i

(o)

Doce (12) meses de experiencia relamonada

S

BOGOTA
BICENTENARIO
e epamanei 3 Soptis



2/

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SecREsios e 16 FEB. 2011

Continuacién de la Resolucion No. J 2 0
: Pag. 59 de 59

“Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para vincular ciento doce (112)
Supernumerarios a la Secretaria Distrital del Habitat”

Articulo 2. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su refrendacion por el término de la
vinculacién aprobado.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C., a los 1 6 FEB. 20“

LLEGO
Secretaria Distrital del Habitat

Fecha de Refrendacion,

#1 FEB 77

Proyecto: Neil Javier Vanegas Palacio — Subdirector Administrativo
Revisé y aprobo: Oscar Florez Moreno — Director de Gestion Corporativa
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